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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Budapest Fovaros Kozgytilésének a 941/2012. (V.30.) szamu hatdrozataval moddositott és
egységes szerkezetbe foglalva kiadott alapito okirat, valamint a 2014 februarjaban kiadmanyozott
alapitdé okirat kiegészitése a 68/2013 (XI1.29) NGM rendeletben foglaltaknak megfelelden.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo, 2011.évi. CLXXXIX tv, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. Tv, és ennek végrehajtasaval
kapcsolatban  kiadott  257/2000.(XI1.26) kormany rendelet. Magyarorszag kozponti
koltségvetésérol szolo torvény, valamint az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv,
Hatalyon kiviil helyezte. 4/2013 (I.11.) Korm rendelet 57§ a Hatalytalan 2014.1.1.-t61 (a
tovabbiakban:Ahsz.), valamint az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.), a 2000. évi C. szamvitel rendjérsl
sz016 torvény. A 4/2013 évi Kormany rendelet és a 38/2013. NGM rendelet és a 37/2014 (X11.24)
NGM rendelet, valamint az 1995.évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl. ¢és a 335/2005.(XIL.29.)Kormanyrendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl. A 335/2012.(XI1.4.) Kormanyrendelet
alapjan. A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tv, a személyes
gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VI1.4.)
SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nytijtd szocialis intézmények ¢és a csaladok atmeneti
otthonai 4ltal biztositott ellatdsok formadirdl, azok igénybevételének rendjérdl szo6lod
29/2013.(IV.18.) F6v.Kgy. rendelet, a 29/1993.(11.17.) a személyes gondoskodast nyutjtd
szocialis ellatasok téritési dijarol szo6lo Korm. Rendelet. A munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIIL tv., a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €és a tlizoltdsagrdl szold 1996. évi
XXXI. torvény, valamint 54/2014. (X11.5) BM rendelet és a 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet, az
1/2000.(1.7.) a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir6l szolo SZCSM rendelet. A 60/2003 (X.20) ESZCSM rendelet az
egeészseégligyi szolgaltatdsok nyljtasdhoz sziikséges szakmai minimum feltételekrdl €s a Hatalyon
kiviill helyezve 2010 évi CXXX tv 12 § alapjan. hatalytalan 2013.XII. 4-t6l és a2/2015(1.14)
EMMI rendelet, valamint, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi.
CLIl. tv. figyelembe vételével késziilt. Valamint a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011 (XIl. 31.)Korm. rendelet és a
Fovarosi Onkorméanyzat SzMSz-e, valamint a FOvarosi Onkorményzat éves koltségvetési
rendeletei, valamint, Budapest Févaros Onkorményzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo, 22/2012.(11.14.) Fév. Kgy. rendelet,az 50/1998(X.30)
Févarosi Kgy beruhazasi rendelete, valamint a 226/2006.(X1.20.) korm. rendelet
figyelembevételével késziilt.

Katvdlgyi SZMSZ 2015.



4

|.  Altalanos Bevezetd Szabalyok

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona
Az otthon székhelye:

1125 Budapest, Kuatvolgyi ut 20-22.

Az otthon telephelyei:

1031 Budapest, Anyos 1t 3.

1124 Martonhegyi ut 53-57.

1121 Zugligeti 1t 58.

Székhely telefon szama:
Tel: 3557-011
fax: 3556-376

Azonosito adatok:

Alapitas id6pontja: 1982

Elsé alapitd okirat szama: 1231/1992. (IX.24.) Fév.Kgy.hat.
Nyilvantartasi szam (torzsszam) : PIR 493211

Agazati azonosito szama: S0060439

Adoszadm : 15493211-2-43

Cimkod : 2108

Az intézmény az Altalanos Forgalmi Ado alanya.
Pénzforgalmi szdmla szama: 11784009 15493211-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve €s cime:

OTP Bank NyRt. Onkorméanyzati fiok. Bp V. ker. Bathory u. 9.

Koltsegvetési elszamoldsi szamla lakasépités és vasarlas munkdltatoi tamogatas

alszamlaja:

Lakasépitési alapszamla bankszamla szama: 11712004-21201347-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:
OTP Bank NyRt. Bp. XII. ker. Boszérményi ut 9-11.
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Engedélyezett férohelyek szama: 300
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22. 135 16

Telephelyei:

1031 Budapest, Anyos utca 3. 75 16
1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57. 56 6
1121 Budapest, Zugligeti Gt 58. 34 16

2. A koltséoségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyitdo szervének
neve, székhelye:

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

Az intézmény létrehozasarodl rendelkezo jogszabaly (hatarozat), alapité okirat
kelte:

A T775/1997.(V.29), az 544,545/1998.(1V.30.), az 1231/2002.(VI1Il.29.), az
1855/2003.(X.30.), a 859/2004.(1V.29.), az 1229/2005.(V.26.), az 1990/2006.
(X11.20.), az 1289/2007.(VI111.30.), a 99/2008.(1:31.), a 730/2008.(1V.24.), a
562/2009.(1V.30.), , a 1683/2009 (X.12) és a 941/2012. (V.30.) Fov Kgy. sz.
hatarozatokkal modositott, 1231/1992.(1X.24.) Fév.Kgy. szdm hatarozat .

Alapito okirat azonosito: S0060439
Alapito okirat kelte: 2012. junius 29.

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 493211
Miikodési engedélyek szama:

Kutvolgyi: BPC/020/2019/22/2014 Hatarozatlan idejii
agazati azonosito: S0060439

Kutvolgyi ,Martonhegyi ut: BFKH Népegészségiigyi Intézet XI. ker
miikodési engedély szama:
BP-11R/026/00931-2/2014
egészségiigyi szolgaltatd egyedi azonositoja: 108735

Anyos utca: BPC/020/2019/21/2014. Hatarozatlan ideji
agazati azonosito: S0060439S0081038
BFKH Népegészségiigyi intézet I. 11. 111. ker.
mukodési engedély szama:V-R 022/05704-3/2012
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Martonhegyi ut: BPC/020/2019/23/2014. Hatarozatlan ideji
agazati azonosit6: S0060439S50229732

Zugligeti  ut: BPC/020/2019/24/2014. Hatarozatlan ideji
agazati azonosito: S0060439S50229749

3. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, mikodési
kore

Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocialis szolgéltatds Fdvarosi
illetdségliek ellatasa.

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

102021 Iddskoruak, demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa

4. Az intézmény jogallasa
- 0nallo jogi személy

5. Az intézmény tevékenységei
a, Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyqjtott ellatas formdja: dpolast, gondozast nyljtd intézmény
tipusa: 1ddsek otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti formdja: tiszta
profilt intézmény

a./  szakagazat szama: szakagazat megnevezése:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
(alapvetd)

TEAOR szama: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése.

873011-1 Idéskoruak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

b./ ellathato vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

c./ koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata:
szakfeladat szdma: 841907-9

szakfeladat megnevezése: Onkormanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési
szerveikkel
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d./ a feladatok, tevékenységek ellatasanak forrasa:
-iranyito szervtol kapott koltségvetési tamogatas
-intézményi sajat bevételek
e./ feladat mutaté: -férdhelyek szama 300 (db)
teljesitmény mutato: -cllatottak szama 300 (f0)

A koltségvetési szerv besorolasa:

a, a tevékenység jellege alapjan:  kozszolgaltato

b, a kdzszolgaltatd szerv fajtaja:  kozintézmény

c, a feladatellatashoz kapcsolddo funkcigja: onalldan miikddo €s gazdalkodo

A koltségvetési szerv engedélyezett kozalkalmazotti 1étszama:
Szakmai: 107 18

Uzemeltetési: 79 16

Osszesen: 186 £6

7. A koltségvetési szerv vezetdinek kinevezési rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét, Budapest Fovaros Kozgylilese, palyazat Utjan
nevezi ki, a Kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan.

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatol jogok gyakorladsa a vonatkozo hatilyban
1évdé jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi. XXXIII. torvényre, az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényre, valamint Budapest Fovaros
Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetdi feletti irdnyitdsi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl sz616 mindenkori hatdlyban 1évd intézkedésére.

Az intézményben dolgozd vezetdket a gazdasagi vezetd kivételével palyazat Gtjan
az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében nevezi ki.

A gazdasagi vezet6 kinevezése illetve felmentése, vezetdi megbizasa €s dijazésa
ligyében a munkaltatoi jogokat az allamhaztatasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan Budapest Fépolgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési _szerv__ foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi

Jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

8. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.
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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

Az otthon szdmdra a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak szerint kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed: az otthonnal
jogviszonyban all6 koézalkalmazottakra.

Il. Amiikodés altalanos szabalyai és elvei

1. Altalianos rendelkezések:

a/ Onallé gazdalkodasi jogkor

Az intézmény 0©nallo gazdalkodasi, bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik,
felyjitasi alapképzésre jogosult.

b/ Szolgalati viszony:

1.

2.

[ranyitas- az intézmény vezetdje az intézmény szakmai €s gazdasagi-
miszaki ellatasanak egyszemélyi felelds vezetoje.

Fiiggelmi kapcsolatok az egyes vezetdk ala-folérendeltségét az
intézmény szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirdsokban
foglaltak hatdrozzdk meg. A vezetdk ¢&s beosztottak 4altaldban
utasitasokat csak kozvetlen felettesiiktol kaphatnak és fogadhatnak el.
Az érintett csoport vezetdjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrol
utolagosan is értesiteni kell.

Ondllésdg- a telephely és csoportvezetdk atruhdzott hataskorben
onalloan jarnak el, a feladatkoriikbe tartozo teriileten. Intézkedéseikeért
egy személyben feleldsek.

Egviittmiikodés, dontéshozatal- az intézmény telephelyei, €s csoportjai
egymassal szervezett ¢és kozvetlen munkakapcsolatban vannak. A
vezetok sajat feladatkoriikkel kapcsolatosan  konzultativ, vagy
javaslattételi, valamint tajékoztatasi és jelentéstételi kapcsolatban allnak.

2. Az intézmény vezeto beosztasu dolgozoinak rendelkezési jogkore

Az intézmény vezetd beosztasi munkavallaléinak feladatait, jogkorét ¢és
felelosségét az intézmény ligyrendje, belsé szabalyzatai, valamint a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

a/ Rendelkezési jogkorok:

1. Munkadltatoi jogkor: az intézmény vezetdje gyakorolja — a gazdasagi
vezetd kivételével — a Kjt, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai,
a foglalkoztatasi szabalyok, valamint a szervezeti egységek
javaslatainak figyelembe vételével, a Kozalkalmazotti Tanacs
egyeteértésével.
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2. Bér és munkaerd gazddlkodasi jogkor: az éves koltségvetésben
tervezett ¢és  jovahagyott keretek kozott, figyelemmel a
foglalkoztatdsra, valamint a Kozalkalmazotti Szabdlyzatban
foglaltakra az intézmény vezetdje gyakorolja.

3. Karteritési _jogkor: az intézmény vezetdje gyakorolja a
Kozalkalmazotti Tandcs véleményezése mellett a Kjt. valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, ¢s a Munka Torvénykonyve eldirdsai

alapjan.
b/ Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos jogkorok:
1. Intézményvezetdi hataskér: a gépjarmiivek ~ magancélu

igénybevételének engedélyezése, valamint a kozigazgatasi hataron
kiviili igénybevétel engedélyezése.
2. Anyag és eszkozgazdalkodasi-miiszaki csoportvezeté hatdskore- az
intézmeény szallitasi feladatainak engedélyezése kozigazgatasi hataron
beliil, valamint a gépjarmiivek iranyitasa.
¢/ Alairasi-kiadmanyozasi jog:

Intézményvezetdi hataskor, szabalyzat szerint.
d/ Képviseleti jogkor:
Az intézmény Aaltalanos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében
altalanos helyettese latja el. Az intézmény vezetdje képviseleti jogat
esetileg, meghatarozott iligyekben valo eljaras érdekében atruhazhatja az
intézmény telephely és csoportvezetdire a munkakoriikbe tartozo ligyekben.

3)Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoinak altalanos feladatai

o A \vezetésiik ala tartozd szervezeti egysegek munkajat egyértelmi
utasitdsokkal iranyitani,

e Gondoskodni a jogszabalyok eldirasainak, a belsdé szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasardl, annak ellendrzésérdl, a beosztott
dolgozok beszamoltatisardl, a negyedéves munka értékelésérol,

e Az iradnyitasuk ald tartozo dolgozok részére a szabadsag kiadasanak
engedélyezése,

e Feladatuk és joguk hozzaszolni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot
érintd kérdésekhez,

o Feladatuk a vezetésiik ala tartoz6 egység foglalkoztatasara, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni,

e Feladatuk és kotelességiik az intézmény telephelyeivel, csoportjaival ¢és
alkalmazottai  kozotti  egylittmiikodés  szabdlyozdsanak  megfeleld
biztositasa,

e Az irdnyitdsuk ald tartoz6 egység dolgozoinak személyi Osztonzésére,
illetményének megallapitdsara, emelésre, fegyelmi és kartéritési eljaras
lefolytatasara javaslatot tenni,
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Az iranyitasuk ald tartozd egység részére eldirt nyilvantartasi
adatszolgaltatasi, egyeztetési kotelezettség, a bizonylati és okmanyfegyelem
biztositasa,

Intézkedni a kiils6 és belsé ellenbrzések altal feltart, a teriiletét érintd
hianyossdgok megsziintetése érdekében,

Beszamolasi kotelezettsége teljesitése,

Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasa és betartatasa,

A tlizvédelmi, biztonsdgi ¢s vagyonvédelmi eldirasok betartdsa ¢és
betartatasa.

4) Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozoinak felelossége, kitelezettsége

Feleldsek az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egyseg részére meghatarozott
feladatok szabdalyszer(i végrehajtasaért,

Felelosek a vezetésiik alatt all6 egység dolgozoinak tevékenységéért,
feladataitk  munkabeosztdsuk  meghatarozasaért, a munkafegyelem
biztositasaért,

Felelosek az iranyitdsuk alatt allo teriilet folyamatba épitett elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzés végrehajtasaért, a hibak feltarasaért ¢&s
kijavitasaért,

Feleldsek a hataskoriikbe és feladatkoriikbe tartozo feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, az intézmény vezetdje altal atruhdzott jog €s hataskorok
gyakorlasaért,

A mikddéssel kapcsolatos jogszabalyok, az adatvédelmi és titoktartasi
kotelezettségek megtartasaért,

Egyiittmiikodesi kotelezettségiik teljesitéséért, a jog €s hataskorok sérelme
nélkiili kozvetlen munkakapcsolat fenntartasaért,

A megfelel6 etikai magatartasért.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilakozat tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIT
torvény alapjan, az otthonban, az alabbi munkakorokben dolgozok
kotelezettek a vagyonnyilatkozat megtételére:

1, Intézményvezetod

2, Gazdasagi vezetd

3, Intézményvezetd apold

4, Mentalhigiénés csoportvezetd

5, Miiszaki vezetd

6, Pénziigyi csoportvezetd

7, Elelmezésvezetd

8, Bels6 ellendr (vagyonnyilatkozat-tételérdl igazolast koteles bemutatni,
tekintettel arra, hogy nem koézalkalmazotti jogviszonyban latja el feladatat)
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5. A mukodes altalanos elvei:

Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartasat, az dnkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok végrehajtasat, az anyagi ¢és eljardsi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasadt. A hatékony megfelelé szinvonali gyors
ligyintézést az ligyintézési hataridok betartasat.

Iratkezelés rendje:

Az iratkezelési szabalyzat szerint torténik, mely az intézményhez beérkezd, illetve
a miikodes soran keépzodo iratok, elektronikus iratok kezelésének, tarolasanak és
selejtezésének eljarasi szabalyait hatdrozza meg. A mar hasznélaton kiviili
ligyiratokat az irattdrban, szabalyzatban meghatarozott idétartamig kell megorizni.
Az intézmény, 6tévenként atvizsgalja és selejtezi az iratanyagokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetok: intézményvezetd, valamint a
munkateriiletek felelds vezetoi: gazdasagi vezetd, intézményvezetd apold, miiszaki
vezetod, élelmezésvezetd, telephelyvezetok

Irat: a milkodés soran keletkezett, vagy érkezett egy egységként kezelendd
rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus, vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informacio,
vagy ezek kombinacioja.

Minden beérkezd illetve kimend tligyiratot iktatoszammal kell ellatni.

Iktatokonyv: ,Beérkezd” iratok szdmara rendszeresitett konyv, melyben soros
folyoszamon, a beérkezés datuma, valamint a bekiildd neve és az irat targya
szerepel. A megjelodlt sorszam az irat iktatd szdma.

,,Kimend” iratok, soros folyoszdmon a kimend iratok datuma, cimzett neve,
valamint az irat targya. A sorszdm az irat iktatdszama.

lktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével,
vagy az €rkezéssel egy idoben, vagy az érkeztetést, keltezést kovetden. A kimend

iratoknal, pedig a nyilvantartasba vétel napja.

lktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfaladatot ellatod szerv latja el az
iktatando iratot.
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Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri ¢€s
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

[rattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott ¢és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely.

Irattari anyag: a rendeltetésszerien az intézménynél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy veégleges megdrzést igényld szervesen Osszetartozo iratok
0sszessege.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dokumentalt irattarba
helyezése.

Irattari tételszam: az irat irattari tervben meghatarozott cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba soroldsa, azonositasa.

Hitelesités: az intézményben eléforduld fiizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszam megjeloléssel, valamint datum, bélyegzd ¢€s
sajat kezili alairassal.

Munkafegyelem biztositasa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaidd betartdsat, valamint a
munkaidében torténd teljes foglalkoztatottsagot. J6 munkatarsi 1égkort, valamint a
dolgozok részletes feladatainak megjeldlését a munkakori leirasokban.

A munkafolyamatba épitett ellenorzési kotelezettség

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettséget a csoportvezetdk, €s az
onallo ligyintézd dolgozok munkakdri leirasdban rogziteni kell.

A gazdasdgi miiszaki és tigyviteli munkafolyamatokat Ugy kell megszervezni,
hogy minden miivelet egyben a megel6z6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa.
Ezzel elérhetd kell, hogy legyen a dolgozok személyi felelossége a végrehajtas
minden szakaszaban.

Munkamodszer és munkakapcsolat

Minden dolgoz6 szdmara ki kell dolgozni munkakori leirdst, amelyet az illetékes
csoportvezetdk készitenek el, a beosztott dolgozoik szamara. A csoportvezetdk
munkakori leirasat az intézményvetd késziti el.

A munkakori leirasban foglaltakat a dolgozonak ismernie Kkell, s ennek
megtorténtét, valamint a munkakori leiras atvételét a dolgozoval ala kell iratni.
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Beszamoltatasi kotelezettség az intézményen beliil

- gazdasagi vezetd folyamatosan
- intézményvezetd apolo, és helyettese folyamatosan
- a csoportvezetok meghatarozott idészakonként
- telephelyvezetok folyamatosan

Ellenérzés
Az intézmény belsd kontrollrendszerének Iétrehozasaért, a szabalyszeri
miukodtetéséért és fejlesztéséért az intézmény vezetdje a felelos.

A belsé kontroll rendszer a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belso _ellenérzésérol szolo 370/2011.(XI1.31) Kormany rendeletben foglaltak
szerint, a kockazatok Kkezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a cél szolgialja, hogy
megvalosuljanak az alabbi célok:

- a mikodés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott pénzeszkozokkel,
vagyonnal szabalyszerlien, szabdlyozottan, gazdasagosan, hatékonyan ¢és
eredményesen gazdalkodjon.

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse

- az erOforrdsok védelme a veszteségektdl, karoktol €s nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

- Ezen beliil: a kontrollkornyezet kialakitasaért

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek

- informdcids és kommunikécids rendszer

- monitoring rendszer kialakitasaért és miitkodtetéséért, az intézményvezetdje a
felelds.

Az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezeto allasu személy - aki
nem lehet a belsé ellenérzési vezetd - kétévente koteles a belsé kontrollrendszer
témakorében az dallamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetdje koteles a részvételt az iranyitd
szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

Az intézmény gazdasagi vezetOje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorben az A4llamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény gazdasigi vezetdje
december 31-¢éig igazolja.

Az intézmény vezetdje koteles a jogszabaly szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmény belsd kontrollrendszerének mindségét.
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A bels6 kontrollrendszer miikodését kiillon szabalyzat tartalmazza.

Belso ellenorzés:

Fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsadoi tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény mitkodését fejlessze €és eredményességét ndvelje.
Rendszerszemléleti megkozelitéssel moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott teriilet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellenorzési kotelezettség, a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatdnak meghatarozasa.

Az intézményvezetd koteles megszervezni ¢€s gondoskodni a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a ,,Bels6 ellenorzési” kézikonyv altal meghatarozott
eldirasok szerinti belsd ellendrzésrol.

A belso ellenorzési tevékenységet ellato személy jogallasa
A belsé ellendrzést végzd személy tevékenységét,
- az intézményvezetdnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg.
Az intézményvezetO koteles biztositani a belso ellendr funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
C) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsé ellendr ellendrzési tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhato6 be.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositdo szervezeti felépitést a Belso
Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

Belso ellenor jogai:
A belso ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott, szervezeti egys€ég barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.
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A belsd ellendrzést végzé személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél

- allamtitkot, szolgélati titkot, tizleti titkot tartalmaz6 iratokba ¢és mas

dokumentumokba is betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- ¢és
titokvédelmi eldirasok betartasaval.

Ellatando feladatok
A belsé ellenorzési tevékenység sordan végezendo ellendrzések
A belsd ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszerliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni
A belso ellenorzést végzo személy munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzd személy munkéjat

- a vonatkozo6 jogszabalyok,

- & Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett modszertani ttmutatok és

- nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba, a Belso
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
Munkdjat, a bels6é ellendri szabalyzatban foglaltak szerint, az intézményvezeto
kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A belsd ellendr az éves tervek alapjan altalanos téma cé€l €s utdvizsgalatokat végez
konkrét megbizasok alapjan. A vizsgalatokrdl irdsos jelentést készit.
A belso ellendrzési feladatok ellatasara szerzodés keretében keriil sor. A belsd
ellendr egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatait is, ez a szerzédésben
rogzitésre kertilt.

Onkormanyzati vagyon védelme

A 22/2012.(111.14.) Foév. Kgy. rendelet alapjan, a vagyonkezel6je, koteles
gondoskodni a févarosi vagyon értékének megdrzéseérdl, allaganak megovasarol,
valamint lizemképes allapotdnak megtartdsarol. Az intézmény kezelésében 1évo
onkormanyzati vagyon védelme érdekében az intézmény belsé szabalyzataiban
rogzitettek betartasat és betartatdsat biztositani kell.

Munka és tizvédelem
A munka és tlizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben és fiiggelékeiben
foglaltakat folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.
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Oktatas, képzés, tovabbképzés

A hatdlyban 1év6é jogszabalyoknak megfeleléen a dolgozok részére, az eldirt
szakképzés megszervezEését, rendszeres szakmai tovabbképzését biztositani kell. A
dolgozok foglalkoztatdsdhoz, feladatuk, ¢és kotelezettségeik teljesitéséhez,
valamint jogaik gyakorldsahoz sziikséges jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat és
rendelkezéseket, utasitdsokat biztositani kell. Az intézmény vezetd beosztasu
dolgozoi kotelesek az lgykoreikre vonatkozo kiilsd ¢és belsd utasitdsokat
beosztottaikkal ismertetni, valamint azok végrehajtdsanak modjat meghatarozni.

lll. Az Otthon felépitése, szervezeti tabla

1) Az intézmény szakmai feladatai

Az intézmény a szemelyes gondoskodast nyujto szakositott ellatasi formak koziil
az apolast, apolas-gondozast nyujté tartds bentlakdsos, normal, ¢és atlagos
mindséget meghaladd intézmeény, idosek otthona kritériumanak felel meg.

Az intézmény a miikddési teriiletén, alaptevékenységének megfeleléen végzi az
1doskortt lakoinak gondozéasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld korszerti fizikai €és egészségiigyl ellatasukat, valamint a menthalis
gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszerti tevékenységiiket €s a foglal-
koztatasukat.

Az apolasi és gondozasi feladatok ellatisa éves apolasi €s gondozasi tervben,
valamint az egyéni gondozasi tervben fogalmazodnak meg.

2) Ellatasban részesiilok kore

Az otthon teljes korti ellatasban részesiti azt a red irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott (idoskort) vagy azt a 18. életévét betdltott személyt,
aki:

- a kiilon jogszabaly szerint megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

- O0nmaga ellatdsara nem, vagy részben, folyamatos segitséggel képes;

- az egeészségi allapota rendszeres fekvObeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel,
- betegsége, vagy fogyatékossaga miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni;

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg;

Az otthonban az az igényjogosult nyer elhelyezést:

- aki az Szt. 68. § (1)-(2), (5) jogosultak.

- az 1993. évi III. térvény valamint

- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények és a csaladok atmeneti
otthonai 4ltal biztositott ellatdsok formadirol, azok igénybevételének rendjérdl
sz016 29/2013.(1V.18.) Fév.Kgy. rendelet

szerint meghatarozott kérelmezok keriilhetnek az otthonba felvételre.
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3) A teljeskori ellatas tartalma

A teljeskorii ellatds magaban foglalja a bentlakast, a napi haromszori étkezést, a
diétas étkeztetést, sziikség szerinti a ruhazattal, ill. textilidval vald ellatast, a
mentalis gondoskodast, az egészségiigyi ellatast, valamint a demens iddsek egyéb
ellatasat is.

Az otthon folyamatosan miikodd bentlakasos intézmény a fOvarosi illetdségliek
ellatasara.

4) Az otthon vezetése

a./ Intézményvezeto

Helyettesei: Gazdasasagi vezetd, intézményvezetd apolo

Altalanos helyettese: Gazdasagi vezet6
Feladatai:
- ellatja a jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogokat és a felettes szerv altal
meghatarozott feladatokat.
- az otthont az intézményvezetd vezeti, aki egy Személyben felelds az otthon
miuikodéséért, az otthonban folyd gondozasért €s gazdalkodaseért,
- felelds a belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért,
- biztositja a korszeri{i magas szinvonali gondoskodéas megvaldsitasat,
- meghatdrozza az otthon dolgozdéinak munkakdri feladatait és a szdmonkérési
rendszerét,
- megkoti a megdallapodast az intézményben elhelyezést nyert lakdval, illetve
torvényes kepviselgjével.
- figyelemmel kiséri az ) gondozasi mddszereket, €s intézkedéseivel segiti az Uy
lakok kozosségbe valo beilleszkedését,
- biztositja az otthon lakoi személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az
adatok védelmérol,
- elkésziti az otthon Szervezeti Miikkddési Szabdlyzatat, Hazirendjét, Szakmai
Programjat, és azt jovdhagyasra megkiildi az irdnyitd szerv részére. Elkésziti a
Kozalkalmazotti Szabalyzatot.
- jovahagyja a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével eldirt €s elkészitett
szabalyzatokat,
- elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, a
csoportvezetok munkakori leirdsat, jovadhagyja a dolgozok munkakori leirdsat és
elkésziti az otthon fejlesztési €s rekonstrukcios tervét,
- irdnyitja, 0sszehangolja ¢és ellendrzi az apolédsi-gondozasi részleg, a telephelyek,
valamint a gazdasagi részleg munkajat, s ¢ feladatkdrben ellendrzi az egységek
kozotti  egyiittmiikodést a munkamegosztdst a Szervezeti ¢és Miikodési
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Szabalyzatban foglaltak betartdsat valamint a munkafegyelem ¢és az etikai
szabalyok megtartasat,

- az ellatand6 szakmai feladatok és a gazdaséagi feladatok egyensulyat figyelemmel
kiséri,

- figyelemmel kiséri még a pénziigyi egyensuly alakuldsat az évkozi gazdalkodas
soran,

- eldiranyzat felhasznélasi jogkorében a valtozd sziikségletekhez igazodd
eldiranyzat atcsoportositasokat,

- a munkaerdvel és eszkozokkel vald hatékony gazdalkodast,

- az intézményben folyd munka- és tlizvédelmi tevékenységet valamint a
vagyonvédelmi tevékenységet,

- kivizsgdlja a panaszokat ¢és kozérdekii bejelentéseket, és erre vonatkozodan
intézkedéseket tesz,

- kijeloli a belsd ellendrt, meghatarozza a feladatait, és feliigyeletet gyakorol a
miukodése felett,

-kapcsolatot tart az Erdekképviseleti Forummal, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, az
Ellatottjogi képviseldvel, az Esélyegyenldségi koordinatorral, az otthon lakdinak
hozzatartozoival,

- eleget tesz az intézmény iranyitd szerve felé az iddszakos beszamolasi
kotelezettségének,

- dont a benyujtott kérelem alapjan

az intézményi elhelyezések iigyében, dont a soron kiviili elhelyezésekrol,

-jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak
megfelelden,

- az intézményvezetd a feladatat az irdnyitd szerv altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan végzi,

- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi hataskoroket, jogkordket
¢s kotelességeket altalanos helyettese, a Gazdasagi vezetd latja el, valamint
szakmai kérdésekben a szakmai helyettese, az intézményvezetd apold dont,

- lefolytatja a gondozasi sziikséglet vizsgalatot, gondoskodik az eldgondozas
elvégzéserdl, valamint a téritési dij megallapitasaval 6sszefiiggésben lefolytatja a
jovedelemvizsgalatot, mely alapjan megéllapitja a személyi téritési dijat.

b./ Az intézmény gazdasagi vezetéje (gazdasagi vezeto)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, kivéve a kinevezés, megbizas,
felmentés, megbizas visszavonasa, fegyelmi jogkorok és a dijazas megéllapitasa
tekintetében, melyeknek gyakorlasara Budapest FOpolgarmestere jogosult.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd

Kozvetlen beosztottai: pénziigyi csoportvezetd, miiszaki csoportvezeto,
¢lelmezésvezetd
Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval, és ellendrzése mellett végzi.
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Iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszerii, szabalyoknak megfeleld gazdasagi-
miuszaki tevékenységét, valamint ellendrzi az élelmezési tizem miikodését.
Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.
Kiadményozasi aléirasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az intézményvezetd
tavollétében. A gazdasagi vezetd atruhazott jogkorben irja ala az intézményvezetd
gazdasagi dontését igényld tligyek eldkészitésével és a hozott intézkedések
bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi tevékenységéhez iranymutatast ad, és
ellendrzi is azt.

Feladatai:

- felelds vezetdje az intézményben folyd gazdasagi- miiszaki teveékenységnek,
valamint feliigyeli az ¢lelmezési lizem miikodését,

-feladatat Onalléan, a hatalyos jogszabalyok, rendeletek figyelembe vételével
végzi, ellatja az ellenjegyzési feladatot a szabalyzatban foglaltak szerint,

- az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése a megadott koltseégvetesi
Iranyszam, ¢és az elvégzendd feladatok rangsorolasaval,

-az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, karbantartasa a
hatalyos jogszabalyok szerint,

-bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasdnak biztositasa,

-a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,

-id6szakos mérlegbeszamolok elkészitése,

-a munkafolyamatba ¢épitett belsd ellendrzés érvényesiilésének biztositasa, a
vezetoi ellendrzeés kotelezettseégének maradéktalan ellatasa,

-havi jelentések, féléves éves beszdmolok Osszedllitdsa az iranyitod szerv felé valo
tovabbitasa,

-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds biztonsdgos feltételeinek megteremtése,
valamint az épiilet allagmegovasa,

-a jogszabalyok ¢és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazdalkodéssal
kapcsolatban,

-iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott csoportvezetok munkajat,

-munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

c./ Intézményvezet6 apolo

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasdval végzi, s errél koteles
rendszeresen beszamolni.

Az intézményvezetd szakmai helyettese.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetlen  beosztottai:  osztdlyos  ndvérek,  4poldk,  gyogytornasz,
gyogyszerprogram kezeld, dietetikus

Helyettesitése: osztalyos névér

Feladatai :

- felel6s az intézményben folyd apolasi-gondozasi tevékenységért
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- részt vesz a személyre sz016 dpolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja
az abban foglaltak végrehajtasat
- kezeli a varakozoi listat, valamint gondoskodik a varakozok behivésardl,
értesitésérdl, részt vesz a soron kiviili bizottsdg munkajaban
- egyiittmiikddik az intézmény orvosaval, a telephelyek vezetdivel €és a csoportok
vezetbivel
- koordinalja ¢€s ellendrzi a gondozasi- apolési €és mentalhigiénés tevékenységet,
- ellendrzi az egyéni apolasi terveket
- az egyiittmiikddés megszervezése a telephelyekkel, és szakmai ellendrzése, az
ott folyd &polasi tevékenységnek,
- megszervezi az egészségligyi €s fizikai ellatast, valamint iranyitja is azt.
- az egészségiigyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése,
- biztositja az apolasi- gondozasi tevékenység szakszerliseget,
- elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat,
- koordinalja és miikodteti az intézmény Bels6 Mindség Biztositasi Rendszerét
- szervezi a dolgozok foglalkozas-egészségligyi ¢és munka alkalmassagi
vizsgalatokkal 6sszefiiggd feladatokat,
- véleményezi az étlapot a diétas eldirasok figyelembevételével,
- biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit,
- eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak 1étszamarol
- nyilvantartja a lakok szabadsagolasat,
- vesz€lyhelyzetek megeldzése, elharitasa
- munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,
- jogosult adatokat szolgaltatni a KENYSZI rendszerbe, valamint felel az adatok
pontossagaert

d./ Mentalhigiénés csoportvezeto
(képzesi-tovabbkepzesi vezetd)
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasadval végzi, koteles vezetdjének
beszamolni az elvégzett tevékenységérol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitése: intézményvezetd apold
Kozvetlen beosztottai: mentalhigiénés csoport tagjai

Feladatai:

- szervezi &s vezeti az otthonban foly6 szakmai képzéseket, tovabbképzeéseket

- iranyitja, koordindlja, valamint ellendrzi, a mentalhigiénés csoport munkajat.

- részt vesz az intézmény éves apoldsi-gondozasi tervének elkészitésében,
végrehajtasaban,

- ellendrzi, és szakmailag iranyitja a telephelyeken folyd, mentalhigiénés
tevékenységet
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- Kutvolgyi uton elkésziti, a telephelyeken pedig, ellendrzi az egyéni gondozasi
terveket. Megszervezi azok végrehajtasat.

- kapcsolatot tart, és folyamatosan konzultdl az intézmény pszichologuséval,
orvosaival

- koordindlja a foglalkoztatést

- a Kutvolgyi aton elkésziti, a telephelyeken ellendrzi a gondozok és apolondk
havi munkarendjét

- ellendrzi az intézmény orvosa altal eldirt gydgyszerek beszerzését, tarolasat
nyilvantartasat

- gondoskodik a betegek korhazi latogatasarol,

- ellendrzi és sziikseég szerint véleményezi az atado fiizetet,

- gondoskodik az 4&polasi, illetve gondozédsi tervben megfogalmazottak
maradéktalan végrehajtasarol,

- megszervezi €s ellendrzi a rehabilitdciés munkat,

- megszervezi az eldgondozast

- elvégzi az esélyegyenldségi koordinatori feladatokat,

- munkdjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi

- irdnyitja a dietetikus munkéjat

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe és felel azok pontossagaért

e./ telephely vezet6

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, és koteles beszamolni
a telephelyen folyo munkarol.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettese: osztalyos novér

Kozvetlen beosztottai: a telephelyen dolgozok.

Kapcsolattartds mddja, felelds személy: szoban, irasban, intézményvezetd

Feladata :

- felelds a telephelyen foly6 szakmai tevékenységért,

- elkésziti a telephelyen lakok &polasi- gondozasi tervét,
- elkésziti a telephelye éves munkatervét,

- elkésziti, illetve ellendrzi az adminisztracid szabalyszeriiségét,

biztositja telephelyén a zavartalan miikodést €s annak targyi feltételeit,

elkésziti a telephelyén dolgozok munkakori leirasait,

ellendrzi az elvégzett munkakat,

figyelemmel kiséri az épiilet allapotat, allagmegovasat €s javaslatot tesz a
karbantartési felujitdsi munkakra,

- folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a telephelyén tortént
eseményekrol,

- gondoskodik a sziikséges eszk6zok, anyagok igénylésérol,
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- elvégzi a meghatirozott pénzkezelési feladatokat az idevonatkozo szabalyzat
szerint

- az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan, képviseli telephelyét a
kiils6 szerveknél, szervezeteknél,

- vezeti a lakokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, eleget tesz jelentési
kotelezettségeinek a székhely intézmény felé,

-gondoskodik a telephelyén lakok személyiségi jogainak biztositasarol, adatainak
védelmérol,

- gondoskodik telephelyének vagyonvédelmérol,

- munkajat a részletes munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

- helyettese az osztalyos noveér

f, Osztalyos névér

Munkdjat az intézményvezetd apolo, illetve a telephelyek vezetdinek kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd apolod

Kozvetlen beosztottai: dpoldk-gondozok

Helyettesitése: az intézményvezetd apold, vagy az altala megbizott szemely

Feladata:

- részt vesz a reggeli ndvér atadas atvételben

- elolvassa az atadokonyvben leirtakat

- atnézi, vagy sziikség szerint elkésziti az eii. adminisztraciot,

- ellendrzi az apolasi terveket, sziikség szerint értékeli,

- részt vesz a Vviziten,

- elokésziti az orvosi vizitet,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoporttal,

- megszervezi €s koordinalja a betegszallitast,

- ellendrzi az ételosztast a betegszobakban,

- helyettesiti a ndvérasszisztenst,

- ellendrzi az orvosi utasitdsok maradéktalan végrehajtasat,

- az orvos utasitasait részletesen bejegyzi az apolasi lapra,

- ellenodrzi az ellatasi munkaiveket,

- gondoskodik az apolasi anamnézis elkészitéserdl, aktualizalasarol,

- ellendrzi a lakok gyodgyszerelését,

- ellendrzi a leltar flizetek vezetését,

- figyelemmel kiséri az id6szakos kontroll vizsgalatokat,

- megszervezi az id6szakos sziird vizsgalatokat,

- gondoskodik a lakok korhdzba, illetve orvosi vizsgalatra szallitasarol,
- megszervezi €s ellendrzi a terminalis stadiumban 1évo lakok apolésat,
- felettese utmutatdsa szerint iranyitja és ellendrzi az 4poldk munkajat.
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./ Az otthon orvosa

Munkdjat egészségiigyi kozremitkodoi szerz0dés keretében végzi

Feladatai :

- egylittmiikddik az intézményvezetd dpoldval, valamint a telephelyek vezetdjével,
- feladata az intézmény lakdinak gyodgyitdo-megel6z6 ellatdsa, valamint ennek
szervezése nyilvantartasa ellendrzése, részt vesz az egyéni apoldsi és gondozasi
terv elkészitésében, valamint részt vesz a soronkiviili elhelyezést igénylok
kérelmének elbiralasara alakult bizottsag munkajaban.

- a gyogyszerelés €s therapias kezelések iranyitasa €s ellendrzése, a gyogyszer-
sziikséglet megallapitasa az éves gyogyszerkeret felhasznaldsanak betartasaval,

- véleményezi az intézmény lakoinak foglalkoztathatosagat,

- folyamatosan egészségiigyi felvilagosito tevekenyseget folytat a lakok részére,

- rendszeres tovabbképzeést tart az egészségiigyi dolgozok szamara,

- vezeti az orvosi dokumentaciot,

- kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- tevekenysegerdl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Helyettesitése: helyettesitésérdl maga gondoskodik

h./ Pszicholdgus

Feladatait személyes kozremiitkodoi szerzodés keretében végzi
Munkdjat az otthon vezetdjének irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

Feladata:

- részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitéseében,

- vezeti az egyéni ¢s kiscsoportos foglalkozéasokat,

- segiti az 0j lako beilleszkedését,

- sziikség szerint egyéni segitd beszélgetést kezdeményez a lakoknal,
- szakmai iranyitast ny(jt a mentalhigiénés csoport munkajahoz,

- tovabbképzést tart a dolgozok szamara,

- kapcsolatot tart, az otthon orvosaival és a lakok hozzatartozoival
Helyettesitése: helyettesitésérdl maga gondoskodik

Fuggelmi kapcsolatok

Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje az intézményvezetd. Az ala és
folérendeltségi viszonyokat a szervezeti tabla szemlélteti.

A telephelyek vezet6i, illetve a csoportvezetdk feladataikat a redjuk ruhazott
jogkorben oOnalléan latjak el. Intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni, ill.
tajékoztatni az intézmény vezetdjét. Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a
munkakori leirdsaik tartalmazzak.
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6) Az intézmény nem vezetoé beosztasu dolgozdéinak szakmai munkakorei

a./ Szocialis, mentalhigiénés munkatars, szocialis segito

b., __Foglalkoztaté

Munkajat a mentalhigiénés csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, s
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

- feladata az intézménybe beutaltak, elhelyezést kérék elégondozasdban vald
részvétel,

- az 1j bekoltozok beilleszkedésének eldsegitése,

- egyéni apolasi-gondozasi terv végrehajtasaban vald részvétel

- a lakok tarsas €s csaladi kapcsolatainak eldsegitése,

- a lakok személyes ligyeinek intézése,

- a lakok foglalkoztatasanak megszervezése,

- egyéni €s kiscsoportos beszélgetésekben vald részvétel,

- munkdjat a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint végzi,

-adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossagaért

c/ Idések otthonanak apoldja, szocialis Apold-gondozdja

Feladatait az osztalyos novér és az intézményvezetd apolo iranyitasaval végzi.
Feladatai:

- részt vesz az orvosi rendelésen, ¢€s elvégzi a rendeléssel kapcsolatos
adminisztraciot

- feladata alap és szakapolasi, valamint a gondozasi teendék elvégzése az orvos
utasitasai, és az egyéni apolasi-gondozasi terv szerint,

- vezeti a szamara eldirt egészségiigyi dokumentaciokat,

- biztositja a lakok személyi hygiénéjét, részt vesz az egyéni €s csoportos
foglalkoztatasokon,

- elvégzi a lakok szamdra az orvos altal eldirt gyogyszerféleségek kiosztasat,

- munkajat a munkakori leirasban meghatarozott modon végzi,

- Veszélyhelyzetek megel6zése, elharitasa

.d/ szocialis segéd gondozo — (gvégyszertari asszisztens)

Munkdjat az intézményvezetd apold iranyitdsaval végzi, az orvos utasitasai
szerint.

Feladatai:

- a gyogyszertarbol megrendeli a lakok szamara elrendelt gyogyszerféleségeket és
gyogyaszati segéd-eszkozoket,

- elvégzi a gyogyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- atadja az apolok szamara a lakoknak elrendelt sziikséges gyogyszereket.

- ellendrzi és szamon tartja a készenléti gyogyszer készletet,

- figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, €és a szabalyzatban foglaltak
szerint megsemmisiti a lejart gyogyszereket,

- szamon tartja a kabitoszereket, €s a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,

- biztositja a gyogyszerek biztonsagos tarolasat,

- munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,
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.6/ szocialis segédgondoz6 adminisztrator
Munkdjat az intézményvezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi
Feladatai:
- a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges adminisztracio elokészitése
- az eli ¢és mentalhigiénés csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikak
elkészitése
- a csoport dolgozoi étkezésének nyilvantartasa
- elkésziti a csoport anyag €s eszkdz igénylését
- a levelek ¢€s tajékoztatok megirdsa elézetes jovahagyas utan.
- emlékeztetdk elkészitése
f/ Gyégvtornasz
Munk4jat intézményvezetd apold irdnyitasaval, valamint az intézmény orvosanak
instrukcioi alapjan végzi. Koteles beszamolni az elvégzett munkarol.
Feladatai:
- preventiv feladatok elvégzése,
- rehabilitacidban valo részvétel,
- lakok mobilizalasa,
- lakok fiziotherapias kezelése,
- ellendrzi a rendelkezésére allo gépek, muszerek, eszk6zok szakmai biztonsagat
tisztasagat,
- javaslatot tesz azok cser¢jére,
-végzi a teriiletével kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,
g./Dietetikus
Munkajat az intézményvezetd apold szakmai irdnyitasaval végzi
Feladatai:
- részt vesz a heti étlap 0sszeallitdsaban
- hetente kiosztja, 6sszesiti, engedélyezi a kitoltott étlapokat,
- az ¢tlapokat hatariddre eljuttatja az élelmezésvezetonek
- elkésziti a diétara szoruld lakok egyéni étlapjat az orvos utasitdsai szerint,,
- kiszamitja a diabeteses lakok napi szé€nhidrat sziikségletét,
- ellendrzi a diétak elkészitését, kiosztasat, valamint az ¢étel mindségét
mennyiségét,
- eldadasokat szervez és tart a lakoknak az egészséges taplalkozasrol,
- intézi a raszorulo lakok tigyes bajos dolgait,
- segiti az 01j lakot a beilleszkedésben,
- részt vesz a foglalkoztatasokon,
- részt vesz az esetmegbeszéléseken,
- végrehajtja a gondozasi tervben megfogalmazott feladatokat
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INTEZMENYVEZETO (16.0ld.)

l

Orvos(22.0ld.)
(megbizas alapjan)
ezetok  (20.0ld) Gazdasagi részleg

Pszichologus (22.0ld.)
(megbizas alapjan)

elso ellenor (14.0ld.)
(megbizas alapjan)

elephely

Mirtonhegy Zugliget gazd.vezet6 (int.vez. alt.helyettese) (18.0ld.)
- 0Szt. névér - 0szt. névér
- apolond - apolond
- 0Ivos - 0Ivos
- karbantarto - karbantartg
- ¥arbantarto - takarito - takarito

£ karb.segédmunk. - konyhai kiseg. - konyhai Kiseg.
- mosond
- takarito
- konyhai Kiseg.

. v , I -
Anvag és eszkozgazd.csop. Szamv.és Pii csop. Elelm.csop.

Eii.ellétés‘/ / }entél Zell.

Osztalyos névér(21.old)
Apolé-gondozo (23.0ld.)
Gyogytornasz (24.0ld)
szoc s. gondoz6. (24.0ld.)
Dietetikus(24.0ld.)

l ! J

Int.vez.ap.(19.0ld.) Ment.csop*vez.(20.0ld.) Miiszaki csoportvezetd (29.0ld.)Pii.csop.vez.(31.0ld.)Elelm.vez.(31.0ld.)
(képzési Tovabbépzési l l
vezeto)
Miiszaki foea. akacs
Mos6nd Szamviteli foea Elelm. Rakt.
Karbantarto Pénztaros-iii. Elelm.ea.
Szoc.mtars (23.0ld.) Gk.vezet6-any.besz. Gazdasagi foea. Konyhai ks.
szoc. seg.(24) Portas Pénziigyi foea-letét k.
fogl (23) Takarito Pénziigyi ea.
Kertész Munkaiigyi foea.

Biztonsagtechnikai F.ea.
Kozp.raktaros

Raktari admin.
Anyagbesz.gkv.
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IV.Az id6ések otthonanak szervezeti tagozdédasa

1. Apolasi - Gondozasi részleg

2. Gazdasagi részleg
Az otthon egyszemélyi felel6s vezetoje az intézményvezeto

Helyettesitése: tavollétében altalanos helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el, akit
megilletnek mindazon jogkorok €és hataskorok, valamint kotelességek, amelyekkel az
intézményvezetdje rendelkezik.

Szakmai helyettese az intézményvezetd apolo.

A Gazdasagi részleg vezetoje: a_gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogok gyakorldsa a vonatkozo hatalyban 1évo
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonos figyelemmel a Kézalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi. XXXII. torvényre, valamint Budapest Foévaros
Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetdi feletti iranyitasi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl sz616 mindenkori hatdlyban 1évd intézkedésére.

Felelds vezetdje az intézményben folyd gazdasagi-miliszaki tevekenységnek,
valamint ellendrzi az intézmény €élelmezési tizemének miitkodését.

Az Apolasi- Gondozasi részleg vezetije: az Intézményvezeté apolé
Felel6s vezetdje az intézményben folyd &polasi-gondozasi, szakmai tevékenységnek.
Az intézményvezetd tavollétében annak szakmai helyettese.

1) Az apolasi- gondozasi részleg szervezeti tagozédasa
Az &polasi-gondozasi részleg két csoportban miikodik:

a./ Egészségiigyi csoport

Feladata :

Az ellatast igénybe vevOk egészségligyi elldtasdnak biztositdsa.

Koteles gondoskodni az igénybe vevok:

- egészségmegOrzeését szolgalo felvilagositasarol,

- egeészsegi allapotanak rendszeres ellendrzésérdl,

- sziikség szerinti alapapolasarol,

- szakorvosi, stirgdsségi ellatashoz vald hozzajutasarol,

- kérhazi kezeléshez vald hozzajutasarol,

- a rendeletek szerinti gyogyszerellatasrol,

- gyogyaszati segédeszk6zok biztositasarol.

Az intézmény meghatarozott 6raszdmban nyujtott orvosi ellatas keretében biztositja
az egészségi allapot rendszeres ellendrzésé€t, az orvosi tanacsadast, a szlirést, az
orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését, ha az intézmény keretei kozott megoldhatd
- a gyogykezelését, sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast.
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Ha az ellatast igénybe vevd apoldsra szorul, részére egyéni apolasi tervet készit,

crcr

allapotanak javitasat szolgalo feladatokat, illetve alkalmazhat6 technikéakat.

b./ Menthalhygiénés csoport

Feladata:

A mentalhigiénés ellatds biztositisa, valamint az éves egyéni gondozdsi terv

elkészitésében vald részvétel.

Ennek keretén beliil a feladatai:

- részt vesz az elégondozasban,

- biztositja a személyre szabott bAnasmoédot,

- feladata a konfliktus helyzetek kialakulasanak megeldzése: egyéni €s csoportos
megbeszélések,

- megteremti a szabadidd kultaralt eltoltésének feltételeit,

- megteremti az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasdnak fel-
tételeit,

-egyéni gondozasi tervet készit, és eldsegiti a gondozasi tervek megvalositasat,

- megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- elésegiti €s tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, kialakulasat,

- segitséget nyujt az ellatandok testi-lelki aktivitasdnak fenntartasa, megdrzése
¢rdekében,

- személyre szabottan szervezi a fizikai, kulttrélis €s szellemi aktivitast meg6rzo
tevékenységeket,

- a bekoltozo 1 lako fogadasa, a bekoltozéssel vald adminisztracio elvégzése,
az 1) lako segitése az otthon ¢€letébe valo beilleszkedésben,

- a lakok személyes iigyeinek igény €s lehetdség szerinti intézése,

¢,/ Telephelyek :Anyos, Martonhegy, Zugliget
A székhelyhez szervezetileg kapcsolodnak, alaptevékenységiikben ugyanazokat a
gondozasi-apolasi feladatokat latjak el.
Feladatuk:
o Lakok fizikai, egészségiligyi, mentalis gondozasa
Szabadid6 hasznos eltdltésének szervezése, lebonyolitasa
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
Megbizott pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok
Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa
Anyag-¢s eszkdzigénylések
Alleltarkezelés
Egyes gondnokségi feladatok elvégzése
Energiagazdalkodasi feladatok
Nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatas
Munkavédelmi, tizvédelmi, biztonsag €és vagyonvédelmi tevékenység
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2) A Gazdasagi részleg szervezeti tagozodasa
A gazdasagi részleg harom csoportban mikodik:
1. Anyag- és eszkdzgazdalkodasi, miiszaki csoport
A csoporthoz tartozé munkakorok
miuszaki féeléado
kozponti raktaros
raktari adminisztrator
Biztonsagtechnikai féeléadad
karbantarto
karbantarto-gépkocsivezetd
anyagbeszerzd-gépkocsivezetd
kertész
mosond
takarito
portas
2. Szamviteli-pénziigyi csoport
A csoporthoz tartozéo munkakorok
gazdasagi foeldado
pénziigyi eldado — letétkezeld
pénztaros - ligyintézd
munkaiigyi féeléado
szamviteli féeléado
3. Elelmezési csoport
A csoporthoz tartozo munkakorok
¢lelmezési eléado
¢lelmezési raktaros
szakacs
konyhai kisegitd

A kozalkalmazottak, a munkakori leirasukban leirtak szerint latjak el a feladataikat.

a./ Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi- miiszaki csoport vezetéje
Miiszaki csoportvezeto

Helyettese: a miiszaki féel6ado

Feladata:

- munk4jat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi

- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas: elokészités, tervkészités, koordinacio, a be-
szerzések végrehajtasa, litemezett készletgazdalkodas,

- karbantartasi terv készitése a kiilso és belsoé karbantartasi munkalatokra,

- a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiadas, vissza-
vételezes), az ezzel kapcsolatos bizonylatozas nyilvantartdsok egyeztetése kiilon
szabalyzat szerint,

- gondnoksagi feladatok,

- portaszolgalati feladatok,
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- a bizonylati fegyelem betartasa,
- kozponti szallitasi feladatok,
- gépjarmi eldadoi tevékenység,
- energia-gazdalkodas ¢és -ellatas,
- izemfenntartasi feladatok,
- piperemosoda lizemeltetés,
- takaritas megszervezése, ellendrzése
- miiszer- és eszkozgazdalkodasi feladatok,
- nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok,
-egyéb gazdalkodasi feladatok,
- munkafolyamatba €pitett belso ellenOrzés ellatasa,
- anyag-eszkoz beszerzési tervek eldkészitése, tervek koordinalésa,
- raktar gazdalkodasi feladatok ellatésa,
- raktari nyilvantartasok naprakész vezetésének biztositasa egyeztetési kotelezettség
végrehajtasanak ellendrzeése,
- selejtezési, leltarozasi feladatok szervezése iranyitasa.
- energia — gazdalkodasi, ellatasi tevékenység,
-lizemfenntartasi feladatok,
- miszaki fejlesztés beruhazasi feladatok elokészitése,
- karbantartasi terv készitése,
- részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,
- az ¢plilet dllagmegovasi feladatainak szervezése,
- belsd ¢és kiils6é informaciok szolgaltatasa,
- gépkocsi lizemeltetése, elszamolasa,
- gondnoksagi feladatok ellatasa
- portaszolgalat szervezése, biztositasa,
- karbantartok munkajanak iranyitasa, biztositasa,
- hazi piperemosoda lizemeltetése,
- takaritok munkajanak iranyitasa
- a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés ellatasa,
- a vagyonvédelem biztositdsa, valamint a munkavédelmi €s a tlizvédelmi feladatok
ellatasanak biztositasa
- leltarozas
- selejtezés, feleslegessé valt féleségek értékesitése
- nyilvantartasok vezetése
- raktari nyilvantartasok ellenérzése
- piperemosoda lizemeltetése
- takaritas megszervezése
- portaszolgalat megszervezése
- munka, és tizvédelmi feladatok ellatasa
- parkok rendbetételének ellendrzése
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c./ A szamviteli és pénziigyi csoport vezetdje: a Pénziigyi —csoportvezeto

Feladata:

- munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi

- a vonatkoz6 szabdlyzatokban eldirtak betartdsa, és a meghatarozott nyilvantartasok
vezetése, feldolgozasa, egyeztetése, ellendrzése,

- az informdacioaramlas biztositasa, adatszolgaltatas,

- az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

- a koltségvetési javaslat véglegesitése,

- a beszamolasi kotelezettség sordn a koltségvetési beszamolo elkészitése, elemzése,
- az 1ddszakos beszdmoldkhoz adatszolgaltatas a vezetett nyilvantartasok alapjan,

- az intézményi miikodés pénziigyi feltételeinek biztositasa,

- pénz- ¢s letét-kezeles (hazipénztar),

- az el6irdnyzatok €és azok modositasainak vezetése,

- utalvanyozas és kotelezettség-vallalas a vonatkozo szabalyzat szerint,

- kotelezettség-vallalassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

- bizonylati fegyelem betartasa, €érvényesités, ellenjegyzes, szamla ellenOrzes,

- a gazdalkodas pénziigyi bonyolitasa,

- pénziigyi €s szamviteli informécio,

- munkatigyi feladatok,

- munkaerdgazdalkodas,

- bérgazdalkodas,

- az otthon szolgaltatisaival kapcsolatos szamviteli és pénziigyi teenddk ellatasa,

- belso ellendrzés: a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés biztositésa,

- kapcsolattartas a pénzintézetekkel, feliigyeleti és ellendrzé egyéb kiilsé gazdalkodo
szervezetekkel.

- helyettesiti a gazdasagi vezetot tavolléte esetén,

- 1észt vesz az intézmény koltségvetési javaslatanak Osszedllitdsaban dontés
elOkészitésre felterjesztésre,

- a bér és munkaerd-gazdalkodas operativ feladatainak ellatasa,

- az 1dOszakos mérlegbeszamolok készitéséhez a sziikséges adatok iddben torténd
megadésa a nyilvantartasok vezetésének biztositasa,

- ellendrzi a gépjarmii eldadoi tevékenységet,

- elkésziti a pénzforgalmi jelentést,

- a munkafolyamatba épitett belsellendrzés biztositasa,

- szocidlis ellato helyiség és a pénztar ellendrzése,

- munkatigyi feladatok ellendrzése,

- munk4jat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,
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d,/ Az élelmezési csoport vezetoje: az Elelmezésvezeto

Feladata:

- Munka4jat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi

- az intézményi lakok, és dolgozok élelmezési igényeinek felmérése, azokhoz

kapcsoldodd feladatok meghatarozasa, az étkeztetés folyamatos és norman beliili

rendszeres biztositasa,

- a konyhaiizem zavartalan miikodtetése,

- elokészitési feladatok, napi anyagsziikségletek meghatarozasa,

- ¢lelmezési anyagok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,

- ¢tlaptervezetek elkészitése, (heti, havi),

- napi, (heti, havi) létszdm meghatarozasa, ¢lelmezési anyagsziikséglet kiszamitasa,

- ¢lelmezéssel kapcsolatos tigyviteli, nyilvantartasi, elemzési €s informacios
feladatok ellatasa,

- elokészitési feladatok,

- ételkészitési és elosztasi feladatok,

- konyhaiizemi feladatok.

-biztositja a telephelyek zavartalan miikddéséhez sziikséges anyag-igényléseket

-ellendrzi a telephelyeken az €lelmi anyagokkal dolgozok munkajat

-eleget tesz az adatszolgaltatasi €s adminisztracios kotelezettségeinek

- gondoskodik az intézmény ¢élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan

ellatasarol,

- az ¢lelmezési nyersanyagok szabalyszerli atvételének, €s kiadasanak biztositasa,

- a raktarkészletek nyilvantartasa, ellendrzése,

- ¢tlaptervezetek készitése, figyelemmel a diétakra,

- az ¢lelmezés technologiai folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa,

- a f6zOkonyha zavartalan lizemeltetése,

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos tigyviteli teenddk ellatasa,

- az ¢élelmezési lizem tisztasaganak biztositasa valamint a kozegészségiigyi szabalyok

betartasa €s az élelmezési iizem mukodtetése,

- a csoportjaban dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,

- a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,

- a csoportjaban dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése, valamint az elvégzett

munka ellendrzése,

- munkdjat a munkakdri leirds szerint végzi.
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V. Az otthon munkarendje a miikodés teruletén

Az intézmény folyamatosan miikddik. A folyamatos jogszerii miikodés feltételeit az
intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felelds vezetd biztositja.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa : 1étszam és bérgazdalkodas tekintetében :

A fent felsorolt jogkor tekintetében az intézmény vezetdje dont, az otthon dolgozoi
1étszam- irdnyszam meghatarozasaban, az 1992. évi XXXIII. tv., valamint annak
modositasai szerinti kdzalkalmazotti jogviszony létesitésében. Onalloan rendelkezik
a bértomeg felhasznalasaban.

Ezt a tevékenységet segitik, a gazdasagi vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs
¢s a csoportok vezetdi.

VI. Pénzgazdalkodas

1. Gazdalkodasi jogkor, koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Az intézmény jogi személy onalloan miikodo €és gazdalkodo koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi pénziigyi tevékenységet a szervezetén beliil elkiilonitett egység Utjan
latja el. A gazdéalkodasi szervezeti egys€g iranyitdsat a gazdasagi vezetd latja el.

A Kkoltségvetés tervezése a jogszabalyi eldirasok figyelembevétele mellett a
kotelezettségvallalasok, valamint az el6z0 évek adataibol végzett szamitasok,
kalkulacidk, €s az elmult évek tapasztalatainak alapjan készil.

A bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani az intézményre vonatkozo
jogszabalyi eldirasokra, mint pl. az egyszeri hozzajarulds 0sszege, egyéni gyogyszer
¢s gyogyaszati segédeszkozok, teljes, vagy részleges téritési dijai.

A kiadésok tervezésénél a fentieken tilmenden kiilonos gondot kell forditani a
szakmai jogszabdlyokban eldirt alapellatdssal kapcsolatos kotelezettségekre:
alaplistaban szerepld gyogyszerek biztositasa, textilia, ¢lelmiszer norma megfeleld
mértekil emelése.

A koltségvetés végrehajtdsa soran be kell tartani a jogszabalyokban ¢és az
onkormdanyzati rendeletben szerepld eldirdsokat, hatdskoroket, ilyen lehet pl. az
eléiranyzat emelésének jogkore, vagy atcsoportositasanak jogkore. Mindezen
jogkorokkel kapcsolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére vonatkozdan kettds
konyvviteli rendszerben, pénzforgalmi szemléletli nyilvantartast vezet szadmitogépes
programok hasznalataval.
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2.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés, feladat ellatasa
Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint e torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.),
valamint a F6véarosi Onkormanyzat Idések Otthona Szervezeti Miikddési
Szabalyzatat figyelembe véve, az intézmény feladatellatasi rendje, valamint a
kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi ellenjegyzési és érvényesitési jogkorok az
alabbiak szerint torténnek.
Cél az intézmény szervezetén beliil meghatarozni a
l. a feladatellatas feltétel €s kovetelményrendszerét,
Il. a feladatellatas folyamatat, kapcsolatrendszerét
1. a kotelezettségvallalas celszerliségét megalapozo eljarast és
dokumentumait
V. a kotelezettsegvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra,
érvényesitésre jogosultak korét

a. A feladatellatas feltételrendszere

Csak olyan feladatot lehet ellatni, amely az intézmény alapitd okirataban, valamint a
jovahagyott SZMSZ-ben meghatéarozott tevékenységi korbe tartozik.

Csak akkor lehet az adott feladat-ellatasi modtol eltérni, ha az pozitivan befolyasolja
a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat.

b. A feladatellatas kovetelményrendszere

A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek €s kiadasok, valamint az
elért teljesitmény oldalarol évente a koltségvetés készitésének iddszakaban kell
vizsgalni.

A jelentOs koltségvetési kiadassal jaro és az Gsszehasonlitasok alapjan alacsonyabb
teljesitményt eredményezd feladatellatas esetében gondoskodni kell az adott
tevékenység mas moddon  torténd  elvégzésérdl.  (Eszk6zok, munkaerd
atcsoportositas,...)

Az olyan onként vallalt feladat ellatasat, amely nem szerepel az alapitd okiratban,
vagy hézirendben és a fenntartd altal nyUjtand6 tobblettdmogatassal tarthatd csak
egyensulyban, haladéktalanul meg kell sziintetni.

c. A feladatellatas folyamata

a.) A feladat ellatasanak szabalyozasa
(alapit6 okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli és egyéb belsd
szabalyozasok)
b.) A feladatellatas szakmai €s szervezeti hatterének megteremtése és

folyamatos biztositasa
- A koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezése
Meg kell hatarozni az anyagok, eszk6zok beszerzési sziikségletét,
a mikodéshez sziikséges dologi kiaddsokat, a személyi juttatas €s
jarulékok kiadasait, a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt
megilleté bevételeket.
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- A feladat ellatasaért felelds személy/ek kijelolése
Gondoskodni kell a szabalyzatok mellett a részletes munkakori
leirasokrol,
- A feladat ellatasanak szervezése, irdnyitasa
- A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység bonyolitasa
C.) A feladatellatas ellendrzése
A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos vezet6i és
munkafolyamatba épitett ellenérzés miikodését.
d. A feladatellatas kapcsolatrendszere
Az intézmény folyamatos ¢és zavartalan miikddésének biztositdsdhoz az adott
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és elvégzéséért felelos vezeték évente
munka €s beszerzési tervet készitenek.
A tervjavaslatok elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok és az ezeket
alatdmasztd kimutatasok, listak, részletes analitikdk biztositasa a feladatellatok
szamara.
Az Osszesitett tervadatok, valamint a Fov.Kgy. 4ltal jovahagyott koltségvetési
keretszamok alapjan keriil Osszeallitisra a feladatellatdshoz sziikséges részletes
eldiranyzati terv.
A gazdalkodas soran a gazdasagi vezetd felelds, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott
tartasaért. Az eldirdnyzatok szerinti gazdalkoddshoz haszndlni kell a
kotelezettségvallalasi nyilvantartést.
e. A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras
Személyi feltételeket megteremtd kotelezettségvallalas elOkészitése
Az tires allashelyek, illetve a munkaerd igény fliggvényében a tartdésan tdvollévok
(Gyes, Gyed...) statuszanak betoltését az intézmény palydzat atjan, a jelentkezok
korébdl kivalasztott felvétellel oldja meg.
A kozalkalmazottakkal kapcsolatos kotelezettségvallalas elbirdlasa soran a
jelentkezd személy életpalyaja alapjan kell donteni, hogy megfelel-e az eldirt
kovetelményeknek.
Dokumentumok:
Onéletrajz, iskolai, ill. szakmai végzettséget igazoldé okmany, el6zd
munkaviszony/ok, egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany.
Kinevezés, személyi adatlap
f, Anyag-, eszkozbeszerzés, szolgaltatasok kotelezettségvallalasanak el6készitése
A kotelezettségvallalas elokészitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a
Kozbeszerzési tv-re és a Fovarosi Kozgyiilés Beruhazassal kapcsolatos rendeletére,
valamint az intézmény idevonatkozo6 szabdlyzatainak betartisara.
Csak olyan Kkotelezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jovahagyott
koltségvetésnek, illeszkedik az intézményben ellatando feladatokhoz, valamint
nem veszélyezteti a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat.
A Kozbeszerzési torvény hatdlya ala tartozd beruhdzasok felujitasok é€s
szolgaltatasok kotelezettség vallalasdval kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az
azokkal kapcsolatos dokumentaciora vonatkozd eldirasokat az intézmény
Kozbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.
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g. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
Kotelezettségvallalas
Az Intézmény feladatainak ellatasat, végrehajtasat szolgald fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasa, az ilyen jellegli kovetelések eldirasa az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik. Ide tartozik a munkaszerz6dések megkdotése is.
Kotelezettséget vallalni, kovetelést eldirni csak irdsban szabad. Kotelezettség
vallalas el6tt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a teljesités feltételei meg vannak-e,
jovahagyott, illetve modositott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott része
biztositja-e a fedezetet. A Kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel egylitt érvényes.
Ervényesités
A kiadésok teljesitésének és a bevétel beszerzésének elrendelése elott, az okmanyok
(szamlék) alapjan ellendrizni €s igazolni kell azok jogosultsagat, osszegszerlisegeét, a
pénziigyi fedezet biztositasat és az alaki, szdmszaki, tartalmi kovetelmények
betartasat.
Meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet elézetes kotelezettségvallalas vagy
egyeb intézkedés alapjan jogosan illeti-e meg a fizetendd Osszeg. Az €rvényesités a
teljesités szakmai igazolason alapul. Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ra
kell vezetni. Az érvényesitésre minimum kozépfoka szakiranya képesitéssel
rendelkezd személy jogosult.
Utalvanyozas
Az utalvanyozas soran az utalvanyozasra jogosult kozvetleniil intézkedik :

- valamennyi kovetelés kiegyenlitésérol, a koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalasarol, a kiadasok €s bevételek teljesitésérol,

- eszk6zok vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasarol és felhasznéalasarol,
Utalvanyozasra az intézmeénynél a pénzeszkozok felhasznalasat illetben az
intézményvezetd, vagy helyettese, tavollétiik esetén az arra felhatalmazott személy
jogosult, mig az eszk0zOk és anyagok bevételezése, kiutalasa és felhasznélasa
tekintetében, a munkakori leirasban, és az idevonatkoz6 szabdlyzatban megjelolt
csoportvezetok a jogosultak.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalast tartalmazo irat csak abban az esetben érvényes, ha az
intézmény gazdasagi vezetdje, vagy helyettese, illetve tavollétik esetén az arra
kijelolt, felhatalmazott dolgozo, személyesen meggy6zddik minden olyan
koriilményrdl, amely bizonyitja a kotelezettségvallalas, illetve teljesités valdodisagat,
jogszerlségét, ¢s mindezt aldirdsaval igazolja.

Ellenjegyzésre minimum felséfoka szakirany( képesitéssel rendelkezé dolgozo
bizhat6 meg.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, az
utalvanyt "az ellenjegyz€s utasitasra tortént" zaradékkal kell ellatni, és errdl a
pénzellatast végzo feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiteni kell. Az irdnyito szerv
az értesités kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil koteles megvizsgéalni a
bejelentést.
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Az intézménynél elsodlegesen utalvanyozo: intézményvezetd
ellenjegyzo: gazdasagi vezetd
érvényesito: pénziigyi csoportvezetd
Fentiektél eltérden a folyamatos és zavartalan ligymenet érdekében az intézményi
kotelezettségvallaldsi rendet az alabbiakban hatdrozom meg:
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas: az Intézményvezetd tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén a helyettese, a gazdasagi vezetd illetve a pénziigyi
csoportvezeto.
Szabadsagok ¢és egyéb tavollétek, illetve akadalyoztatds esetén a tovabbi
utalvanyozasra jogosultak kore tovabba:
Anyag ¢és készlet megrendelések estén, illetve kiils6 kivitelezOvel végeztetett
szolgaltatasoknal 20 milli6 forintig altalaban:
a miiszaki csoportvezetd
Szakmai anyagok ¢€s eszkozok beszerzése, megrendelése, ill. szakmai szolgaltatas
megrendelése esetén 10 millio Ft-ig :
az int.vezetd apold
tavollete, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese
A miiszaki csoportvezetd illetve az intézményvezetd apold egymas tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi joga van a kiilonbozoképpen megjelolt
teriiletekkel  kapcsolatos  készlet megrendelésekkel, illetve szolgaltatasok
tekintetében.
Ellenjegyzés: a gazdasagi vezeto:
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettese, a pénziigyi csoportvezeto,
illetve a fokonyvi konyveld vagy gazd.iii.
Ervényesités: Pénziigyi csoportvezetd, tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a
fokonyvi konyveld és a gazd.iii.
A megorzésre, illetve Kkezelésre atvett letétek ¢és készpénzforgalom
utalvanyozasara  jogosult: az intézményvezeto, tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén gazd.vez. vagy a pii. csop. vez.
Szerzodések
Figyelemmel a hatdlyos torvényi eldirasokra, valamint a mindenkori Fov.Kgy.
rendeletben foglalt felligyeleti engedély alapjan, a szakmai alapfeladat ellatasanak
keretein beliil az orvosi tevékenységet, az intézmény vallalkoz6i szerzédés alapjan
foglalkoztatott szakorvosok tutjan latja el.
A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, az utalvanyozo ¢és az érvényesito, illetve
az _érvényesito és teljesitést igazol0 nem lehet azonos személy, ugvan abban a
gazdasagi eseményben!
A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, és ellenjegyzés, valamint a feladatellatas
rendje, kiilon szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
3. Eloiranyzat modositasa
Az intézmény vezetdje a koltségvetés keretosszegén beliil eldiranyzat felhasznalasi
kiilon jogszabalyok szerinti eldirdnyzat atcsoportositasi jogkorrel rendelkezik. Erre a
pénziigyi csoportvezetd irasban tesz javaslatot.
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4. Intézményi gépjarmii iizemeltetés
Miiszaki csoportvezetd iranyitasaval szabalyzat szerint torténik.
S. Képviseleti jogkor
Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, tavollétében az altala
megbizott személy.
A pénziigyi kihatassal jard nyilatkozatokat csak az intézményvezetd €s a gazdasagi
vezetd hozzajarulasaval tehetnek az atruhazott jogkorben eljarok. A képviseletet
ellatd dolgozo részére meghatalmazast kell adni az iigy pontos leirasaval.
6. A gazdasagi ellatas feladatai
a,/ Pénzgazdalkodas
A pénzgazdalkodas €s szamvitel részletes feladatait a szamviteli és pénzgazdalkodasi
tigyviteli szabalyzat tartalmazza.
b,/Eves koltségvetés megtervezése
Az intézmény el6z0 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése értékelése,
tajekozodva a koltséghelyek igényeirdl a kovetkezd évi pénziigyi feladatok
fejlesztésének  meghatarozasarol.  Beszerzések — realizalasa,  feliilvizsgalata
egyeztetése.
Az intézményi koltségvetés elkészitése az iranyitd szerv altal kozolt keret €s
koltségvetési eldirasok szerint torténik.
7. Pénziigyi gazdalkodasi, bonyolitasi feladatok
A feliigyeleti szerv altal megallapitott koltségvetési eldiranyzat betartdsaval a
gazdalkodasi keret megallapitasa.
Pénz- és értékkezelés - kiilon szabalyzat
Letéti pénz- és értekkezelés, érték megdrzeés - kiilon szabalyzat
Eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, szamlaellendrzés,
érvényesités, kifizetések, befizetések bonyolitdsa téritési dij hatralékok behajtasa,
egyszeri hozzajarulasi dij befizetések adminisztracidja.
8.Szamviteli és adminisztracios feladatok
- egységes szamlarend kialakitasa az intézményi szamlarend szerinti szamlak
vezetése az intézmény tevékenységére vonatkozo konyvelési bizonylatok ellendrzése
¢s konyvelése,
- konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, meglrzése, iddszakonkénti
selejtezése,
- az intézmény vagyonallomanyi valtozasainak értékkeészletezeési konyvelése,
- fékonyvi kivonat és konyvviteli zarlat negyedévenkénti ill. meghatarozott
1doszakonkénti elkészitése,
- koltségvetési beszamold Osszeallitasa,
- alapdokumentaciok egyeztetése
- munkahelyek kiemelt adatainak kiértékelése,
- havi informaci6 adasa az irdnyito szerv részére,
Analitikus konyvviteli feladatok:
- bizonylati rend kialakitasa
- bizonylatok ttjanak dramlasédnak szabalyozésa,
- nyilvantartas, elszamolasi helyek €s rendszer megszervezése,
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- iddszakos ellendrz6 egyeztetések elvégzése az elszamoldsok kozott,
- analitikus konyvviteli feladatok ellatasa,
- id6szakos zarasi munkak elvégzése,
9. Munkaero-gazdalkodasi feladatok
Munkaiigyi tevékenység
- amelyen beliil biztositani kell a jogviszony 1étesitést,
- a kinevezést valamint a jogviszony megszinésével kapcsolatos és egyéb munkajogi
feladatok ellatasat,
-a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak eldékészitése,
Munkaerd-gazdalkodés:
A munkaerd gazdalkodas keretében kell gondoskodni a 1étszamterv Ossze-allitasarol,
a sziikséges adatok vezetésérdl, eclemzések elvégzésérol, amely tartalmazza, a
munkaidd alakuldsanak elemzését és a jelenléti ivek ellendrzését.
A dolgozoék ellatésa:
A belépd dolgoz6é munkaruha és véddeszkoz elldtasdnak a szocialis juttatadsoknak a
koret a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. E feladatok korében kiilsd €s belso
adatszolgaltatast, ill. az informaciok Gsszeallitasat kell biztositani.
10. Bérgazdalkodasi feladatok
a./ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszerliség biztositdsa
- kereseti aranyok vizsgalata, javaslatok kidolgozasa,
- bérfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,
- bérmaradvany felhasznaldsara koncepcio6 kidolgozasa javaslat formdjaban,
- bértarifa rendszer hatasainak elemzése ¢és ellendrzése,
- informacios igények kielégitése,
b./ El8készitési feladatok a bérszamfejtésben:
- nyilvantartasok vezetése,
-jelentési kotelezettség a MAK Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga (tovabbiakban: MAK) felé,
- kapcsolattartas a szamfejtd hivatallal,
- ellenOrzési feladatok ellatasa,
11. Anyaggazdalkodas
A gazdalkodas altalanos feladata :
-anyaggazdalkodas tervezésének eldkészitése,
-intézményi koltséghelyek kialakitasa,
-anyagok eszk6zok beszerzésének tervezeése,
A gazdélkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervekben jovahagyott anyagok
eszk6zO0k eldirt mennyiségben, mindségben mértékben, hataridére torténd
biztositasat az igényld telephelyek részére.
A gazdalkodasi feladatok korében kell tovabba biztositani a leltarozas
megszervezesét, ideértve az alleltarak kozponti vezetését.
A leltarozas idejét, modjat és szabalyszerliségét kiilon szabalyzat biztositja
A beszerzés feladatcsoportjai:
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-megrendelések eldkészitése €s ezekrdl nyilvantartas vezetése, amely tartalmazza a
szallitd vallalat megnevezését a megrendelt anyagok eszkozok féleségét,
mennyiségét és értékét,
- a hataridéket (visszaigazolt) rész szallitdsokat és azok megtorténtét,
- a megrendelések nyilvantartasanak és a szallitasi szerzddések kovetelményeinek
(igazolasok, hataridé a kozbeesO intézkedés, rész-szallitasok, kotbérigény stb.)
intézése naprakész nyilvantartasa a mindenkor érvényes utasitasok szerint,
- a soron kiviili anyag- és eszkozsziikséglet elbiraltatasa és beszerzése,
- a beérkezett anyag ¢s eszk6zok bevételezése,
- a szamlak visszaigazolasa,
12. Anyag- és eszkozellatas
Az ellatds feladata a tervben jovahagyott anyagokra eszkézokre az eldirt
mennyiségben, mértékben, mindségben az eldirt hataridére az igényldk részére
torténd biztositasa
- az igénylések Osszedllitdsi modszerének a raktari kivételezések rendjének
szabalyozasa, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi ellenérzési feladatok,
- az ellatas folyamatossaganak, litemességének biztositasa,
- az eredményes anyaggazdalkodas megvalositasa érdekében az anyagfelhasznélas
folyamatos ellendrzése,
Az anyag- ¢s leltarellenOrzési feladatokat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
13. Raktarozasi feladatok
- anyagok eszkdzok atvétele, kiadasa, ellendrzése,
- anyagok ¢€s felhasznalhatatlanna valt eszk6zok selejtezésre valo elokeészitése kiilon
selejtezési szabalyzat szerint,
- selejtessé valt készletek folyamatos figyelemmel kisérése, irdsos jelentés a
gazdasagi igazgatonak tajékoztatasul,
- helyiségek €s felszerelések allagmegovasa,
- a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,
- a tarolas rendszerének szakositasa,
14. Gondnoksagi feladatok
A gondnoksagi feladatok kozé sorolanddk azok a tevékenységek, amelyek mind a
négy intézmeényi részleg egészEt érintik, de nem alkotnak 6nallo alrendszert, hanem
azok kisegitd, kiegészito tevékenységnek foghatok fel.
Feladatok:
- az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai
- lakrészekkel, lakoszobakkal kapcsolatos feladatok
- karbantartési feladatok
- ¢épiiletgépészeti €s altalanos gépészeti feladatok
- miiszaki ellendrzés
- mosoda-iizemeltetés
- kiils6 szallitasi feladatok a gépjarmii lizemeltetési szabalyzat szerint.
- gondoskodni kell az épiilet allaganak megovasardl, valamint ennek végrehajtasahoz
sziikséges anyag €s eszk0z biztositasarol.
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15. Targyi eszkoz gazdalkodas és miiszaki ellatas
Ennek keretében biztositani kell a beruhazasok intézményi vonatkozasainak eld-
készitését, a felqjitasok, épitkezések elokészitését, szervezését, bonyolitasat. Feladat
a vallalatokkal végeztetett felujitasi, beruhdzasi stb. szamlék ellenérzése, igazolasa.
Javaslat a selejtezésre, €s ennek kapcsan a selejtezés elokészitése.

16. Energiagazdalkodas

Az energia-gazdalkodasi és ellatasi feladatok magukban foglaljak az intézmény ¢és
telephelyei energia ¢és kozmii ellatassal kapcsolatos tervezési, iizemeltetési €s
informacids tevékenységet. Ezen a feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli tevékenység
ellatasa ¢s az ezeket érintd fogyasztasok szamlak ellendrzése igazolasa, feladasok
tervek készitése a takarékossag figyelembevételével. Informaciok szolgaltatasa a
feliigyeleti szerv felé.

17. Elelmezési ellatas

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli elemzési és informacios feladatok:

- az ¢lelmezési anyagok megrendelése beszerzése €s raktarozdsa

- raktari nyilvantartasok vezetése,

- az ellatottak ¢és alkalmazottak napi €¢lelmezési Iétszdmanak meghatarozasa,

- ¢tlapok tervezeése feliilvizsgalata jovahagyasa,

- anyagkiszabasok kiilonféle osszesitések koltségszamitasok készitése,

- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- munka- és tiizvédelem,

Eldkészitési feladatok:

Az elokészitési feladat magaban foglalja az ¢€lelmezési nyersanyagok f6zés elotti
feldolgozasat és a f6zéshez torténd elOkészitése

Konyhaiizemi feladatok:

- a f0zéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a felhasznalasig,

- az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,

- a készételek, hideg ¢€s cukraszati készitmények tarolasa, ill. ezek szallitdshoz
torténo elokészitése,

- ¢telmintdk megdrzése,

- mosogatasok,

A feladatok ellatasat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

18. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

A vezetdk munkavédelmi feladatai a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozd feje-
zetében foglaltak szerint szabalyozottak.

A vezetok tizvédelmi feladatait, a Tuzvédelmi Utasitas tartalmazza.
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VIl. Személyi feltételek

Az 1992. ¢évi XXXIII. tv. és mindenkori hatalyos jogszabalyok, rendeletek. A
torvényi valtozésok folyamatos figyelembe vételével torténik a dolgozok fizetési
fokozatanak a besorolasa.

Az intézmény dolgozéi a feladataikat a munkakori leirdsuk szerint végzik, ez az
alapja a szamonkérésnek is.

A vezetdk feladataik ellatasa soran az alajuk rendelt szervezeti egységek munkajahoz
sziikséges utasitasokat adjak ki, valamint beszamoltatjak a dolgozokat, ellendrzik a
kitlizott feladatokat. Munkdjukhoz részletes munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének az Aaltaluk vezetett telephelyek,
szervezeti egysegek miitkodésére, valamint a telephelyiikon, szervezeti egységeikben
dolgozok jutalmazasara, tovabbképzésére. A dolgozdikkal kapcsolatos problémakat,
jutalmazasokat egyeztetik, ill. tajékoztatjak a Kozalkalmazotti Tandcs Elnokeét.

A vezetdk felelések a telephelyiikon, szervezeti egységiikben dolgozok
munkavégzésért, a munkafegyelem megtartasaért, valamint a dolgozok etikus
magatartisaért.

A vezetOknek joguk van beszamoltatni a csoportjukba beosztott dolgozokat az
elvégzett munkéjukrol.

A vezetok kotelesek a torvényeket betartani és betartatni. Kotelesek eleget tenni az
ellendrzési kotelezettségiliknek.

VIII. A vezetést segito tanacsado szervek
Az intézmény mikdodésének fontos feltétele, hogy a lakok és a dolgozdk rend-
szeresen tajekoztatva legyenek az otthon miitkodésérdl, az eredményekrdl, valamint a
hidnyossagokrol is. A fontosabb dontések eldtt, a mitkodést érintd kérdésekben ki
kell kérni a véleményiiket.
Ennek alapvetd formai:
- Kozalkalmazotti Tanéacs
- dolgozo61 munkaértekezlet
- Csoportvezetoi értekezlet
- Csoportértekezlet
- Lakogytilés
- Erdekképviseleti Forum
- Bizottsagok
1. Kozalkalmazotti Tanacs
Tanécsado szervként miitkodik. Megtargyalja az otthon mitkddésének egészét érintd
szervezési mikodési kérdéseket, az ¢éves munkaterveket, illetve annak teljesitését.
Megtargyalja valamint a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket, az éves
tovabbkeépzesi tervet, etikai kérdéseket. Részt vesz a csoportvezetdi értekezleten,
képviseli az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdk érdekeit. Jovahagyja a
dolgozok jutalmazésat.
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2. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb félévenként munkaértekezletet tart.
Biztositja az intézmény demokratikus miikodését. Ismerteti a dolgozdokkal az
elvégzett munkat, valamint mindsiti és értékeli is azt. Tajékoztatast nyqjt az
id6szakos feladatokrol. Beszamol sajat elvégzett munkdjarol. A munkaértekezletet a
Kozalkalmazotti Tandcs késziti elé. Osszehangolja a szervezeti egységek,
telephelyek munkajat. Az elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.
3. Csoportvezetoi értekezlet
A szervezeti egységek ¢és a telephelyek vezetdi beszamolnak a szervezeti egységek és
telephelyilk  mikodéserol, az egyiittmiikodeésiikrol, munkamegosztasrol, a
munkafegyelem ¢és a munkahelyi 1égkor alakuldsarol, a bér €s jutalmazas jellegii
kérdésekrdl, a varhatd feladatokrol. A csoportvezetdk részt vesznek a mitkodest
érinté dontésrol.
4. Csoportértekezlet
Id6szakos rendszerességgel a csoport dolgozoi részére a vezetdk értekezletet
tartanak. Megtargyaljak, értékelik a csoport munkdjat, az észlelt hidnyossagokat
kidolgozzak azok megsziintetésének modozatait. Tajékoztatjdk a csoport tagjait a
vezetdi értekezleten elhangzottakrol a csoportra vonatkoztatva. Biztositjak a
munkafegyelmet €s a j0 munkahelyi 1égkor kialakulasat.
5. Lakogytilés
Az intézmény vezetdje hivja 6ssze. A lakogytilés valamennyi lakd €s érdeklédd
hozzatartozo részére szol. Az intézmény vezetdje tdjekoztatja a lakokat az otthon
¢letérdl az ellatassal kapcsolatos kérdésekrol, tervekrdl, eseményekrdl, valamint a
jogszabalyi valtozasokrol.
A lakok (hozzatartozok) részEérdl tett javaslatokat, észrevételeket figyelembe veszi. A
megvalaszolatlanul maradt kérdésekre az intézmény vezetdje 8 napon beliil irasos
tajékoztatast ad.
6. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi IIL. tv-ben foglaltak, valamint az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint miikodik.
7. Lakobizottsagok
A lakok ¢és dolgozok napi munkakapcsolatat nagymértékben segiti a lakokbol és
dolgozokbol szervezddott bizottsagok.
A bizottsagok: - Egészségiigyi

- Elelmezési

- Kulturalis
A bizottsagok havi rendszerességgel iiléseznek, az ott megtett észrevételek segitik a
vezetés operativ munkajat.
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IX. Az intézmény szabalyzatai, dokumentumai

Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona
Szabalyzatok felsorolasa

Dokumentum,nyilvantartas, szabalyzat megnevezése: Van/ | Megtalalhatésag Felels személy
Nincs
Alapito okirat van iktat6, fovaros, Intézményvezetd Budapest Fovaros
Kozgytilése
Miikodési engedély: van iktat6, fovaros, Intézményvezetd Kozigazgatasi Hivatal
/kapcsolddd dokumentumok : ANTSZ, Tiizoltosag Szocialis és Gyamhivatal
hatérozatlan iddre sz6l
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat van iktat6, fovaros, Intézményvezeto, Intézményvezetd
gazd.vezetd F6v. Onk. Polg.Hiv. Emberi
,szervezeti egységek vezetoi Er6forrasok és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga
Hazirend van iktato, fovaros, Intézményvezetd
szervezeti egységek vezetoi, javaslatara Minden lakora és
mindenki altal lathaté helyen Fév.Onk.Polg.Hiv. Emberi | kdzalkalmazottra
kifiiggesztve Er6forrasok és Nemzetkozi | érvényes
Kapcsolatok Bizottsaga
Szakmai program van iktat6, fovaros, Intézményvezeto, Intézményvezetd Intézményvezetd
intézményvezetd apolod Fév.Onk.Fépolg.Hiv.
Emberi Er6forrasok és
Nemzetko6zi Kapcsolatok
Bizottsaga
Munkakori leirasok van Intézményvezetd, személyi anyag, adott szervezeti egység munkavallalo
érintett munkavallalo vezetdje
Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasanak szabalyzata van Iktato, Intézményvezetd Intézményvezetd Vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettekre érvényes
Szabalyzat az intézményben torténd van iktat6, orvosi rendeld Intézményvezeto apolod Intézményvezeto apolod

munkavégzéshez sziikséges ell. alk.vizsgalatarol

Intézményvezetd

Munkavallalo
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Dokumentum, nyilvantartas, szabalyzat Van/Ni | Megtalalhatésag Felelos személy
Nncs
megnevezése elkészités/aktualizalas végrehajtas
Lakoi nyilvantarto torzskonyv van menthal iroda Intézményvezetd Intézményvezetd apolo,
menthal ,gondnoksag
Ellatottakkal kotott megallapodas van iktatd, személyi anyag, Intézményvezetd Intézményvezetd
érintett ellatott
Szerzddés nyilvantartas van iktat6,gazd.vezetd,miiszaki vez. Intézményvezetd gazdasagi vez.
Miiszaki vez.
Statisztikai adatszolg. iratanyagai van iktato, Intézményvezeto, adatszolgaltato Gazdasagi vezet6
gazd.vezet6,adatszolg.kérd
Szabalyzat a kozérdeki adatok kozzétételérdl és az van Iktato, Intézményvezetd, gazdasagi Gazdasagi vezet6, pénziigyi | informatikus
adatigénylések teljesitésének rendjérdl igazgatd, intézményvezetd apolo csoportvezeto, intézményvezet
apolo, miszaki vezetd
Ugyrend van iktat6, Intézményvezetd, gazd.vezetd Intézményvezetd minden kozalkalmazott
Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata van iktat6, forum elnok,forum tagok férum elnok forum
van iktat6, Intézményvezeto
-kozalkalmazotti szabalyzat: , szerv.egységekvez. Intézményvezeto, minden kdzalkalmazott
- esélyegyenlOségi terv van kozalkalmazotti tanacs elnoke, kozalk. tanacs elnoke,
es¢lyegyenloségi koordinator, mindenki | esélyegyenldségi koordinator
altal lathato
- gyakornoki szabdlyzat van helyen kifliggesztve mentalhigiénés csop.vez.
e e e . van iktatd, munkaiigy, int. vez. apolo menthalhygiénés csop.vez.
- pélyazati eljarasrend szabalyzata R L .
iktato, igazgato, int.vez.apold
gazdasagi vezetd
Lakasceélu munkaltatoi timogatas szabalyzata van iktato, Intézményvezetd, gazd.vez. Intézményvezetd, kozalkalmazotti tanacs

kozalkalmazotti tanacs elndke

kozalkalmazotti tanacs

lakasiigyi bizottsag

Kutvolgyi ati Idosek Otthona SzMSz2015.
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Az int.szakmai miik. 6sszefiiggé szabalyzatok

Dokumentum, nyilvantartas,szabalyzat Van/Ni | Megtalalhatésag Felelos személy

ncs

megnevezése elkészités/aktualizalas | végrehajtas

-mindségbiztositasi rendszer mitkodési szabalyzata van iktat6 , Intézményvezetod, int.vez.dpolo, |Intézményvezetd Intézményvezetd apold
részlegvezetok

-adatvédelmi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd, int.vez. dpold | Intézményvezetd Intézményvezetd apold
részlegvezetdk, gazd.vez.,pii.csop. szerv. egységek

vezetdi

-fokozottan ellenérzott szerek (kabitoszerek) van iktat6, Intézményvezetd, int.vez. dpolo, | Intézményvezetd Intézményvezetd apold

nyilvatartartasa,selejtezése részlegvezetok ,0rvos

-hagyatékkal és koztemetés kezdeményezésével kapcsolatos | van iktat6, int.vez.4polo, gondnoksag, Intézményvezetd Intézményvezetd apolo,

iigyintézés szabalyzata részlegvezetok gondnoksag

-lakoéi tulajdonban 1évo targyletétek szabalyzata van iktato, int.vez.apolo, gazdasagi vezeto Int.vez. apolo,pii.csop.
részlegvezetdk, gazd.vezetd, pénziigyi szerv.egységek vezetdi
Ccsop.

-szocialis ellatdé mitkodésének szabalyzata van iktato, int.vez. apolo,gazd.vez. gazdasagi vezeto, Intézményvezetd apolo,
pénziigyi csop.szoc.ellato, int. vez. apolo pli.csop.vez.
részlegvezetok

-gyogyszer szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd, int.vez. dpolo, | Intézményvezetd Intézményvezetd apold
gyogyszer-és program kezeld, ,gazdasagi vez., pli.csop.
részlegvezetok orvos

-bekoltdzési szabalyzat Gondozasi sziikséglet vizsgalat van iktato, Intézményvezetd, részlegvezetok | Intézményvezetd Intézményvezetd

eljarasi rendje mentalhigénés , gazd.vezetd mental csop.

-éves gondozasi €s apoldsi program van iktato, Intézményvezetd, int.vez.apold, | Intézményvezetd apold és Intézményvezetd apolo,

részlegvezetdk, ndvér szobak

helyettese, oszt.ndvérek
pszichologus

apolasi csop.
mentalhigénés csop.

Kutvolgyi ati Idosek Otthona SzMSz2015.
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Dokumentum,nyilvantartas,szabalyzat Van/Ni | Megtalalhatésag Felelos személy
Nncs
megnevezése elkészités/aktualizalas | végrehajtas
-vészhelyzetek kezelésére vonatkozd belsd utasités van iktat6, Intézményvezeto, Intézményvezetd minden kozalkalmazott
int.vez.4apold, részlegvezetok, novér
szobdk
-fert6z0 betegségek terjedésének megeldzésére vonatkozo, |van Iktato, Intézményvezetd, int.vez.apold, | Intézményvezetd apold Intézményvezetd apold
valamint az apolési részleg, orvosi szoba, apolasi eszkdzok részlegek
¢és invaziv beavatkozasokhoz alkalmazott eszkdzok
fertotlenitésének és sterilizalasdnak szabalyzata
Gazdasagi szabalyzatok
van iktato, Intézményvezetd, gazdasagi vez. | Intézményvezetd gazd.vez.szerv.
-kotelezetségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés pénziigyi csop. egységek vez.
pii.csop.
-hazipénztar, pénzkezelési szabalyzat van iktato, Intézményvezetd, gazdasagi vez. | pénziigyi csop.vez. pénziigyi csop.
pénziigyi csop. gazdasagi vezetod szerv.egységek vezetdi
Az intézmény belsé kontrollrendszere, belso ellenérzés van Intézményvezetd, gazd.vez., csop.vez Intézményvezetd Intézményvezetd, belsd
ellendr, gazd.vez.
-letétkezelési szabalyzat van iktato, Intézményvezeto, gazdasagi vezetd pii.csop.,int.vez.apolo,
gazdasagi vez.,int.vez.apolo, szervezeti egységek vez.
részlegvezetok, pénziigyi csop.
Iratkezelési szabalyzat van iktatd, Intézményvezetd gazdasagi vezetod szervezeti
szervezeti egységek vezetoi, egységek vezetoi
részlegvezetok, pénviigyi csop.
-bizonylati szabalyzat iktatd, Intézményvezetd gazdasagi vezeto szervezeti egységek
van szervezeti egységek vez. vezetoi

pénviigyi csop.

Kutvolgyi ati Idosek Otthona SzMSz2015.
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Dokumentum,nyilvantartas,szabalyzat megnevezése Van/Ni | Megtalalhatésag Felelds személy
ncs
elkészités/aktualizalas | végrehajtas
-belsé ellendrzési kézikonyv iktatd, Intézményvezetd,gazd.vez. belsd ellendr
van belso ellendr ,szervezeti egységek
vezetdi
-¢lelmezési szabalyzat van iktat6, gazd.vez. ¢élelmezési vezeto. ¢lelmezés vez.
-Onkoltségszamitasi szabalyzat ¢élelmezési vez. gazdasagi vezeto.
-informatikai biztonsagi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd gazdasagi vezeto. minden kozalkalmazott
egységek vezetdi
-¢lelmezési 1étszamjelentéssel kapcs.szabalyzat van iktat6, gazd.vez. ¢élelmezési vezeto. Intézményvezetd apold
¢élelmezési vez gazdasagi vezeto. szerv.egységek
vezetdi
van iktat6, Intézményvezetd, gazdasagi vez | gazdasagi vezetd pénziigyi csop.
-szamviteli politika, szdmlarend szabalyzata pénziigyi csop. vezetd
szervezeti egységek
vezetdi
-eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata van Iktato, Intézményvezetd, gazdasagi Miszaki vezetd Ua.+miiszaki vezetd
vezetd, pénziigyi csop.
-anyag-készlet elszamolasi szabalyzat van Iktato, igazgat6, gazd.vez, pénziigyi
csop., gondnoksag Miiszaki vez.
-az intézmény szellemi €s anyagi infrastruktirajanak iktat6, Intézményvezetd, gazdasagi vez.
magancélu igénybevételével kapcs.adminisztrativ feladatok |van pénziigyi csop. gondnoksag gazdasagi vezeto gondnoksag
ellatasanak szab. szer.egységek vez.
Miiszaki ellatasi szabalyzatok
-leltarozasi szabalyzat van iktato, gazd.vez.gondnok, gazdasagi vezeto. gondnoksag

szervezeti egységek vezetdi

Kutvolgyi ati Idosek Otthona SzMSz2015.
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Dokumentum, nyilvantartas, szabalyzat

Van/Ni Felelos személy
ncs Megtalalhatésag
megnevezése elkészités/aktualizalas | végrehajtas
-selejtezési szabalyzat van iktat6,gazd.vez.muszaki vez., gazdasagi vezetd gondnoksag,
szervezeti egységek vezetdi pii.csop.
-vagyonvédelmi és belsd biztonsagi szabalyzat van iktat6, gazd.vez.miszaki vez. Miszaki vez. minden kozalkalmazott
szervezeti egységek.
-beruhazasi és felujitasi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezetd gazdasagi vezetd Miiszaki vez.
-kdzbeszerzési szabalyzat miiszaki vez.
iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezetd
-munkavédelmi szabalyzat van miiszaki vez. Miszaki vez. minden kozalkalmazott
szervezeti egységek vezetoi
-tlizvédelmi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezeto. Miszaki vez. minden kozalkalmazott
+katasztrofa terv miiszaki vez.
szervezeti egységek vezetoi
-karbantartési szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd, gazd.vezeto., Miiszaki vez.
miiszaki vez. gondnoksag
szervezeti egységek vezetoi
-kornyezetvédelmi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezeto. Miszaki vez. minden
miiszaki vez. kozalkalmazott
szervezeti egységek vezetoi
- gépjarmi lizemeltetési szabalyzat van iktato, Intézményvezetd, gazd.vezetd. gazdasagi vezeto. Miiszaki vez.

muszaki vez.

Kutvolgyi ati Idosek Otthona SzMSz2015.
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X. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak az irdanymutatok.

Ez a szabalyzat a felsorolt szabalyzatok figyelembevételével, valamint a
dolgozok munkakdri leirdsaban foglaltakkal alkalmazando €s érvényes:

Xl. Hatalyba lépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Févarosi Kozgylilés Emberi Eréforrasok
¢s Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaganak jovahagyd dontéset kovetd honap 1.
napjan lép hatalyba.

Budapest, 2015. 04.13.

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezeto



o1

Zaradék

A Févéarosi Onkormanyzat 1125 Budapest, Kutvolgyi at. 20-22 szam alatti
Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a — szocialis igazgatasrol és
ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. tv. 92/B § (1) bekezdés c, pontja,, a Fovarosi
Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 53/2014.(X11.12.)
Fov. Kgy. rendelet 6. sz. melléklete 1.6. pontjdban foglaltak alapjan, atruhazott
hataskorben a FoOvarosi Kozgylilés Emberi Eréforrasok ¢és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga szamu hatarozataval jovahagyja.

Budapest, 2015. ............ ho......nap

dr. Nagy Gabor Tamas
Elnok
Emberi Eréforrasok és Nemzetkozi Kapcsolatok
Bizottsaga



