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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetdk €s alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabélyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Févarosi Onkormanyzat 1182 Budapest, Alacskai it 22. sz.
alatti Idések Otthondra, mint munkaltatora, valamint telephelyeire és a vele koézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi kdzalkalmazottra, mint munkavallalora.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltséovetési szerv neve. székhelve:

Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona
1182 Budapest, Alacskai ut 22.

A koltségvetési szerv telephelve:
1.) 1201 Budapest, Virdg Benedek u. 36.
2.) 1192 Budapest, Mészaros Lorinc u. 26

A koltségvetési szerv nyilvdntartdsi szdma (torzsszama): 490771

Az alapité megnevezése, az alapitds éve. alapitd okirat szdma:

Budapest Févaros Onkormanyzatinak Kozgyiilése
Budapest Varoshéz u. 9-11.

A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatarozat):

A 775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.), az 1227/2002. (VIIL. 29.), az
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 29.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV.
27.), az 1287/2007. (VI 30.), a 95/2008. (1. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV.
30.), az 1679/2009. (X. 12.), 1144/2011. (IV. 27. ), a 937/2012 (V.30), tovabba a
110/2013 (I1.22.) Foév. Kgy. szamu hatérozatokkal mdédositott 1231/1992. (IX..24.)
Fo6v. Kgy. hatarozat.

Alapito okirat szdama, kelte: 23/47-25/2013, 2013. mércius 28.
Alapito okirat azonositdja: S02210253

A koltségvetési szerv Alapitd Okiratdnak jovahagyasa, médositasa a Févarosi Kozgytilés ha-
taskorébe tartozik.

A koltségvetési szerv alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyitd szervének neve, székhelye:

Budapest Fovaros Kozgytilése, 1052 Budapest, Varoshédz utca 9-11.

A koltséovetési szerv fenntartdia:

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

A koltséovetési szerv besorolésa:

Gazdalkodasi jogkore alapjan: 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv mikodési kore: Fovdrosi illetoségiiek elldtdsa

A koltséevetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Személyes gondoskodést nyujto, szakositott szocidlis szolgaltatés.




A koltségvetési szerv tevékenységei:

a) Ellitando alaptevékenysége:

Az intézmény &ltal nyujtott ellatds formdja: dpolést, gondozast nyujtd intézmény
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: id6ések otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti formdja: Tiszta profilu intéz-

mény

Szakdagazat szama: Szakdgazat megnevezése:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
TEAOR széma: TEAOR szerinti megnevezése:
8730 Iddsek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:
873011-1 Idéskortak tartds bentlakdsos szocialis ellatdsa
(alapvetd)
873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
b) Szabad kapacitds kihasznadlds:

Szakfeladat szama TEAOR szerinti megnevezése:

562920-2

TEAOR szédma : egy€b vendéglatas

5629

Szakfeladat szdma : TEAOR szerinti megnevezése:

960100-2

TEAOR szama : textilia mosdsa, tisztitasa

9601

¢) Villalkozoi tevékenység

Szakfeladat szdma : TEAOR szerinti megnevezése:

855937-4

TEAOR szédma M.N.S. egyéb oktatés

8559
A vallalkozési tevékenységbol szdrmazo bevétel az éves koltségvetés tervezett dsszkiad4sai-
hoz viszonyitva 5 %-ot érhet el.

d) Koltségvetési pénzelldtds technikai szakfeladata:

Szakfeladat szama: szakfeladat megnevezése:
841907-9 Onkorményzatok elszdmoldsai a koltségvetési
szerveikkel
TEAOR szama TEAOR megnevezés:
8419 koltségvetési pénzellatasi technikai feladatai

A koltségvetési szerv vezetdje megbizdsdnak rendie:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févéaros Kozgytilése palyazat tGitjan hatarozott idore,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony:

a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény.




A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott, a koltségvetési szerv alloménya-
ba tartozé dolgozo.

A koltségvetési szerv érvényes miitkodési enged€ély birtokdban, az alapité okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfeleléen, Szakmai programja alapjan végzi az intézményben
€10k teljes kort ellatasat.

Ennek keretében biztositja €életkoruknak €s egészségi allapotuknak megfeleld fizika; mentalis
¢s életvezetési segitségnytjtast, egészségligyi ellatast. A szabadid6 hasznos eltoltését.

Az intézményi jogviszony kétoldali megéllapodas megkdtésével jon 1étre. Az ellatasért térité-
si dijat kell fizetni.

II. FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
" A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatok €s hataskorok megosztasarol a kolt-

ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €s az alapitd,
fenntart6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira ko-
telezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A koltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

—2011 évi CXII. toérvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

—1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—1993. évi IIL. térvény a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

—1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl,

—-1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

—1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

—1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol,

-1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

—2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

—2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

—2003. évi XCIL. térvény az ad6zas rendjérol,

—29/1993. (II. 7.) korményrendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis ellatasok
téritési dijardl,

—257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. térvénynek a kdzalkalmazottak
jogallasardl szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol,

-370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol,

—2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

—63/2006 (III. 27.) korményrendelet a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositidsanak részletes szabalyairdl,
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-368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

—321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikod€sének
engedélyezésérol és ellenérzésérdl

-9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis elldtasok
igénybevételérol,

—1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

—8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mik6dési nyilvantartasardl,

-9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol,

—60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabélyairdl,

-36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl,

—Budapest Févaros Kozgytilésének 29/2013. (IV.18.) F6v. Kgy. szamu rendelete a személyes

 gondoskodést nyujté szocidlis intézmények és a csalddok &tmeneti otthonai 4ltal

biztositott ellatdsok formdirdl, azok igénybevételének rendjérol,

—Budapest Févéaros Kozgylilésének 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. szamu rendelete a
személyes gondoskodést nyujté szakositott szocidlis intézmények és a csaladok dtmeneti

—Budapest Fovaros Kozgytilésének 22/2012. (II. 14.) szamu rendelete Budapest Févaros
Onkorméanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei

Apolé gondozé otthon mitkddtetése a székhelyén és a telephelyein

Az onmaguk ellatdsra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb
haromszori étkezésérél, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval val6 ellatdsardl, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhat4-
sarol (tovabbiakban: teljes kori ellatds) gondoskodik. Feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem
oldhat6 meg.

A jogszabalyi elbiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényl6 idéskoru személy lathato el.

Id6sek otthonaban a 18. életévet betoltott, betegsége, vagy fogyatékossdga miatt Snmagéardl
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkez6 — személy is ellathatd, ha ellata-
sa mas tipusu, apolast-gondozast nytjt6 intézményben nem biztosithaté.

Idések otthondba az ellatast kérelmezd személlyel az ellatds igénylésekor legalabb egy éve
egylitt €16 héazastarsa, ¢lettarsa, testvére €s fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziik-
séglet hianyaban is felvehet, amennyiben véllalja a szolgéltatasi 6nkoltséggel azonos mérté-

7 ®

Az idGsek otthonaban a fér6helyszédm legfeljebb 15%-dig gondozasi sziikséglettel nem rendel-
kez6 személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté mas személy,

Ty

A Virdg Benedek utcai telephely ,,A” épiiletében lehet6ség van atlagot meghaladdé min6ségi
(egyagyas és kétagyas) elhelyezési kortilményeket biztositd ellatasra is, ebben az esetben az
ellatasért az ellatott vagy a téritési dijat megfizeté mas személy a mindenkori intézményi téri-

roror *
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Ha az id6sek otthona ellatasat kér6 személy pszichidtriai vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasar6l mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott szerv, a demencia korébe tartozo koézépsuilyos vagy sulyos kor-
képet allapit meg.

A fovarosi illetékességi koron kiviilrél érkezd intézményi ellatds irdnti eseti elhelyezési igé-
nyek elbirdlasdhoz a fépolgarmester eldzetes engedélye sziikséges.

III. FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint a szervezeti struktira tablazat az SZMSZ végén tartalmazza.

A koltségvetési szerv engedélyezett doleozdi létszdmkerete:

a./ szakmai alapellatas: 100 6
b./ intézménylizemeltetés: 94 6
Osszesen: 194 £5

2. A gondozasi részleg szervezeti tagozodasa

2.1 Egészségiigyi csoport
Feladatai:
- azegészség megbrzését szolgalod felvildgositas,
- arendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tanacsadas,
- aszakorvosi, korhazi €s stirgdsségi ellatashoz vald hozzajutas megszervezése,
- az alapapolds; e munka megszervezése — iranyitdsa, ellenérzése és dokumentalasa,
- gybgyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatés,
- egyéni gondozasi-apolasi tervek készitése, feliilvizsgalata team munka keretében,
- alakok testi é€s szellemi rehabilitaciojanak eldsegitése,
- ellatottakra és dolgozdkra vonatkozd személyi higiéné, kozegészségiigyi és
jarvanytigyi eléirasok betartdsanak ellenérzése, dolgozok védooltas ellatasa,
- veszélyes hulladék kezelés szabalyszer( végrehajtasa, adatszolgaltatas,
- az egészségligyi oktatdsok, tovabbképzések megszervezése €s vezetése,
- amunkavédelmi és tlizrendészeti szemléken valo részvétel.

2.2 Mentalhigiénés csoport
Feladatai:
- tajékoztatds €s informacionyujtds a szocidlis ellatdsokrdl, azok igénybevételének
rendjér6l, menetérol,
- kérelmek dokumentélasa,
- az elégondozas, az ellatott, illetve térvényes képviseldje részére sz616 tdjékoztatas, a
gondozasi sziikséglet valamint a jovedelem és vagyonvizsgélat elvégzése,
- kapcsolattartds a varakozokkal, a kérelmek folyamatos feliilvizsgédlata, megéllapodas
elbkészitése,




az 1Uj ellatott fogadisanak és az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezése, dokumentélasa,

egyéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes iigyeinek intézése, az egyéni gondozési feladatok ellatasa,
dokumentalasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturélis program 6sszeéllitésa,
a hitélet gyakorlasanak biztositasa,

az ellatottak csalddi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatédnak kialakitésa,
fenntartdsanak segitése,

a haldoklo lelki kisérése, végtisztesség megadasa,

Erdekképviseleti Forum és az Ellatottjogi képviseld munkajanak segitése,

hézirend folyamatos karbantartasa,

javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi-miiszaki részleg szervezeti tagozodasa

a) pénziigyi-gazdalkodasi csoport
b) bér és munkaiigyi részleg

c) élelmezési csoport

d) miiszaki csoport

A gazdasagi miiszaki részleg a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, eldiranyzat folyama-
tos vezetésével, sziikkséges modositasok végrehajtasaval, az tizemeltetési fenntartasi tevékeny-
ség végrehajtdsdval, munkaerd és bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel,
beszamoldval, a FEUVE kotelezettséggel, valamint a fentiekhez kapcsol6dd adatszolgaltatas-
sal kapcsolatosan terjed ki.

3.1 Pénziigyi-gazdalkodasi csoport

Pénziigvi, szamviteli feladatok

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, felujitasi, beszerzési, stb.) Gsszesitése, dontés el6készitése, a tandcsadd szerv
(Vezetéi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az irdnyitd szerv éltal
kozolt keret, és a koltségvetés tervezésére vonatkozod eléirdsok betartdsaval,

a koltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az iranyitd szerv hagy jova,

normativ hozzajarulés igénylése, dokumentaléasa, elszamolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgald készpénzellatmanyok megéallapitasa,
eléirdnyzatok nyilvéantartdsa, eldiranyzat felhasznalasi titemterv elkészitése,

elemi koltségvetés €s beszamold készités,

kotelezettség vallalds nyilvantartas vezetése, (szerzédéses és eseti),

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése ligyében a dijhatralékosok felszolitasa-
ban kozremiikddés havonta szoban és irasban a hatralékaik rendezésére.

szamla ellendrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartasa, kovetése,

szallitasi kovetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvantartasa,

pénz- és értékkezelési feladatokat 1at el a hazipénztari, ill. letéti szabélyzat szerint,

a hagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvantartadsa és adatszolgaltatasa,

analitikus nyilvantartast vezet a vasarolt anyagokrél €s targyi eszkozokrol, részt vesz
ezek leltarozasanak és selejtezésének eldkészitésében és ellendrzésében,
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- id@szaki ellen6rz6 egyeztetések, zarlati munkak,

- adobelszamolas, nyilvantartés,

- személyi juttatds el6iranyzat felhasznéaldsanak egyeztetése havonta a munkaiigyi nyil-
vantartasokkal,

- kozbeszerzési feladatok ellatésa,

- szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa,

- védelmi feladatok (kérnyezet-, munka-, tiz-, polgari-, katasztrofa-, €s vagyonvédelem)
biztositasa.

- a csoport altal hasznalt miiszaki berendezések és eszkdzok lizemeltetése, lizemszer(
hasznalatanak ellendrzése,

- adatvédelem,

Gazdalkodasi feladatok:

- anyag- és eszk6zgazdalkodasi feladatok,

- fejlesztési (beruhdzasi, feltjitasi) tervek eldkészitése,

- tervkészités, a tervek koordinalasa,

- a koltségvetési szerv szakmai munkajanak és a zavartalan {izemeltetéshez sziikséges
targyi feltételek biztositasa,

- adomanyok fogaddsa, elosztasa

Raktargazdalkodasi, raktarozasi feladatok:

- tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitasa,

- az anyagatvétellel - kiadéssal és ellenbrzéssel - kapcsolatos feladatok bonyolitésa,

- a raktérra kertild anyagok (gyogyszerek, gydgyaszati segédanyagok és diagnosztikai
anyagok, élelmiszer) leltari ellendrzése,

- ahasznélhatatlannd valt készletek selejtezésre torténd elokészitése,

Eszkoz-nyilvantartasi feladatok:

- atargyi eszk6zok, kis értéki targyi eszkozok, eszkoz készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtasa,
- akészletnyilvantartasok szabalyszer( vezetése

Vagyonkezelés:

- analitikus targyi eszk6z és készletnyilvantartidsok vezetése,

- aleltarozésok szervezése €s végrehajtasa,

- kozponti leltarkezelési feladatok,

- a felesleges vagyontérgyak hasznositasanak, selejtezésének eldkészitése €s szabalysze-
rli lebonyolitasa,

- atarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése €s ellendrzése.

3.2 Bér- és munkaiigyi részleg:
Feladata:

- alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkajogi felada-
tok elvégzése,

- alétszamtervek Osszedllitasahoz sziikséges adatok vezetése,

- abérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

- a koltségvetési szerv bérgazdalkodasaval kapcsolatos belsd és kiilsé informacids igé-
nyek kielégitése,

- havi bérkdnyvelési anyagok kinyomtatdsa az KIR rendszerbdl, havi bérjegyzékek
nyomtatasa, dolgozok részére torténd kiaddsa
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jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiaddsa, nyilvantartdsa

bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

a Magyar Allamkincstar K6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésag szémfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése, valamint a bérszamfejtés korébe tartozo ellendrzési te-
vékenység folyamatos ellatasa, és a Hivatallal torténé egytittm{ikodés folyamatos biz-
tositasa,

a foglalkozés egészségligyi szolgdlattal valé kapcsolattartds, alkalmassagi vizsgalatok
nyilvantartasa,

egyéb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kozalkalmazotti nyilvan-
tartas, kreditpontok nyilvantartdsa, szakdolgozok kotelezd nyilvantartasba vételének
intézése, szabadsag nyilvantartds, tdvollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaerd és bérgazdalkodaséval kapcsolatos szabélyzat koordi-
naldsa és dontésre torténd elékészitése.

3.3 Elelmezési csoport
Feladata:

az ellatasban részesiilok, €s a dolgozdk élelmezési 1étszamanak megfeleléen a konyha-
tizem folyamatos miikddtetése, az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, az
aruforgalom analitikus nyilvantartasa,

étlapok tervezése, felilvizsgalata, jovahagyatasa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolés, szallitas, talalas, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

HACCP nemzetkézileg jovahagyott monitoring rendszer folyamatos miikddtetése,
karbantartésa.

3.4 Miiszaki csoport

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megdvasa,

hatosagi, miiszaki ellenérzések (érintésvédelmi, villamvédelmi, stb) titemezése, eléké-
szitése, hibajavitasok végrehajtdsa, dokumentalasa,

hészolgéltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtésa,

miiszaki berendezések tizembe helyezési feladatainak végrehajtésa, dokumentalésa, el-
lendrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartasdnak litemezése, végre-
hajtésa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épliletek, éptiletgépészeti €s altalanos gépészeti karbantartasa litemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok kellé idoben €s mennyiségben torté-
nd biztositasa,

a munkabiztonsagi ¢s tlizvédelmi tevékenységben vald részvétel,

a szallitassal, gépjarmi tzemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, doku-
mentalasi feladatok végrehajtasa,

energia felhasznéléds ellendrzése, értékelése, sziikség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,

a feladatokhoz kapcsolodd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok ké-
szitése, informacidk szolgéltatdsa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az irdnyito
szerv részére,
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beruhdzasi, feldjitdsi feladatok tervezésének el6készitése, kdzbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

4. Telephely

Feladata:

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsoldddan az intézményvezetd apold kdzvetlen
iranyitasaval a gondozasi, valamint a gazdasagi vezetd iranyitasaval az egyéb mikodési fela-
datok ellatasanak biztositasa;

egészségligyi, szocidlis €s mentalis ellatas,

ellatottak egyéni szilikségleteinek kielégitése,

megbizott pénzkezelési feladatok,

anyag és eszkozigénylés,

a leltar kezelése,

élelmezési ellatassal kapcsolatos feladatok,

tizemfenntartéasi tevékenység (kert fenntartasa is),

munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, illetve intézkedések kezdeményezése,
nyilvantartdsok és adatszolgaltatasok,

munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység.

5. A koltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendje

5.1. Intézményvezetod
Az intézményvezet6 kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gya-

korlésa az iranyit6 szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkatarsak

- Intézményvezetd dpolod

- Gazdasagi vezetd

- Bels6 ellenér

- Titkér

- Munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelOs

Az intézményvezetd feladatai:

D

2)

3)

4)

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasagi vezetd
esetében az ott meghatérozott eltérésekkel — a hatlyos jogszabalyi rendelkezések sze-

rint, a munkaltatoi jogkoroket.
Felelds a koltségvetési szervre vonatkozo szervezeti-miikodési szabalyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadményozza az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat,
és a szabalyzatok mellékleteit.

Felelos a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcios tervének,
tovabbd a szakmai programnak, a gondozési terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozok — kivétel a gazdasagi vezetd - munkakori leirdsénak elkészitéséért
és a személyzeti feladatok ellatasaért.

Tanulmanyozza az 1) képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — és intézkedésével segiti az
ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.
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5) Gondoskodik a koltségvetési szerv miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt nor-
mativak betartdsanak ellenérzésérol €s ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1érdl.

6) Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszeallitdsarol, beszdmol az éves
munkaterv végrehajtasarol az iranyitd szervnek.

7) Gondoskodik az intézményi tliz-, munka-, kdrnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasrol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti keze-
1€sérol.

8) Iranyitja, 0sszehangolja és ellenérzi az intézmény gondozasi-, gazdasagi,- miiszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

9) Ellen6rzi a munkafegyelem €s az etikai kovetelmények betartasat.

10) Biztositja a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének kialakitasat, valamint ir4-
nyitja a gazdasagi-, mlszaki-, és belsd ellenérzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
kozo jogszabalyokban meghatarozott teendok ellatasat.

© 11) Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

12) Az ellatas iranti kérelem alapjan gondoskodik az elldtast igényld gondozasi sziikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgalatdnak elvégzésérdl, dont a soron kiviili elhelye-
zésekrol.

13) Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megallapodast kot az intézményi ellatast
igénybevevdvel, illetve térvényes képvisel6jével.

14) Kivizsgélja a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézke-
déseket, egytittmiikddik az ellatottjogi képviseldvel.

15) A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabdlyokban, utasitdsokban eldir-
taknak megfelelGen jelenti.

16) Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité intézmények-
kel, valamint a hozzatartozokkal.

17) Tevékenységérol — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol az iranyito
szerv vezetdjének.

18) A Hézirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését.
19) Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tandccsal €s a szakszervezet képvisel6jével.

20) A Bels6 Minbségbiztositasi Rendszer éltal feltart hianyossagokra intézkedési tervet
készit és biztositja azok végrehajtasat.

21) Széleskort kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az
intézményekkel.

22) Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

23) Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az éves munkatervet, a Szakmai Prog-
ramot, a Hazirendet, valamint az ellatottak részére késziilt t4jékoztatokat.

24) Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgélatarol.
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25) Biztositja a személyes gondoskodast végz6 dolgozdk adatainak miikodési nyilvéntar-

tasba vételét. Gondoskodik a miikddési nyilvantartasba vett szakdolgozdk tovabbkép-
z6sérdl, a szakvizsga kotelezettség €s képzési kdvetelmények teljesitésérol.

26) A miikddési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartasba vett személy, a munkaltato,

valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatast szervezd, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabalyok megtartasaval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére tovab-
bitja.

Helyettesités: Tavollétében, a koltségvetési szerv vezetdi teenddket, dltaldnos helyettese latja
el. Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben az
intézményvezetd apoldval konzultdlva dont.

5.2. Intézményvezetd apolé

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

A gondozési részleg vezetdje. Munkajat 6nalldan az intézmény vezetdjének kdzvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Feladatait az intézmény
orvosaival konzultalva latja el.

Irdnyitja és ellendrzi a telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, az 4polési és
gondozasi tervek, dokumentédcidok naprakészségét, (egészségligyi térzslap, statuslap,
egyéni gondozasi, apolasi tervek, atadonaplo, vizitflizet, egyéni gydgyszernyilvantartd
lap, egyéni ellatasi lap, gyogyaszati segédeszkdz nyilvantartast), a tavollévok (korhaz,
szabadséag) nyilvantartasat.

Kiemelt figyelmet fordit a kdzegészség- €s jarvanyliigyi eldirasok betartasara €s betar-
tataséra. (véddoltasok, veszélyes hulladék stb.)

Egytittmikodik a gazdasdgi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gyogyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozdokkal.

Figyelemmel kiséri az uj képzési formdkat, gondozasi moédszereket, ezek alkalmazasa-
nak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

Feladata a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartasa, a szakmai rendeletek, utasitdsok betartdsa €s betartatésa, tovabba biztositja
a feln6ttképzési intézmények gyakorl6 és vizsgahelyszinét.

Figyelemmel kiséri €s kidolgozza az 10j dpolési-gondozasi modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

Felelos a KENYSZI naprakész vezetéséért €s ellendrzéséért.

Felel6s a Bels6 MinOségbiztositasi Rendszer miikodtetéséért.

10) Részt vesz a munkavédelmi-tiizvédelmi szemlén.

11) Feladata a HACCP rendszer miikodésének ellendrzése.

12) K6zadattari allomany folyamatos aktualizaldsanak biztositésa.

13) Az intézmény vezet6jének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval ellat-

ja az esélyegyenldségi referens feladatat és jogkorét.

14) Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbirdlasara.

Helyettesités: Tavollétében a mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.
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5.2.1. Orvos vezeto

1) Az egészségiigyi csoport szakmai vezetdje az intézmény orvosa. Munkdjat dnélldéan
végzi, tevékenységérol tajékoztatja az intézményvezetdt, az intézményvezetd apolot.

2.) Az egészségligyi csoport szakmai vezetdje, egylittmiikodik az intézményvezetd dpolo-
val, a mentélhigiénés csoport vezet6jével, a szakorvosokkal, egészségligyi intézményekkel.

3.) Feladata:

e a gyogyitd-megel6z0 és higiénés tevékenység;
A gyogyito-megeldz6 munka keretében:

- a heveny é&s idiilt betegségben szenved6 lakok ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre,
kérhéazba utaldsa, sziikség szerint siirgdsségi ellatds megszervezése,

- utasitas kiadésa az ellatottak gyogyszeres €s egyéb kezelésére,

- arehabilitacio és habilitacio és egészségligyi gondozas,

- apolési-gondozasi tevékenységek értékelése,

- az intézményben €10 ellatottak foglalkoztathatosdganak véleményezése,

- azellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,

A higiénés feladatok keretében:

- az intézmény ellatottainak, dolgozdinak személyi higiénéjének-,

- akornyezet higiénéjének-, és az

- ¢lelmezés higiénéjének az ellenbrzése.

4.) Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények (kérhdz, rendeldintézet) vezetdivel.

5.) A részlegvezetének €s a gondozasi egység vezetdinek szakmai munk4jat az intézményve-
zetd apoldval kozdsen irdnyitja, ellendrzi.

6.) Iranyitja a dolgozok egészségiigyi tovabbképzeését és abban kdzremuikodik.
7.) Az ellatottak korében egészségiigyi felvilagositd, nevelémunkat végez.

8.) Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondo-
zas minden eleménél megfelel6en érvényesiiljenek.

9.) Javaslatot tesz a soron kivtili elhelyezés elbiralasara.
10.) Helyettesitését a kiilsé helyettes, vagy véllalkozasi szerzddéssel csalddorvos latja el.

A koltségvetési szerv szervezeti dbrajaban rogzitetteknek megfeleléen, az egészségligyi cso-
port feladatait €s miik6dési folyamatait az intézmény a kovetkezéd munkakdrokkel biztositja.

5.2.2. Telephelyvezeto (Virdg Benedek utcai telephely)
A telephely vezetésébdl adodo feladatok:

A telephely miikodésének biztositdsa,
A telephely miikodtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének irdnyita-
saval végzi.

- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok.

- Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-

telének biztositasa és ellendrzése,

- megbizott pénzkezel6i feladatok ellatasa, anyag- és eszkozigénylések,

- Az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa

- vagyonvédelem biztositasa,

- munkabiztonsaggal €s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartésa,
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Szakmai feladatok:

kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

A telephely vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait onélldéan, az intézmény orvosa-
nak; a munkakorébol adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezetd apold kozvet-
len iranyitasaval végzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, €s a kézérdek adatok védelmérol szol6 elbirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Alkalmazéasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozdk Orszagos Nyilvantartdsdba torténd
felvétel.

Helyettesitését az osztalyvezetd apolo latja el.

Feladata:

irdnyitja, ellen6rzi a telephely dolgozdinak munkéjat,

elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkaidd beosztéasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi dokumentéacié vezetésérol, ,
gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkoz biztositasarol, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

végzi €s irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyoégyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak szlirévizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositdsa és ellenérzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat s elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tiizrendészeti szemlén.

Feladatkorét érint eseményekrél rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetd apoloval,

az intézmény orvosaval,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasagi, - miszaki részlegek vezetoivel,

az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel,

a koltségvetési szerv tamogatdival, tarsintézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcesolatban:

1

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz munkaerd alkalmazéasara, atcsoportositasra,

a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazést, sziikséges esetén kartéritési el-

jarast kezdeményez.

Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatarozasa.
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Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatésaért,
- ajarvanyiigyi eléirdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartésaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

5.2.3.Telephelyvezetd (Mészdros Lorinc utcai telephely)
A telephely vezetésébol adodé feladatok:

A telephely miikédésének biztositdsa,
A telephely mukodtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezet6jének irdnyita-
séval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgéltatasok.
- Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellendrzése,
- megbizott pénzkezeldi, gondnoki, kisebb karbantartasi feladatok szervezése, anyag- €s
eszkozigénylések,
" - vagyonvédelem biztositasa,
- Az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- energiagazdalkodassal, izemfenntartdssal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa,
- kapcsolattartds tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

- A telephely vezet§je egészségiigyi szakmai feladatait 6nélldan, az intézmény orvosa-
nak; a munkako6rébdl adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezet6 apold kdzvet-
len irényitdsaval végzi.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eléirdsai
szerint latja el.

- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérél szolo elbirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Alkalmazésénak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozdk Orszédgos Nyilvantartasaba torténd
felvétel.

Helyettesitését az osztalyvezetd apold latja el.

Feladata:

- irényitja, ellendrzi a telephely dolgozdinak munkajat,

- elkésziti az iranyitésa alatt dolgozok munkaid6 beosztasat,

- naponta apolasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségligyi dokumentacio vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogydszati segédeszkoz biztositasarol, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

- végzi és iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

- megszervezi az ellatottak szlirdvizsgélatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellen6érzése,

- adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerhez,

- a munkatertiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,
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- részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén.
- Feladatkorét érinté eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- az intézményvezetd apoloval,
- az intézmény orvosaval,
- a mentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetbivel,
- az ellatottak hozzétartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tdmogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hatdskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hianyossdgok megsziintetésérél,
- javaslatot tesz munkaer$ alkalmazasara, atcsoportositasra,
- ahataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rést kezdeményez.
Anyagi €s erkolesi felelsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjdnak meghatarozasa.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvéanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartaséért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmaédért és hangnemért.

5.2.4 Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Gondozdsi egység vezet

A gondozasi egység vezetésébdl adddo feladatok:

A gondozdsi egység mitkodésének biztositdsa,

- nyilvantartdsok vezetése és adatszolgaltatasok.

- Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositisa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellendrzése,

- megbizott pénzkezeldi feladatok ellatésa,

- anyag- és eszkozigénylések,

- vagyonvédelem biztositasa,

- A gondozasi egység lakodinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartésa,

- kapcsolattartas tarsadalmi €s tomegszervezetekkel, a tdimogat6 intézményekkel, tarsin-
tézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

- A gondozési egység vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait 6nélldan, az intézmény
orvosénak; a munkakorébol adodo egyeb feladatait pedig az intézményvezetd &pold
kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.
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- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekti adatok védelmérdl sz6l6 eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

- Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozok Orszédgos Nyilvantartdsdba tSrténd
felvétel.

Helyettesitését az osztalyvezetd apold latja el.

Feladata:

- iranyitja, ellendrzi a gondozési egység dolgozoinak munkajat,

- elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozék munkaidé beosztasat,

- naponta apolasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségiigyi dokumentécié vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkoz biztositasardl, tarola-
séardl, nyilvantartasarol,

- végzi és irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

- megszervezi az ellatottak szlir6vizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositdsa és ellen6rzése,

- adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerhez

- a munkatertiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat.

- részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:

- az intézményvezetd dpoloval,

- az intézmény orvoséval,

- amentalhigiénés csoport vezetdjével,

- élelmezési, - gazdasagi,- miiszaki csoport vezetbivel,

- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

- az egészségligyi intézményekkel, .

- akoltségvetési szerv tamogatoival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, on-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, tcsoportositasra,
- a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez. '
Anyagi és erkélcsi felelsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatarozasa.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanytgyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodeért €s hangnemért.

Osztalyvezetd dpolo

Az osztalyvezet6 apold egészségligyi szakmai feladatait 6nalloan, az intézmény orvosanak; a
munkakorébdl adodo egyéb feladatait, pedig a telephelyvezeté/gondozési egység vezetd koz-
vetlen irdnyitasaval végzi, akit tavollétében helyettesit.
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Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint

latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz616 eléirdsokat, valamint az

egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.
Az osztalyvezetd apold alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése
van — a Kamarai tagsag, valamint az Egészségligyi Szakdolgozok Orszdgos Nyilvantartasidba

torténd felvétel.

Feladata:

felelds az ellatottak személyi higiénéjéért (tisztaruha csere, dgynemiivaltas, fiirdetés)
€s az ellatottak pszichés gondozéséért, a személyi szabadsagjogok, az egyenlé banas-
mod megtartasaért,

az intézmény orvosa altal elrendelt viziten részt vesz, ellenérzi a gyogyszerelés tevé-
kenységét, az ellatottak gydgyszerellatasarél gondoskodik,

a részlegeken tortént eseményekrdl atado fiizetet vezet, ellendrzi, és naponta bemutatja
a gondozasi egys€g vezetdjének,

a gondozasi egység dolgozodinak munkajat naponta, az éves tervben beiitemezett mun-
kafolyamatokat folyamatosan ellenérzi,

a gondozasi egységen anyagilag és erkélcsileg felel6sséggel tartozik a koltségvetési
szerv vagyonéért,

elokésziti az apolok - gondozok heti, havi munkaidé beosztasat,

a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eléirdasoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatdsat,

tavolléte esetén a részlegvezetd/gondozasi egység vezetbje helyettesiti.

Rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetd apoldval,

az intézmény orvosaval,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdaségi,- miiszaki csoport vezetdivel,
az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatdrozésa.

FelelOs:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatésaért,

a jarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért,

az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartdsaért,

a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmaédért €s hangnemért.

Gydgyszerkezeld dpolo

Szakmai iranyitdja az egészségiigyi csoport vezetdje, az intézmény foallast orvosa.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd apold, valamint a feladat tertileti tagozddasa szerinti

telephelyvezeto (a szervezeti dbra szerint ).

Feladata:

a szakma irdnyelveinek, a jogszabdlyi eléirasoknak és az intézményi szabalyozasoknak
megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer €s gydgyaszati segédesz-
koz ellatasat. Tevékenységét részben Onalldan, a névre sz6l6 munkakori leirdsaban
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részletezett eldirasok és feleldsségvallalasok alapjan, szakmai feletteseinek iranymuta-
tasaval 1atja el. A munkakdrében altala végzett feladatokért szakmailag felel6s,
intézményi szinten Osszesiti a telephelyek/gondozasi egységek gyogyszer és gydgya-
szati segédeszkoz igénylését,

elokésziti a gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellenérzi az orvos altal sszeallitott gyogyszerek beszerzésének €s tarolasanak biztosi-
tasat, valamint a telephelyek/gondozasi egységek gyogyszer felhasznalaséat figyelem-
mel kiséri,

a telephely/gondozasi egységek ,,statim” gyogyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gyégyszerek/gyogydszati segédeszkdzok rendelésérol, szakszerli atvé-
teliikrél és szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zok készletének nyilvantartasat,

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden 6rzi a fokozottan ellendrzott szereket, és vezeti
ezen készitmények nyilvantartasat,

ellendrzi a gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombdl t6rténd kivonas, sériilés),
megszervezi €s lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a gyogyszer kia-
dast.

a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,

szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el,

betartja a személyes adatok-, és a kozérdekti adatok védelmérdl szo6ld elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Kiilsd kapcsolatot biztosit:

a szocialis- és egészségligyi alap- és szakellatast nydjto intézményekkel, szakorvosok-
kal,

az ellatottak hozzatartozodival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
z6déssel rendelkezd szolgaltatd szervezetekkel (pl.: gydgyszertarak, gydgyaszati se-
gédeszkoz gyarto, illetve forgalmazd, gazdasagi egységek).

Munkakorére vonatkozoan felelds

a jarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, és betartatasaért,

az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodeért €s hangnemért,

az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalatdért, a munkabizton-
sagi és tlizrendészeti eldirasok betartdsaért.

Tavolléte esetén helyettesithetik, a telephelyvezetd/gondozasi egység vezetdk, vagy a kijelslt

osztalyvezetd apold.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tenciajanak meghatarozasa.

Felel6s:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatésaért,
a jarvanylgyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, bAnasmodért €s hangnemért.

Mozgadsterapeuta

Kozvetlen felettese: a teriileti tagozodas szerinti telephelyvezetd (szervezeti dbra szerint)

Szakmai irdnyit6ja: az intézmény orvosa, valamint a kezelést elrendeld szakorvosok.
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Feladata:

- a mozgasaban korlatozotta valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgas-
készségre, mozgasmechanizmusra valo megtanitésa,

- kezeli az intézményi ellatdsban 1évé mozgasszervi panaszokkal kiizdé betegek prob-
1émait. Ellatja a gyogytornész feladatait,

- megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsdg okozta funkci6zava-
rokat, elemzi a jarés folyamatat, az egyensulyt iilé és allo testhelyzetben, a hely és
helyzetvaltoztatast, a segédeszkdzok haszndlatat. A hétkdznapi funkcidk javitésa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikékat,

- az ellatottak egészségi allapotanak megfeleléen egyéni és csoportos tornafoglalkoza-
sokat tart,

- tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi,

- szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok elbirdsai
szerint 1atja el,

- betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo elbirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyujtoé intézmény orvosaval, a gydgytornat
elrendel6 szakorvossal, illetve mds, hasonlé munkakor betoltéjével, a lakdkkal az ellatott
munkakérrel kapcsolatban. Egylittmikodik a szocidlis alap- és szakellatast nydjté intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival. '

Téavolléte esetén a munkakdrt mas mozgasterapeuta, gyogytornasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatérozasa.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasacrt,
- ajarvanytigyi eldirasok maradéktalan betartdséért, betartatasaért, a lakokkal szemben
tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

Diplomds dapolo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szo16 eldirdsokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

A diplomas apol6 alkalmazasdnak feltétele a Kamarai tagsdg valamint az Egészségligyi Szak-
dolgozok Orszagos Nyilvantartdsaba torténd felvétel.

A munkakor szakmai iranyitéja: az intézményi orvos, az intézményvezetd apold.
Kozvetlen felettese: a teriileti tagozodasnak megfeleld részlegvezeté/gondozési egység veze-
toje.

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apo-
lasi-gondozasi feladatok ellatdsa:
- individualis, személyk6zponti apolds megvaldsitasa figyelembe véve az ellatott pszic-
hés allapotat,
- az ellatott sajatos sziikségleteinek feltardsa és segitség nyujtas azok kielégitésében,
- az apolasi diagnoézis felallitasa €s a prioritadsok alapjan torténd szakszerl elvégzése,
- tudatosan vélasztani az apolasi modellek koziil és azt gyakorlatban alkalmazni,
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- feltarni mindazon informacidkat, er6forrasokat, amelyek alkalmasak az 4polasi folya-
mat megvalésitisahoz, valamint a munkavégzése soran azokat korszertien alkalmazni,

- az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzajarul az apolasi- gon-
dozasi terv készitéséhez, kozremiikodik annak végrehajtasdban,

- koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

- ellatja a szakellatési feladatokat (Pl. beontések, nébeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénas injekcid elokészitése, vérvétel, sebellatds, kotozések) az orvos utasitdsa
alapjan. Ellen6rzi és dokumentalja a vitalis paramétereket,

- elvégzi azokat a szakapolasi feladatokat, mellyel a részlegvezetd/gondozési egység ve-
zetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terdpia, szivokésziilék hasznalata,
decubitus kezel€s, 1abszarfekély kezelése),

- elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak dpoldsi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, flirdetés, hajapolas, koromvagés, agyazas, agynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- trachedlis kaniil cseréje, tisztitasa, tevékenység tanitdsa az ellatott részére. N6i ellatott
alland6 katéterének cseréje, holyagtblités,

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasanal tigyel a diétak betar-
tasara,

- az ellatottak részére eldirt gydgyszerek dobozokba torténé kiszerelése (naponta: a na-
pirendben el6irt munkabeosztas szerint),

- kiilonos gondot fordit az Gjonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. FelelOs az ellatot—
tak pszichés gondozasadrt,

- haldl beéllta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval végzi a halott ellatasat,
értesiti az orvost, hozzatartozdkat, gondoskodik a szallitasrol.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- az intézményvezetd apoloval,
- az intézmény orvosaval,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdaséagi,- miiszaki csoport vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyl intézményekkel.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.
Felel6s:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartaséért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartdséért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartdsért, banasmodért €s hangnemért.

Apols

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1€v6 betegjogi-ellatottjogok eldirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl sz416 eldirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

Az apolo alkalmazasanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozdk
Orszagos Nyilvantartaséba torténé felvétel.
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A munkakor szakmai irdnyitéja: az intézményi orvos, az intézményvezetd 4polo, a
telephelyvezetd, az osztélyvezetd apold.

Kozvetlen felettese: a teriileti tagozodasnak megfeleld telephelyvezetd/gondozasi egység ve-
zeto.

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apo-
lasi-gondozasi feladatok ellatésa:

- az ellatottakrol szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzdjarul az éapolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kozremiikodik annak végrehajtasaban,

- koteles az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,

- ellatja a szakellatasi feladatokat (Pl. bedntések, nObeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénas injekcid elokészitése, vérvétel, sebellatds, kotozések) az orvos utasitdsa
alapjan. Ellendrzi és dokumentdlja a vitalis paramétereket,

- elvégzi azokat a szakédpoldsi feladatokat, mellyel a részlegvezetd/gondozasi egyseég ve-
zetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokésziilék hasznalata,
decubitus kezelés, 1dbszarfekély kezelése),

- elvégzi azokat az alapdpolasi feladatokat, amelyek az ellatottak dpolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, flirdetés, hajapolés, koromvagas, agyazas, agynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- trachedlis kaniil cseréje, tisztitasa, tevékenység tanitdsa az ellatott részére. No6i ellatott
alland¢ katéterének cseréje, hdlyagoblités,

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasandl ligyel a diétak betar-
tasara,

- az ellatottak részére eldirt gydgyszerek dobozokba torténd kiszerelése (naponta: a na-
pirendben el6irt munkabeosztas szerint),

- kulonos gondot fordit az Ujonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felelds az ellatot-
tak pszichés gondozéséért,

- haldl bedllta esetén az emberi méltésag tiszteletben tartidsaval végzi a halott ellatdsat,
értesiti az orvost, hozzatartozdkat, gondoskodik a szallitasrol.

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informacidkat a titoktartas szabdlyai szerint koteles
kezelni.
Sziikség esetén, a munkakort az aldbbi munkakorokben alkalmazottak helyettesithetik:

- diplomas 4pold, &pold

- osztalyvezetd 4polo.
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatérozasa.
Felel6s:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartdséért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartdsért, bandsmaédért €s hangnemért.

Gondozo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évo betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, valamint az
egészségiigyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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A munkakdr szakmai irdnyitdja: az intézményi orvos, a részlegvezetd/ gondozasi egység veze-
t6, osztalyvezetd apold
Kozvetlen felettese: a teriiletileg részlegvezetd/ gondozasi egység vezetd

Feladata:
Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-
gondozasi feladatok ellatasa.

- az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzdjarul az apolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kozremikodik annak végrehajtidsaban. Ellen6rzi €s do-
kumentalja a vitdlis paramétereket,

- koteles az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,

- elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, flirdetés, hajapolas, k6romvagas, dgyazas, agynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletliritési szikségletek kielégitése),

- az ellatottak részére eloirt gydgyszerek dobozokba torténd kiszerelése (naponta: a na-
pirendben eldirt munkabeosztas szerint),

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasanal tigyel a diétak betar-

i tasara,

- kulonos gondot fordit az Gjonnan felvett ellatottak beilleszkedésére,

- haldl bedllta esetén az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval végzi a halott ellatasat
értesiti az orvost, hozzatartozdkat, gondoskodik a szallitasrdl,

- az osztdlyon tortént eseményekrdl atadd fiizetet kell vezetni és azt a részlegveze-
t6/ gondozési egység vezetéj ének naponta bemutatm'

- vezeti,
- figyelemmel kiséri és segiti a segédapolé munkéjat.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajéarvényiigyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitidsok betartasaért,
- alakdkkal szemben tantsitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatdrozasa.

Tavolléte esetén a munkakdrt az aldbbi munkakorokben alkalmazottak helyettesithetik: szak-
apold, mas apolo, osztalyvezetd apolo, részlegvezetd/gondozasi egység vezetdje.

Segéddpolo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1€vé betegjogi-ellatottjogok elbirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekt adatok védelmérol sz616 eldirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakor szakmai irdnyitdja: az intézmény orvosa, a telephelyvezeté/gondozési egység ve-

zet6, az osztalyvezetd &pold
Kozvetlen felettese: a teriiletileg illetékes részlegvezetd/gondozasi egység vezeto.

Feladata:
Az intézmény egészségligyi csoportjdnak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos &apolasi-
gondozasi feladatok ellatasa.
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- Végzi az épolasi és egyéb eszk6zok tisztitasat, fertdtlenitését,

- egyiittmiikodik a szakképzett apoldval az ellatottak alapvetd apoldsi-gondozasi sziik-
ségleteinek kielégitésében. (Szobarend biztositdsa. Az ellatottak dgyanak é&jjeliszek-
rényének fert6tlenitdé lemosasa. Az ellatottak testi higiénéjének, mozgatasanak, ké-
nyelmének biztositdsa.) Az ellatottak és a betegszobdk fekvObetegeinek elOkészitése
étkeztetéshez, a szennyes edény eltavolitasa. A szennyes textilidk leszdmoldsa, cseréje,
mosodai szallitas el6készitése, ruhazat, textilia kezelése,

- a halott elszallitdsa utan végzi a betegagy, &jjeliszekrény és egyéb targyak fertdtlenitd
lemosasat.

A fenti feladatokat az intézmény 4polési protokolljanak és etikai elvarasainak megfelel6en
végzi. A munkéja soran tudomdéséra jutott informacidkat a titoktartas szabalyai szerint kételes

kezelni.

Felel6s: a feladatkorébe tartozé tevékenységek eldirdsoknak megfelel6 ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért,
- azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartdsaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

Tavollétében helyettesitheti mas segédédpold, illetve az intézmény alloményaba tartozo szak-
dolgozé.

Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatérozasa.

Takarito .
- akoltségvetési szerv teriiletén a kijelolt tertilet takaritasa, fertétlenitése,

- atakaritasi munkékkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyvezetd altal beosztassal kije-
161t takarité 1atja el.

5.2.5 Szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezeto

1.) A mentalhigiénés csoport vezetdje munkajat ondlldan, de az intézményvezetd apold
kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

2.) A mentalhigiénés csoport vezetdje szakmailag iranyitja és ellenérzi a csoport dolgozdinak
munkdjat, részt vesz az épolasi-gondozasi tervek ellendrzésében.

3.) Tavollétében a mentalhigiénés koordinétor helyettesiti.

4.) Felelos:

- elbzetes tajékoztatas nyujtasacrt,

- akérelmek dokumentacidjanak vezetéséért,

- asoron kiviili elhelyezés elbiralasanak el6készitéséért,

- az elégondozas megszervezeséért, végrehajtasaért, a gondozasi sziikséglet és a jovede-
lemvizsgalat elvégzéséért

- az intézménynél a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozés és a fog-
lalkoztatas iranyitasaért és ellendrzéséért,

- felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, ki-
16nos tekintettel az apold-gondozod személyzetre,

- az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt véllal a in-
tézményben folyo6 pszichés gondozés feladataiban,

- felelos a KENYSZI naprakész vezetéséért,
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- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért €s hangnemért.

5.) Kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyeni és kozosségi problémék feltardsa-
ban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltardsban és azok megoldaséara
javaslatot tesz.

6.) Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az j gondozési, mentdlhigiénés modszereket, ezek
alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

7.) A mentalhigiénés csoport vezetdje egylittmiikodik az intézményvezetd dpoldval, az intéz-
mény orvosaval, a részlegvezetvel/gondozasi egység és az élelmezés vezetbivel, az ellatottak
érdekképviseleti féruméval, az ellatottjogi képviseldvel.

8.) Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” miik6dését.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Mentdlhigiénés koordindtor (Virdag Benedek utcai telephely)

1.) A mentélhigiénés koordinator munkéjat 6nalldéan, a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai
iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol neki.

2.) A mentélhigiénés koordinator a telephelyeken szakmailag irdnyitja ¢s ellenérzi a telephe-
Iyek szocialis/mentalhigiénés, valamint a foglalkoztatds szervez6 dolgozok munkéjét, részt
vesz az apolési-gondozasi tervek ellendrzésében.

3.) Tavollétében a mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.

4.) Felel6s:

- elbzetes t4jékoztatds nydjtasaért,

- az elogondozas végrehajtasaért, a gondozasi sziikséglet €s a jovedelemvizsgélat elvég-
zéseeért

- az intézménynél a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a fog-
lalkoztatas irdnyitaséért és ellenOrzéséért,

- felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozdssal kapcsolatos feladatokra, kii-
16n06s tekintettel az apold-gondozd személyzetre,

- az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal a in-
tézményben folyd pszichés gondozas feladataiban,

- felelés a KENYSZI naprakész adatszolgéltatasért,

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.

5.) Kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni €s k6zosségi problémak feltarasa-
ban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltirdsban és azok megoldésara
javaslatot tesz.

— Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az 1j gondozasi, mentdlhigiénés moddszereket,

ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

— A mentalhigiénés koordinator egyiittmiikédik az intézményvezetd dpoloval, az intézmény
orvosaval, a részlegvezetdvel/gondozasi egység és az élelmezés vezetbivel, az ellatottak
érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képviseldvel.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Mentdlhigiénés munkatadrs

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl szo6l6 eldirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A munkakor szakmai irdnyit6ja: a mentalhigiénés csoport vezetdje

Kozvetlen felettese: a telephelyvezetd/gondozasi egység vezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, az etikai elvardsoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelGen vég-

zi az intézményben él0k mentédlhigiénés elldtasat és a szocialis tigyintézést.

- Az érdeklddok részére tajékoztatast nydjt a szocidlis ellatdasokrdl, az intézménybe ke-
riilés feltételeirdl, menetérol,

- részt vesz az eldgondozés, a gondozasi sziikséglet vizsgéalatanak elvégzésében, a ké-
relmez0 beleegyezésével felveszi a kapcsolatot a hozzatartozdval, ellatorendszerekkel,

- Uj ellatott fogadasanak elokészitése, az Uj ellatott fogadasa, adminisztracio elkészitése
az apolo-gondoz6 munkatarssal kdzosen,

- 1 ellatott pszichés statuszénak elkészitése, ennek eredmény€rol tajékoztatja a szakmai
munkatdrsakat,

- afokozott apolast igényl6k specidlis foglalkoztatasa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni és csoportos segité beszélgetések
vezetése, életvezetési segitségnyujtas, segitségnyujtas fizikai és mentalis sziikségletek
kielégitésében,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- a gondozési lap vezetésében, részvétel szabadidds programok szervezésében, foglal-
koztatasban, a havi program elkészitésében,

- korhazban 1évé ellatott latogatasa,

- az ellatottak tigyeinek intézése (lakcimbejelentés, Gnkormanyzatoknél eljarés, szak-
rendelésre kisérés, vasarlas),

- elhalélozas esetén hivatalos ligyintézes, végtisztesség megadasa,

- hozzatartozokkal valé kapcsolattartas eldsegitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

Kapcsolattartas:

- Szoros egylittmiikodés keretében dolgozik az apold-gondozd munkatérsakkal, kapcsolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjével, a mentalhigiénés cso-
portvezetvel, a gondozési egységek mentalhigiénés-szocialis munkatérsaival. Az intézmény-
vezetdvel, az intézmény orvosaval, esetenként a gazdasdgi csoport munkatarsaival az ellatott
munkakorrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocidlis szolgaltatokkal, szocialis és egészségligyi intézményekkel,
dnkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozoéival, gondnokokkal.

- A szabadidés és szorakoztato tevékenység szolgaltatoival.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyiigyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért €s hangnemért.
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A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Téavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatdrok betartdsaval a részlegvezeté/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocialis - mentalhigiénés munkatérs helyettesitheti.

Szocidlis munkatdrs

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitéja: mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:

- A szakmai irdnyelveknek, a jogszabalyi el6irasoknak és belsé szabalyzatoknak megfe-
leléen végzi az ellatast kérelmezdk és igénybevevokkel kapcsolatos tajékoztatast, biz-
tositja a szocidlis ligyintézés és hivatali adminisztraci6é kozponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjdnak tagjaként latja el.

- Az érdekl6dok részére tajékoztatdst nyujt a szocidlis ellatasokrol, az intézménybe tor-
téno felvétel feltételeirdl, és menetérol,

- afelvételre varakozok dokumentécidinak gytijtése, kezelése és karbantartasa,

- afelvételi dokumentaci6 kezelése, ligyintézés (megallapoddsok, téritési dij megallapi-
tas el0készitése),

- azellatottak dokumentaciojanak kezelése,

- statisztikai dokumentacid elkészitése (férhely nyilvéantartas vezetése a fokozott &s 4t-
lagos ellatast igényld megbontasban). Havi €s statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tamogatés rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

- Felelos a KENYSZI naprakész vezetéséért, _

- Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer eldirasai szerint a funkciondlis ellendrzé-
sek biztositasdban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban 4ll az intézmény mentalhigiénés ¢és szocidlis munkatédrsaival, rendszeres
kapcsolatot tart fenn a részlegvezetével/gondozasi egység vezetdkkel, intézményvezetd apo-
l6val, orvossal, valamint az intézmény valamennyi munkatarsaval az ellatott munkakorhoz

kapcsoloddan.

Kiils6 kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmezok és hozzatartozoik, a tars- intézmények, a
FECS, hivatalok, 6nkormanyzatok, szocialis és egészségligyi intézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli. Tevékenységét részben
Onalldan szakmai irdnyitdja Utmutatdsa alapjan latja el.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Felelds:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellataséért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért €s hangnemért.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve megfele-
16 szakképesitésti megbizottja.

Foglalkoztatds szervezd

Kozvetlen felettese €és szakmai irdnyitdja: mentalhigiénés csoportvezetd
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Feladata:
- A szakmai irdnyelveknek, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden szervezi az intéz-

ményben €16 ellatottak foglakoztatdsat és részt vesz a mentalhigiénés gondoz&dsban.
Szervezi és elokésziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiils6s szabadid6s
programjait, .

- az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény ellatottjai ré-
szére szabadid6s foglalkoztatasuk szervezését és kapcsoléddan a mentalhigiénés ella-
tassal 6sszefliggd, egyes feladatokat,

- részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében €s szervezésében, feladatkorét érin-
t6 szakmai programokon képviseli az intézményt,

- részt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkéjdhoz kapcsolodd adminisztrativ fe-
ladatokat ellatja,

- részt vesz az intézmény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszamo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepciok kidolgozéasaban,

- koordinalja az intézményben tevékenykedd Onkéntesek munk4jat

Kapcsolattartas:

Egyiittmikodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, és / vagy gondnokaival, a sza-
badidds és szorakoztatd intézményekkel, 6nkéntesekkel, civil €s egyhazi szervezetekkel és
mas szocidlis és / vagy kulturalis tevékenység szolgaltatdival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
Onéalléan, szakmai irdnyitoja Gtmutatdsa alapjan latja el.

Felel®s:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatisaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve megfele-
16 szakképesitésli megbizottja.

5.3. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeto feletti munkaltatoi jogok gyakorlésa a vonatkozé hatalyban 1évo jogszaba-
lyi rendelkezések szerint térténik, kiilonds figyelemmel a kézalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvényre, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvényre, az al-
lamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 368/2011.(XI1.31.) korményrendeletre, valamint
a Budapest Fovaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezetoi feletti ira-
nyitési jogkore gyakorlasanak rendjérél sz6l6 mindenkor hatélyban 1€v6 intézkedésére.

1.) Felel6s a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, a fenntartidssal, a muikodtetéssel, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel, a belsé kontrollkérnyezettel, a FEUVE kéte-
lezettséggel, a bér és 1étszamgazdalkoddssal, a kozbeszerzéssel, az egyéb adatszolgaltatassal
kapcsolatos dsszefoglalo €s a sajat szervezetére kiterjedd feladatokért.

2.) Feladatat a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitdsédval végzi, munkéjardl
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miikodéssel Osszefliggd gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetéjének helyettese.
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Feladata:

Felelds:

A koltségvetési szerv gazdasdgi-miszaki ellatdsanak megszervezése, iranyitésa,
ezen beliill az tgyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos
tevékenység megszervezése,

a szamitogépes szamviteli- tigyviteli rendszerek kialakitdsa, miikodtetése,

a koltségvetési szerv muikodésével Osszefiiggd szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa, kiilonos tekintettel a gazdalkodas-, pénziigy, beruhédzas, beszerzéssel
kapcsolatban,

a szakmai jogszabalyokban megfogalmazott , kiilonleges bevételek és kiaddsok pl.
koltopénz, stb.” tervezési €s elszdmoldsi rendszerének kialakitésa €s ellendrzése,

a HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer miikddtetése,
Kozadattari dllomény folyamatos aktualizaldsanak biztositésa.

a koltségvetés elkészitéséért, az iddszaki beszamold jelentések elkészitéséért, a
gazdéalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,

Felel6s a KENYSZI naprakész vezetésének ellendrzéséért

a vagyonvédelem €s vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsokban meghatarozott vezet6i feladatok
kotelezettségek teljesitéséért,

a telephelyek anyag, eszkoz ellatasi rendjének kialakitasaért,

a beszerzett, létesitett eszkozok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az
tizembe helyezésért felelosok korének, €s az eszkozokkel kapcsolatos bizonylati
rendnek a meghatarozasaért,

a targyi eszk6zoknek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A gazdaségi vezet§ kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkakorok

Gazdasagi koordinator

Munkatigyi koordinator

Munkatigyi el6ado

Pénziigyi, gazdéalkodasi csoportvezetd
Elelmezésvezetd

Miiszaki csoportvezetd

Helyettesités: Tavollétében a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1. Gazdasagi koordindtor

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

adatszolgaltatas az iranyitd szerv felé az eldirt hatariddre,

KSH felé adatszolgaltatas az el6irt hataridére,

hataridé figyelés,

gazdalkodasi, mUszaki részleg értekezleteinek szervezése,

kapcsolattartas az iranyité szervvel,

kapcsolattartas egyéb szervekkel,

gazdasagi szabalyzatok feliilvizsgédlata, mddositasa a jogszabalyi véaltozaskor,
Kozadattari allomany aktualizalasa,

KENYSZI vezetésének ellendrzése,

az elbirt hataridére a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves mérlegjelentések,
koltségvetési jelentések, koltségvetési beszamolok dsszedllitasa, elkészitése,
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- ingatlan kataszter nyilvantartas vezetése, idészakos adatszolgaltatdsok végrehajtasa,

Helyettesités: tavollétében a munkatigyi koordinator helyettesiti.

5.3.2. Munkaiigyi koordindtor

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

koordinélja a munka és bériigyi feladatokat végzok munkavégzését,

a kozalkalmazotti allashelyek betoltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,
a vagyonnyilatkozat elékészitése és a nyilvantartdssal kapcsolatos torvényi kotel ezett-
ségek végrehajtasa,

a szabadsagtervvel kapcsolatos a koltségvetési szerv egészére vonatkozo eldkészitési,
nyilvantartasi feladatok,

a szakmai dolgozdk szakmai képzésével, tovabbképzésével, az ehhez sziikséges el6ké-
szitéssel kapcsolatos feladatok,

idészaki mérleg beszdmolohoz 1étszam €s béradatok kozlése,

vezetOi informdacid nytjtasa, adatszolgaltatas,

létszam és béradatok, munkatigyi adatok személyi alapadatok szamitégépes nyilvantar-
tasa, az lres allas jelentés elkészitése.

Helyettesités: nincs helyettese, tavollétében a feladatokat a gazdasagi vezet6 ltja el.

5.3.3. Munkaiigyi eléado

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével, folyamataval kapcsolatos
dokumentalasi, nyilvantartasi, tovabbitasi tevékenység,

atsorolasok elkészitése, a kinevezések mddositasa,

a koltségvetési szerv [étszdm €s bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezeté-
se, adatszolgaltatasok eldkészitése,

a nem rendszeres személyi juttatasok kifizetését megalapozd munkatigyi jogosultsag
megallapitasa, nyilvantartdsa, szamfejtése, kifizetése,

a fizetési el6leg-keret nyilvantartésa,

a munkaltatdi igazolasok kiadasénak eldkészitése,

a kiilonb6z6 jogeimen jard szabadsdgok megallapitasa,

a MAV utazasi kedvezményre jogosité igazolvanyok biztositasa, valamint a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségek téritések elszamolésa,

a személyi juttatasok eldiranyzatara torténd kifizetések analitikus nyilvantartésa, id6-
szaki bérfeladdsok ataddsa a fokonyvi konyvelésnek, egyeztetése a fékonyvi nyilvan-
tartissal, és a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga-
val,

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a munkatigyi koordinétor latja el.

5.3.4. Pénziigyi, gazddlkoddsi csoportvezetd

Feladatait a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje iranyitasa alatt 1atja el.
Felelds a pénziigyi, gazdalkodasi csoport feladatk6rébe tartozé munkék megszervezéséért és a

folyamatos ellen6rzéséért.
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Feladata:

a koltségvetési szerv koltségvetése keretszdmainak folyamatos nyomon kovetése, el6i-
ranyzat modositasok, atcsoportositasok kezdeményezése,

konyvelé€s, kontirozas folyamatos ellenérzése,

pénztar, letétkezelés napi ellendrzése,

hagyatéki nyilvantartds ellendrzése,

téritési dij szamfejtésének, nyilvantartdsdnak ellendérzése,

napi banki 4tutaldsok ellendrzése.

Helyettesités: tavollétében feladatait a pénziligyi el6ado latja el.

A pénziigyi, gazdidlkoddsi csoport tagjai és feladataik

Pénztaros

Kozvetlen felettese: pénziligyi csoportvezetdje

Szakmai iranyitéi: gazdasagi vezetd, pénziigyi csoportvezetd

Feladata:

készpénz-elszamolasok vezetése, kezelése, naponta a hazipénztar zardsa, pénztarjelen-
tés készitése,

ellatményok, elélegek kiadédsa, beszedése, nyilvantartasa, havonta egyeztetése a f6-
konyvi konyveléssel, '

a hazipénztar, az ellatmanyok és az el6legek allomanyanak naprakész vezetése a pénz-
tar zaréallomanyanak napi atlagarol sz6l6 kimutatasban,

téritési dijak, lakok és dolgozok egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlék alapjan; egyéb eldforduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitésa,
nyugdijak és egy€b jaranddsagok felvétele a pénzintézetben, a postan, illetve a postas-
t6l; a téritési dijak levondsa utan késziilt nyugdijlista alapjan Osszesitd és cimletjegy-
zEék készitése; nyugdijak boritékolasa, kiosztésa,

letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése, hetente a letéti pénztar zardsa, heti pénztarje-
lentés készitése,

téritési dijak eldirdsa, szamfejtése, szamlazasa, egyéb bevételi eldirasok vezetése;

FelelOs:

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszerti és biztonsagos szallitaséért,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabdlyszeri kezeléséért, megérzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgélataért,

a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi pénztaros latja el.

Telephelyi pénztdros (a telephelyek tekintetében)

Kozvetlen felettese: pénziigyi csoport vezetdje

Szakmai irdnyitoi: gazdasagi vezetd, pénziigyi csoportvezetd

készpénz-elszamolasok vezetése, kezelése, naponta a telephelyi pénztar zarésa, pénz-
tarjelentés készitése,

téritési dijak, lakok és dolgozok egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlék alapjan; egyéb elo6forduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,




- nyugdijak és egyéb jarandosagok felvétele a pénzintézetben, a postén, illetve a postas-
tol; a téritési dijak levonésa utdn késziilt nyugdijlista alapjan 6sszesit6 €és cimletjegy-
z€k készitése; nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

- letét — pénz, értek, értékpapir — kezelése, hetente a letéti pénztar zarasa, heti penztarJ e-

lentés készitése,
- téritési dijak elbirdsa, szamfejtése, szdmlazasa, egyeb bevételi eldirasok vezetéses

- akészpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

- akészpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
bélyszerti €s biztonsagos szallitasaért,

- a pénztarban tartott készpénz és értekek szabdlyszerl kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

- pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

- az alapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalataért,

- abizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a székhely pénztarosa latja el.
Fékonyvi konyveld

Kozvetlen felettese: pénziigyi csoportvezetdje
Szakmai irdnyit6i: gazdasagi vezetd, pénziigyi csoportvezetd
- utalvanyrendeleten torténd konyvelési szamlakijel6lés, pénztari bizonylatok fokonyv1
kontirozasa, fokonyvi konyvelés,
- a raktari programban a raktdri nyilvantartast vezeté altal felvezetett bevételezések
pénziigyi ellendrzése a szamlak, illetve a szallitolevelek alapjan,
- a teljesitések rogzitése a Nyugdij program modulban; negyedéves zarlat készitése a
program alapjan.
- a téritési dijak és egvéb bevételek nyilvantartdsanak (teljesitések) fékonyvvel vald
egyeztetese.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi eléad¢ latja el.

Pénziigyi el6add

Kozvetlen felettese: pénziigyi csoportvezetdje
Szakmai irdnyitdi: gazdasagi vezetd, pénziigyi csoportvezetd
- koltségvetés, beszamol6 és vagyonmérleg készitésében valo részvétel,
- szallitéi szamlék rogzitése a pénziigyi rendszerben,
- banki forgalom pénziigyi rendszerben t6rténd rogzitése, a koltségvetési,- lakasalap-, és
letéti szamla tekintetében,
- pénzforgalmi szdmla kivonatainak felszerelése a téritési dijak, lakdk és dolgozok
egyéb téritési dijaibdl szarmazd bevételek vonatkozaséban,
- kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa,
- kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvéantartas vezetése,
- egyeb gazdalkod4st alatdmasztd nyilvantartdsok,
- adoelszamolasok, bevallasok készitése,
- bevételekkel kapcsolatos onkdltségszamitashoz nyilvantartasok vezetése,
bevételek és kiadasok szakfeladatok szerinti nyilvantartésa.
Helyettesﬁes tavollétében a helyettesitési feladatokat a fokdnyvi kdnyvel6 1atja el.

Gazddlkodasi eléadé

Kozvetlen felettese: pénziigyi csoportvezetdje
Szakmai iranyitéi: gazdasagi vezetd, pénziigyl csoportvezetd
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- az intézmény gazdalkodasi tevékenységének megszervezése a takarékos koltség- gaz-
dalkodés szem el6tt tartasaval, kotelezettség nyilvantartds vezetése, negyedévenkénti
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel. A kapcsolddd feladatok lebonyolitédsa az intéz-
ményi szabalyozdsoknak megfelelden. A tevékenység soran a vagyonvédelem biztosi-
tasa, valamint az intézmény leltdrozasi munkéinak szervezése, iranyitasa €s ellatasa.
Az tizemeléshez szlikséges hattér biztositasanak elOsegitése és a kapcsolédd adatszol-
galtatasi kotelezettség biztositésa,

- a gazdasagi eléadd, a munkakori leirasdban részletezett feladatokat részben &nalld
munkdval, részben felettesei iranymutatdsa alapjan, a torvényi eléirasoknak megfele-
l6en, az intézményi szabalyzatok szerint végzi.

- Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen felel6sség terheli.

- Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: vezetdi iranymutats mellett megfeleld szakvégzettségli munkatérs helyettesit-
heti.

5.3.5. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosaval, az intézményvezetd apoloval, a részlegvezetdvel/gondozasi
egység vezetbivel, és a mentdlhigiénés-, és a pénzligyi-gazdalkodasi csoport vezetdjével.

Kozvetlentil iranyitja az élelmezési raktéros €s a konyhatizem dolgozdinak munkéjat, elkésziti
munkarendjiiket. Helyettesitésérél az arra kijelolt dolgozé gondoskodik.

Feladata:

- az étkeztetési feladatok megszervezése, az élelmezési tevékenység iranyitasa, az étel
megfeleld mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositasa az idevonatkozo6 jogsza-
bélyi el6irasok maradéktalan betartdsa mellett,

- az ellatottak €s dolgozok élelmezési ellatdsdnak biztositdsa a HACCP kézikdnyvben
foglaltak szerint, ’

- azidéskori tapanyag-beviteli eldirdsoknak megfeleld valtozatos étrendek Gsszeallitasa,

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer(i atvételének, taroldsanak, kezelé-
sének ellatasa,

- gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznélés, €s az eldirasoknak megfeleld
tapanyagbevitel szerinti élelmezés 6sszhangjanak biztositasarol,

- a f6zOékonyha, az élelmezési lizem tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a kozegés-
zségligyi el6irasok betartasa,

- akonyhai dolgozok egészségligyi alkalmassaganak ellenérzése,

- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsokban meghatarozott vezet6i feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az eldirdsok maradéktalan betartdsaért és
betartatasaért és a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakoéri leirés tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdaségi jelle-
gli munkakort bet6lté munkavéllalo helyettesiti.
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Az élelmezési csoport tagjai és feladataik
Konyhavezetd (telephelyek tekintetében)

Koézvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- A telephelyi konyha munkéjdnak szervezése;

- a mindenkori kozegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi el6irasok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikodtetésével kapcsolatos eloirdsok betartdsa és betar-
tatasa;

- beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérdl, az ész-
lelt hianyossagok megsziintetésérol;

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetével, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetokkel, az intézményvezetd apoloval.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd altal kijelolt sze-
mély latja el.

FElelmezési adminisztrdtor

Kozvetlen felettese: €lelmezésvezetd

Szakmai iranyitéi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd

Feladata:

- Az intézményi szintl élelmezési tevékenységre vonatkozo6 adatfeldolgozas biztositasa,

a munkavallalo6 kozalkalmazottél elvarhatd szintli szaktuddsanak megfeleléen. Az
élelmezesi csoport vezetd iranyitasaval, részben Onalldan az ellatottak és alkalmazot-
tak élelmezésének biztositasdhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, valamint a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld adatfeldolgozasi, értékelési €s adatszolgaltatasi ko-
telezettségek ellatasat végzi.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az atvett eszkozokért, kozvetlen felelésség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében, megbizés alapjan, megfeleld szakképesitéssel rendelkez6
munkatars helyettesitheti.

Elelmezési raktdros

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyitoi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- az élelmezési tevékenység intézményi szintl, az élelmiszer bevételezéssel és kiadassal,
valamint az optimalis raktdri készlet kialakitdsédval vald szinvonalas biztositdsa, a
munkavallal6 kézalkalmazottdl elvarhaté szintli szaktuddsadnak megfelelden,

- az élelmezési csoportvezetd irdnyitdsaval, részben 6nalldan — a higiénés és egyeb elo-
irasok betartasaval — az €lelmiszer alapanyagok €s félkész termékek bevételezésének,
raktarozasanak ¢€s kiadasanak biztositdsa a HACCP eldirdsainak maradéktalan betarta-
séval.

Az élelmiszer raktaros, a munkakori leirasdban részletezett feladatokat személyesen — részben
onalléan -, a szakmai vezetOk iranyitdsa mellett latja el.
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A feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkozokért,

kozvetlen felel6sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén a munkakort sziikség szerint, megbizds alapjan mas, megfeleld
szakképesitettséggel rendelkez6, az élelmezési csoportndl dolgozd munkavéllalé helyettesiti.

Szakdcs

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: €lelmezésvezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonald, intézményi szintli biztositdsa, a
munkavallalé koézalkalmazottol elvarhatd szintli szaktudédsnak megfelelen.

- Az élelmezési csoport vezetdjének iranyitdsaval, részben ondlloan, megfelelé adag-
szamban, alkalommal, a receptura kényvben rogzitettek szerint, — a higiénés €s egyéb
eloirasok betartdsdval — az ételek elkészitésének és kiszolgalasanak biztositdsa a
HACCP el6irasainak maradéktalan betartasaval.

A szakéacs, a munkakori leirasdban részletezett feladatokat — részben 6nalldan -, a szakmai ve-
zetd irdnyitasa mellett latja el.

Felelds:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmédért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkezé munkatars helyettesitheti.

Konyhai kisegité

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Szakmai iranyitdja: élelmezésvezetd, és szakacs
Feladata:
- A szakacs kozvetlen irdnyitasa és felel6ssége mellett, a megfelelé adagszamban, alka-
lommal, a higiénés el6irdsok betartasaval az ételek elokészitése és felszolgalasa.
- A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeto,
€s a szakdcsok irdnyitasaval latja el.
A tevékenységébe tartozé feladatok elvégzéséért és a red bizott eszkdzokért kozvetlen felelds-
ség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén mas konyhai kisegitd helyettesitheti.

Vezetd talalo

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: Az élelmezésvezetd, intézményvezetd apolo
Feladata:

- Iranyitja, ellendrzi a talal6/takaritok munkajat.

- Megszervezi az ebédld és a talalo tisztantartdsanak, megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasat.

- Az ellatottak szamadra a megfeleld szinvonalu terités és talalds megszervezése.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartésa,
Konkrét feladatait a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért feleldsség-
gel tartozik.
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Felelos:
a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyliigyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakdkkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén az élelmezésvezetd helyettesitheti.

Tdlalé takarito

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: A vezetd talald, valamint a szervezeti tagoz6dasbol
adddoan a konyhavezeto, a részlegvezetd.

Feladata: Az ebédld és talald tisztantartasa, megfeleld, rendezett kérnyezet biztositasa. Az el-
latottak szamara a megfelel szinvonal terités és talalas.

A takarit6/talalé a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-
saval latja el, tevékenységéért felelésséggel tartozik.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete €s betartasa,

- Az étkezések elokészitése, az étel talaldsa, sziikség szerinti melegitése

- étkezések utan az edények Osszeszedése, az eldirasoknak megfelelé mosogatésa,

- feladata a munkateriiletének felmosdasa, majd szarazra t6rlése.

- feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztifas a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelel6en jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast,

- feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa,

Felelds:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi eléirdsok maradéktalan betartdsaért,

- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitdsok betartasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén helyettesitd: mas talald/ takaritéi munkakor.

5.3.6. Miiszaki csoportvezeto

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitéja: gazdasagi vezetd

Felelés: a muszaki csoport munkdjanak szervezéséért, irdnyitasaért, a hataskorébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Irényitja: a gondnok, a szak- és betanitott munkdasok és a gépkocsivezeték munkajat, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szerint.

A munkabiztonsagi és tlizvédelmi eldirasokat betartja €s betartatja. Részt vesz a munka- és
tlizvédelmi szemléken.

Feladata:
koteles gondoskodni a koltségvetesi szerv ingo,- €s ingatlan vagyondnak dllagmegdva-
sarol, karbantartasarol,
- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalés alakuldsat, és err6l
rendszeres jelentést készit,




- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszerl és gazdasagos iize-
meltetésérol,

- végzi az igények felmérését kovetden a gépjarmivek diszponalasat,

- folyamatosan ellenérzi a gazdasdgos anyagfelhasznélast, a munkaidé kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos {izemanyag felhasznélasét és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek ¢sz-
szeéllitdsaban, valamint a beruhdzasi-, feldjitasi tervjavaslatok elokészitésében,

- biztositja az éves karbantartési tervben el¢jegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmertilt szakmunkak elvégzését,

- kulso kivitelezésti munkéaknal a koltségvetési szerv részérdl elézetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egylittmlikddést biztosit,

- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti

Felelés:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmoédért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését a gondnok l4tja el.

A miiszaki csoport tagjai és feladataik

Gondnok

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
A munkakor szakmai irdnyitéja: gazdasagi vezets, miiszaki csoportvezetd
Feladata: ,

- karbantartasi anyagok sziikségletének felmérése, karbantartasi-javitasi munkak, kert
gondozo6i munkék szervezése, ellendrzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsok veze-
tése,

- energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat mérd oOra leolvasdsok
alapjan torténd nyilvantartds vezetése,

- az lizemeltetéshez sziikséges kiilsé karbantartasok, javitasok, megrendelése, az elvég-
zett munkak igazolasa, a munkak figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

- atelephelyen elkésziti a portdsok beosztasat

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki csoportvezeto latja el.

Miiszaki el6ado

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: miszaki csoportvezetd, gazdasagi vezetd
Feladata:

- aszakmai képesitésének megfelel6 karbantartési feladatok ellatasa,

- elkésziti a gépjarmiivezetdk beosztdsat. A havi kilométer -, és lizemanyag elszdmola-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszedllitja a havi kilométer dsszesitéseket, a
napi kilométer kimutatds szdmitégépes nyilvantartdsat rogziti, €s végzi a gépjarmi
tizemeltetési adminisztracid irattarozasat és eldirdsoknak megfeleld 6rzését,

- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerien, a takarékossag, ¢és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi,

- biztositja az intézményben foglalkoztatott, atiranyitott kdzhasznu karbantartok mun-
kavégzését €s tevékenységiik ellendrzesét, mint vezetd szakmunkas.
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Tevékenységét részben 6nélloan, szakmai feletteseinek irdnymutatdsaval latja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmaodért és hangnemért,
- felelds a feladatkorébe tartozoé tevékenységekért és az atvett eszkdzokért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gondnok 14tja el.
Gépkocsivezetd '

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
Szakmai irdnyitd: muiszaki csoportvezetd
Feladata:

- a kiegészitd miiszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmi hasznalataval, gép-
jérmivezetd kozremikodésével ellatandd feladatok biztositdsa a gépjarmii folyamatos
tizemkész €s a forgalom szabdlyainak megfeleld allapotban tartdsa €s a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezet a munkakdri leirdsdban részletezett feladatokat személyesen, részben
6nall6 munkaval, részben a felettes vezetok irdnyitdsaval latja el,

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek a hatalyos jogszabédlyokban rogzitetteknek meg-
felel6 ellatasaért, az atvett értékekért, eszkozokért kdzvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakodkkal szemben tanusitott magatartadsért, bandasmdédért és hangnemért.

Helyettesités Tavollét esetén a munkakort megfelelé okmanyokkal és végzettséggel rendelke-
z06, mas gépkocsivezetdk latjak el.

Szakmunkdsok

Koézvetlen felettes: miiszaki csoportvezetd
Szakmai irdnyité: miiszaki csoportvezetd
Feladat:

- az intézmény lizemeltetési feladatainak biztositasa, megfeleld, zavarmentes munka-
kornyezet 1étrehozasa az allagmegdvo karbantartasi, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,

- a foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a karbantartd: - részben 6nallo
munkaval latja el, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi,

- ellatja a megel6z6, allagmegdvéd karbantartdsi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az idészakonként jelentkezé miszaki szakmunkakat,

- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossdg, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.
A feladatkorébe tartozo tevékenységek eldirasoknak megfeleld elvégzéséért, a munkavédelmi
szabdalyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, €s az EU-s szabvanyok alkalmazaséanak
betartasaért és az atvett eszkdzokért kdzvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.
Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellataséért,
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- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoport vezetdjének megbizdsaval meg-
feleld szakképzettségli munkatars lathatja el.

Altaldnos karbantarté

Kozvetlen felettes: miiszaki csoportvezetd
Szakmai iranyité: miiszaki csoportvezetd
Feladat:
- akoltségvetési szerv teriiletén a hézilag kivitelezhetd karbantartdsok, javitdsok elvég-
z€se, anyagmozgatas,
- 1j eszkozok berendezési targyak Osszeallitasa, izembe helyezése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarté latja el.

Kertész/segédmunkds

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitoéja: miiszaki csoportvezetd
Feladata:
- az intézmény teriiletén 1év0 parkositott tertiletek, virdgagyak folyamatos gondozésa
apolasa, 6ntdzése, ,
- nyaranta a fiives teriiletek rendszeres nyirdsa, gyommentesitése, sziikség esetén onto-
zése,
- az intézményhez tartozé szilard burkolatu utak, jardék, parkoldk tisztan tartdsa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossdgmentesitése,
- az intézmény lizemeltetési teriiletén a szakmunkdsok altal végzett munkéknal kozre-
miikodik, segédkezik, munkéjukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,
- napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben talalhat6 hulladékgytijté edények tiritését a
kozponti tarold helyen 1€v6 konténerbe.

Felel6s:

- amunkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

- anyagilag és erkolcesileg felelds a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szamok, eszk6zok), gondoskodik a karbantartasunkrdl és tisztén tartasukrol,

- a gépek tizemeltetéséhez kiadott {izemanyag legtakarékosabb felhasznalaséért és el-
szamolasaért, ‘

- a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évé intézményi ellatottak €s munkavalla-
16k testi €pségéért,

- kozvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

- amunkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért

- ajarvanylgyi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartdsért, banasmodért €s hangnemért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki csoportvezeté altal megbizott
szakmunkas latja el.

Mosoda vezetd
Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
Szakmai irdnyit6: az intézményvezetd apold

Feladata :
- az intézmény ellatottainak sajat és intézeti ruhdinak, textilidinak mosdasa, vasalésa,
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a ruhdk ¢és textilidk hidnytalan atadasa- 4tvétele mosasi jegyzék alapjan,

az intézményi dolgozok védéruhdinak mosasa és vasalésa,

javitasara szorul6 textilidk elkiilonitése €s azok varrdsdnak megszervezése

az intézmény altal vallalt bérmosés ruhdinak hidnytalan ataddsa-atvétele, mérlegelés és
mosasi jegyzék alapjan,

a mosoda mindenkori tisztan tartasa,

ANTSZ el6irasok betartésa,

a gépek meghibasoddsanak azonnali jelentése felettesének

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelss :

a jarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért,

a rabizott gépek szabdlyszert kezeléséért, hidnytalan meglétéért,

az atvett textilidk hianytalan visszajuttatasaért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatdsaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavolléte esetén feladatait a kozvetlen felettese altal megbizott mosénd latja el.
Raktdrkezeld

Kozvetlen felettese: mosodavezetd (székhely), gondnok (telephely)

Szakmai irdnyitd: mosodavezetd (székhely), gondnok (telephely)

Feladata :

az ellatast igénybe vevok gondozédsdhoz és az Oket ellatdé személyzet munkajshoz
sziikséges készletek, eszkozok taroldsa, bevételezése, kiaddsa, nyilvantartisa, készlet

‘mozgésok bizonylatoldsa, nyilvantartasok vezetése, bizonylatok szamitégépes kdnyve-

Iése,

a raktarba kertild készletek, eszkozok atvétele, mindségi, mennyiségi ellenbrzése,
nyilvantartasba vétele, a bevételezett anyagok, eszkézok elbirds szerinti raktdrozésa,
tarolésa, anyagmozgatési, szallitasi feladatok elvégzése,

védoeszkozok nyilvantartdsa, szerszamlapok vezetése, leltarozasa,

az ellendrzott és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele, az eszkdzdkben
keletkezett valtozasok kdnyvelése az analitikus konyvelés szabalyai szerint,

leltarozas elokészitésében vald részvétel,

a felesleges készlet értékesitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
selejtezés elokészitése, dokumentalasa, készletvaltozasok kdnyvelése.

Felel6s:

az anyagok és eszkozok megfelelé mennyiségli és mindségli készletéért;

a szakositott és el6iras szerinti raktarozasért;

az anyagok ¢és eszk$z0k naprakész nyilvantartasaért;

a sziikséges eszk6zok, anyagok idében torténd kiadasaért;

a rabizott készletekben, eszkdzokben keletkezett hianyért.

kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat leaddsa a gondnok felé¢ a beszerzend6
készletek mennyiségére.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a mosodavezetd altal kijelolt személy

latja el.

Moso-Vasalo/Varrd

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: a mosodavezetd (sz€khely), gondnok (telephely)

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitdsa, karbantartdsa.
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A mosénd, (vasalond,) a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a kozvetlen felettesei
iranyitasaval latja el.
Moséssal kapcsolatos feladatok
- Elokésziti az intézményi textilidkat és a bentlakok ruhdit a mosashoz.
- Fert6tlenit6 mosast alkalmaz, amely a kovetkezo fazisokbol all
- el6oblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt
textilidknal),
- elémosas,
- koztes oblités, illetve koztes centrifugélas,
- mosas, Oblités, centrifugalas,
- elvégzi a szaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok
- Szétvélogatja a textilidkat, ruhdkat.
- A megfelel6 mddszerrel levasalja 6ket, kdzben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
lodast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- Alevasalt textilidkat 6sszehajtogatja, ezutan az dpoldknak tovabbitja.

Varréssal kapcsolatos feladatok
- A hibaés, szakadt még javithatd textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhidnyt potolja.
- A javithatatlan, tilhasznédlodott textilidkat selejtezésre elokésziti.

- Takaritassal kapcsolatos feladatai
- A mossasra kijelolt helyiségek, kapcsolodo folyosok, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP eldirasainak megfeleld rendszerben tisztan tartja.
- Napi rendszerességgel biztositjia az ANTSZ idevonatkozé eldirdsainak maradéktalan
betartdsat.
Havi rendszerességgel a részére kijelolt tertileten fertétlenité nagytakaritast végez.
Reszletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds :
- ajarvanyligyi eléirdsok maradéktalan betartasaért,
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartdsért, banasmodért €s hangnemért.
Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitheti més mosonéi munkakoérben foglalkoztatott
munkavéllalo.

Portas feladatai (Virag Benedek utcai telephely)

Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnok

Feladata:
- akoltségvetési szerv vagyonanak Orzése,
portai dokumentécid vezetése,
telefonkézpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolésa,
- tlzjelzd kozpont kezelése, ellendrzése tlizvédelmi szabalyzat szerint.
Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a gondnok éltal beosztassal kijellt por-

tas latja el.

5.4. Belso ellenor

1.) Munkéjat az intézmény vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsaval, éves ellendrzési terv alap-
jén végzi.
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A feladatait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv eldirasainak megfeleléen 1atja el.-

2.) Az intézményvezetd koteles kialakitani a helyi sajatossdgokat rendszerezd belsé kontroll-
kornyezetet, a FEUVE rendszert, melyet 6nallé szabélyzatba foglal.

A vezet6k folyamatba épitett ellenérzési feladataikat a FEUVE rendszer eléirdsai szerint kote-
lesek végezni. ’

3.) A koltségvetési szerv pénziigyi ellenérzésének lebonyolitasat, a Koltségvetési szerv elle-
nbrzési szabdaly rendszere tartalmazza (szabalytalansdgok kezelése, ellendérzési nyomvonal,
bels6 ellendrzés helyi szabalyozasa, FEUVE folyamat abrak).

5.5. Titkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: intézményvezetd, intézményvezetd apold, gazdasagi vezetd

Munkakér célja: Az intézményi titkarsag zokkenémentes tevékenységének biztositdsa, és az
ehhez kapcsolodo feladatok folyamatos elvégzése. Az informacidaramlds folyamatdnak hatér-
1d0zott, rendszerezett realizdldsa, az adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek figyelembe vételé-
vel és a hivatali titoktartas betartasaval egyidejtileg.

Feladatai:

- levelezések lebonyolitéasa,

- kiildemények atvétele és tovabbitasa,

- atitkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd iranymutatasaval tortén6 elkészi-
tése,

- a napi alairandokat rendszerezi, és a postakdnyvet az intézményvezetdnek elékésziti
alafrasra

- az intézményvezetd irdnymutatdasanak megfeleléen gondoskodik a szakositott posta-
elosztasarol

- levelek iktatdsa, postazésa, a bélyegnyilvantartis naprakész vezetése,

- irattar kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezend? iratok elékészitése, lebonyolitasa,

- az intézményvezetd 4dltal kiadott szabalyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartasa,

- hataridok figyelemmel kisérése az tigymenet el0segitése céljabdl,

- ¢érdeklod6 tgyfelek fogaddsa, irdnyitésa,

- értekezletek elokészitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kézremiikodés.

- Munkéjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi

Bels6é kapcsolattartds: A munkakorében kapcsolatot tart fenn az intézményvezetd apoldval,
mentalhigiénés csoportvezetdvel, a gazdasagi vezetdvel, pénziigyi és gazdalkodasi csoport
vezetdvel, a munkatigyi eléadoval, a belsé ellendrrel, a miiszaki csoport vezetdjével, a rész-
legvezetével, gondozasi egység vezetdivel, valamint az intézmény valamennyi kézalkalma-
zottjaval, a titkarsag feladataival 6sszefliggésben.

Kiils6 kapcsolattartds: Egytittmiikodik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfelel6en képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:
I. Mas munkakor helyettesitésére vonatkozo6 kotelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-

16en, esetenkénti feladatokra vonatkozéan megbizés alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakort intézményvezetéi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munkéjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.
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5.6. Munkabiztonsagi és tiizvédelmi felelos

1.)  Munkajat az intézmény vezet6jének kozvetlen irdnyitdsa mellett, a Munkabiztonsagi és
Tlzvédelmi Szabélyzatban és a mindenkori hatdlyos jogszabéalyokban, rendeletekben eléirtak
alapjan késziilt munkaterv szerint végzi.

2.)  Munka- és tlizvédelmi tigyekben az intézmény vezetdjét képviseli. Ellendrzi az intézmény
dolgozdinak munka- és tizvédelmi tevékenységét, biztonsdgos munkavégzését. (Kockazatelem-
78s)

3.)  Félévenként irasban, illetve sziikség szerint széban beszdmol az intézmény vezetdjé-
nek az intézmény munka- és tlizvédelmi helyzetérol.

6. A vezetést segitd tanacsado szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és éllan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozdk rendszeres tdjékoztatasa az intéz-
mény miikddésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetr6l, illetbleg sziik-
séges kikérni a véleményiiket az intézmény miikodését €rint6 fontosabb dontések elott.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozdkkal valé tanacskozéashoz.

Ennek alapvet6 formai

1.) Vezetdi értekezlet

2.) Osszdolgozoi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogytilés

5.) Ell4tottak Erdekképviseleti Féruma
6.) Kozalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd tandcsado szerveként mukodik.
Tagjai:

o részlegvezetd/gondozasi egységek vezetoi,

e gazdasagi vezetd,

e intézményvezetd apold,

e mentalhigiénés csoport vezetoje,

e miiszaki csoport vezetdje,

o pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezeto,

e belsé ellendr,

o ¢lelmezési csoport vezetdje,

o Kozalkalmazottak Tandcsanak elnoke,

e Szakszervezeti fobizalmi.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:
o A koltségvetési szerv egészét €rintd szervezesi és miikodési kérdéseket,
e az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,
e az intézményi koltségvetéssel €s gazdalkodédssal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket,
e az éves képzési €s tovabbképzési tervet,
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e az etikai helyzetet, s tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetdje, vagy a Vezet6i Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezetd iranyitja.

Az intézményvezetd a Vezetdi értekezletet altaldban havonta, illet6leg sziikség szerint hivja
Ossze. A Vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandd
kérdés érinti. Az iilésen elhangzottakrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni €s azt irattar-

ban meg kell érizni.

Osszdolooz6i munkaértekezlet

a.) A kozvetlen demokracia érvényestilése érdekében az intézmény vezetdje sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.

b.) Az ,,0sszdolgozoi ” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koéltségvetési szerv valamennyi dolgozojat, a
koltségvetési szervet iranyité Onkorméanyzat szocidlpolitikai osztily vezetdjét, a
koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy tagjat.

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt id6szakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkez6 id6szak feladatait.
- Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattarban meg kell Srizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezet6je az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil irdssban meg kell valaszolni a kérdést feltevoknek.

Csoportértekezlet

A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozddasanak megfelel6en szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok 6nallo értekezleteként kell megtartani.

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport eltelt iddszakban végzett munkéjat, az észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének modjat,
e amunkafegyelmet,
o az etikai helyzetet,
e acsoport eldtt 4116 feladatokat,
e adolgozdk javaslatait.

b) Az értekezletet a kdzponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetdk, sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként hivja dssze.

c) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozdjanak, valamint an-
nak a vezetének, akinek hataskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletrél emlékeztettt kell késziteni, annak 1 példanyat az intézmény veze-
téjének kell megkiildeni, a mésik példénya a csoportvezetonél marad.

Lakogylilések
Az intézmény vezet6je évenként legaldbb két alkalommal az ellatasban részesiilok részére la-
kogytilést hiv 6ssze.
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A lakogytilésen, az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény €letét befolyasold f6 mutatokat,
szabalyokat, eléirasokat, intézkedéseket, terveket.

Lehet6vé kell tenni, hogy az ellatottak véleménytiiket és javaslataikat elmondhassak.

A lakégytlésre az Gsszes ellatasban részesiilt, az Erdekképviseleti Férum valamennyi tagjat
meg kell hivni.

A lakogytlésrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni és azt irdsban meg kell rizni.

Az intézményvezetd, a lakogyiilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésobb 8 napon beliil
koteles valaszt adni.

Erdekképviseleti Forum
Az 1993. évi III. torvény értelmében a Hazirendben foglaltak alapjan mikodik.

Kozalkalmazottak Tandcsa
Az 1992.évi XXXIIIL térvényben foglaltak szerint miik6dik.

7. A koltségvetési szerv munkarendje
1.) A koltségvetési szerv folyamatosan lizemel.

2.) A koltségvetési szerv munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

3.) Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkaidejét az intézmény vezetdje, a helyi
adottsagok (sajatossagok) figyelembe vételével hatarozza meg, és az egységek vezetdi készitik
el.

4.) A vezetok, és beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, mely-
nek egy példanya a dolgozoénal, egy példanya a munkatigyi részlegnél a dolgozo térzsanyaga-
ban talalhat6.

5.) Vezeté munkakdrben tortén6 személyi valtozas esetén a munkakor atadds-atvételi szabély-
zat szerint torténik.

8. Egyéb rendelkezések

1.) A koltségvetési szerv a feladatait a kovetkezd szervezeti strukturanak megfelel6en latja el.
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Gondozési részleg

Intézményvezet6 12.0.

Intézményvezetd apold 14.0.

- belso ellendr 43.0.
- titkar 44.0.
- Munkabiztonséagi- tlizvédelmi felelés 45.0.

15.0.

Telephelyvezet6 (Virag B.)

I

l

Szoc. és mentélhig. cso-
portvezet6 26.0.

Orvos vezetd
15.0.

,B” épiilet gondozasi
egységvezetd 18.0.

?7A

” épiilet gondozasi
egységvezetd 18.0.

I

I

osztalyvez. apold 19.0.

osztalyvez. apold 19.0.

FSz. gondozasi
egységvez. 18.0.

- a4polé 23.0.
- gondoz6 24,

- apolo6 23.0.
- gondozo 24.

osztalyvez. apol6 19.o.

- mozgasterapeuta 21.0.
- gybgyszerkezeld ap. 20.0.
- takarité 26.0.

- &polo, gond. 23-24.0.
- takarit6 26.0.

Telephelyvezets (Mészaros) 17.0.

I.em. gondozasi
egységvez. 18.0.

(

osztalyvezet®
apolo 19.0.

- apolo 23.0.
- gondoz6 24.0

osztalyvez. apol6 19.0.

1

- konyhai kisegit6
37.0.

- 4pold, gond. 23-24.0.
- takarit 26.0.

- altalanos karbantarto
41.0.
- takarit6 26.0.

Specialis gond.
egységvez. 18.0.

- gyogyszerkezel ap.
20.0.

- mentdlhigiénés
munkatars 28.0.

- mentalh. munkatars
28.0.
- szocialis munkatars
29.0.

- foglalkoztatas szerv.

29.0.

-

Gazdasagi vezetd 30.0.

- gazdasagi koordinator 31.0.
- munkatigyi koordinétor 32.0.
- munkaiigyi el6ado 32.0. |

|
I I
- Miiszaki csoportveze- Elelmezés vezetd 35.0.
t6 38.0. —

I [
- gondnok 39.0. - élelmezési adminiszt-
- miiszaki el6add rator 36.0.
39.0. - élelmezési raktaros
- gépkocsivezet6 40.0. 36.0.
- szakmunkadsok 40.0. - szakacs 37.0.
- 4ltalénos karbantartd - konyhai kisegit6
41.0. 37.0.
- kertész / segédmun- - vezet6 talal6 37.o.
kés 41.0. - talal¢ takarité 38.0.

Pénziigyi, gazdalkodasi
csoportvezett 32.0.

[

- pénziigyi eldado 34.0.
- f6konyvi konyveld
34.0.

- gazdalkodasi elpadd
34.0.

-~ pénztaros 33.0,

- telephelyi pénztaros
33.0.

Konyhavezeto (Virag B.)
36.0.

Mosoda vezett 41.0.

Gondnok (Virag B.) 39.0.

- mosé-vasalo 42.0.
- varré 42.0.
- raktarkezel6 42.0.

|

osztalyvez. 4pol6 19.0.

- gyogyszerkezeld ap.
20.0.
- mozgasterapeuta 21.0.

I

- apolo 23.0.
- takarito 26.0.

Virag B. telephely

- mentalh. koordinator 27.0.
- mentalh. munkatérs 28.0.
- foglalkoztatés szerv. 29.0.

- miszaki el6ad6 39.0.
- szakmunkasok 40.0.

- altaldnos karbantarto
41.0.

- kertész / segédmunkés
41.0.

- mosdé/vasalo 42.0.

- varro 42.0.

- raktarkezel6 42.0.

- portds 43.0.

K

- élelmezési adminiszt-
rator 36.0.

- élelmezési raktaros
36.0.

- szakécs 37.0.

- konyhai kisegf{t6 37.o.




2.) Az informdcios 6nrendelkezési jogrol €s informdcids szabadsdgrol szol6 2011.évi CXIL
torvény betartasa érdekében dolgozdinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek (2007. évi CLIL Tv szerint) kore: az intézményve-
zetd, a gazdasagi vezets, intézményvezetd 4pold, részlegvezetd/gondozasi egység vezetdi,
bels ellendr, pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd, az élelmezési csoport vezetdje, muliszaki
csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje.

Részletes szabdlyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza.

4.) A kozérdekii adatok elektronikus uton torténd kozzétételrdl, és egységes kozadattar rend-
szerben torténd megjelentetésérdl (Az informacids dnrendelkezési jogrol és informécids sza-
badsagrdl szold 2011.évi CXIL torvény és a 305/2005 (XIL.25.) szdmu korményrendelet a
Kozzétételi Szabalyzat szerint koteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizid, a radioé és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatko-
zatnak min6siil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

- a koltségvetési szervet érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséara

, az intézmény vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszt adjon,

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

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyekrol a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.) A bélyegz0 hasznélatara vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettségvallalés, érvényesités,
utalvanyozés rendjérél szol6 szabélyzat tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé feladatokat — indokolt esetben — véllal-
kozasi szerz6dés alapjan kiilsé szolgéltato is végezheti meghatdrozott esetekben, ha ehhez az
iranyité szerv elézetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:
- amennyiben a koltségvetésbe 1€tszdm €s béreldiranyzat nem keriilt beépitésre, (nem

kozalkalmazott l4tta el a feladatot) vagy nem elegendd étszam-, €s béreldiranyzat all
rendelkezésre (pl. portaszolgélat, kazdnhdz tizemeltetés, szoftverkarbantartas, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjdrmi karbantartési tevé-
kenység, takaritas, lizem - egészségligyi szolgaltatas, szallitasi szolgéltatas),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatdsahoz nem rendelkezik miszaki felté-
telekkel (mosodaszolgaltatas).

8.) A koltségvetés tervezésével €s végrehajtadsaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok és feltétel-
rendszer szabalyozasa az intézmény Ugyrendjében talalhato.

9.) A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét Budapest Féva-
ros Onkormanyzatanak Kozgytilése, a Szakmai programjat Budapest Févaros Onkorményza-
tanak Kozgytlése Egészségpolitikai és Szociélis Bizottsaga hagyja jova.

10.) A vonatkozo jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitdsok végrehajtasat a koltségvetési
szerv szabdlyzatai tartalmazzak. A koltségvetési ellenorzés szabalya 6nallo szabélyzat.
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9. Az intézmény szabalyzatainak jegyzéke

A koltségvetési szerv ellendrzés szabdlyrendszere (Szabalytalansagok kezelése, Ellen6rzési
nyomvonal, Belso ellendrzési helyi szabalyozas, FEUVE folyamat abrak, tablazatok...)

Kozalkalmazotti szabdlyzat

Kollekttv Szerzb6dés

Szabdlyzat a kozalkalmazotti palydztatas rendjérdl
Gyakornoki szabdlyzat

Esélyegyenldségi terv

Munkakor dtadas-datvétel szabdlyzata

FEUVE rendszer szabdlyzata

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyzata
Iratkezelési szabdlyzat

Gazdilkodisi szabalyzatok ( AHT és rendeletei, szémviteli torvény...)

Ugyrend
Szamviteli politika
Szdmviteli Rend és mellékelt szabalyzatai:
- Szdamlarend, Szamlatiikor
Pénzkezelési Szabdlyzat
Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési rend
Letétkezelési Szabdlyzat
Eszkozok és Forrdsok Etékelész' Szabdlyzata
Onkoliség szamitds rendje

Anyag eszkozgazddlkodasi és raktdrozdsi szabalyzat

III.

Adomdnyok kezelésének rendje

Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsanak Selejtezésének Szabdlyzat
Leltarozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzat

Vagyonvédelmi és belsd biztonsdgi Szabdlyzat

Bizonylati Szabdlyzat

Iranyito szerv altal eldirt szabdlyzatok (hatdlyos jogszabdlyok szerint)

Belsd ellendrzési Kézikonyv

Belsé Mindségbiztositdsi Rendszer Szabadlyzata

Adatvédelmi szabadlyzat

Kozzétételi szabadlyzat

Elelmezési Szabdlyzat, melléklete: az Elelmezési Bizottsdg mitkodési rendje
Hagyaték Kezelési Szabadlyzat

Kozalkalmazottak lakdscélu munkdltatoi kolcson tamogatdsdnak szabdlyzata
Beruhdzasi felujitds szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabdlyzat

Miiszaki ellatdsi szabalvok (16rvények, rendeletek alapjdn)

Szabalyzat a koltségvetési szerv gépjdrmii tizemeltetésérdl és tigyviteli rendjérdl
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e  Munkavédelmi Szabalyzat

e Kornyezetvedelmi Szabalyzat

o Tlzvédelmi Szabalyzat

A koltségvetési szerv Szervezeti és M{kodési Szabsalyzata 2013. julius 1. napjan ép
hatalyba, és ezzel egy id6ben hatdiyat veszii a 2010. junius 08-t6l érvényben l&vd

Szervezeti és Mikddési szabalyzat.

Budapest, 2013, aprilis 30,

O e At

Rigéné Lazar Maria Dikter Tiborné

Erdekképviseleti Forum Elndke koliségvetesi szerv vezetdje
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona (1182 Budapest Alacskai ut 22.) €s te-
lephelyei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) be-
kezdés c) pontja alapjan, a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
sz616 11/2013. (III. 18.) Fév. Kgy. rendelet 6. sz. mellékletének 2. Egészségpolitikai €s Szoci-
4lis Bizottsag cime, 2.8. pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, - atruhdzott hatdskorben — a
Févarosi Kozgyiilés Egészségpolitikai és Szocialis Bizottsaga a 36/2013. (05.27.) szamu
hatarozataval,— jovahagyta, mely 2013. julius 1. napjaval Iép hatéalyba.

Budapest, 2013. junius ,, ¢h. ..
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