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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv miik6dési szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Févéarosi Onkorményzat 1182 Budapest, Alacskai ut 22. sz.
alatti Idések Otthondra, mint munkaltatéra, valamint telephelyeire és a vele kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 valamennyi kézalkalmazottra, mint munkavallaléra.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltséovetési szerv neve, székhelvye:

Févérosi Onkorményzat Idések Otthona
1182 Budapest, Alacskai ut 22.

A koltségvetési szerv telephelye:
1.) 1201 Budapest, Virag Benedek u. 36.
2.) 1192 Budapest, Mészaros Lérinc u. 26

A kéltségvetési szerv nyilvdntartdsi szdma (torzsszdma): 490771

Az alapitdé megnevezése, az alapitds éve. alapitd okirat szama:

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

A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatarozat):

A T775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.), az 1227/2002. (VII. 29.), az
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 29.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV.
27.), az 1287/2007. (VIIL. 30.), a 95/2008. (1. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV.
30.), az 1679/2009. (X. 12.), 1144/2011. (IV. 27. ), a 937/2012 (V.30), tovabba a
110/2013 (I1.22.) Fov. Kgy. szamu hatérozatokkal moédositott 1231/1992. (IX..24.)
Fov. Kgy. hatarozat.

Alapito okirat szama, kelte: 712/2013 (IV. 24)
Alapito okirat azonositéja: S0221020

A koltségvetési szerv Alapité Okiratanak jovahagyasa, médositasa a Févarosi Kozgytilés ha-
taskorébe tartozik.

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyitd szervének neve. székhelve:

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

A koltségvetési szerv fenntartoia:

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

A koltséovetési szerv besoroldsa:

Gazdalkodasi jogkore alapjan: 6nalléan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv miik6dési kore: Févdrosi illetoségiiek elldtdsa

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:
Személyes gondoskodast nyujto, szakositott szocidlis szolgaltatas.




A koltségvetési szerv tevékenységei:

Elldtando alaptevékenysége:

Az intézmény altal nytjtott ellatas formaja: apolast, gondozast nyijté intézmény

Az intézmény altal nyGjtott ellatas tipusa:  idosek otthona

Az intézmény altal ny(djtott szolgaltatasok integralt szervezeti forméja: Tiszta profild intéz-
mény

Kormdnyzati funkcio

102021 Iddskornuak, demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa
Szakdgazat

871000 Bentlakdsos, nem korhdzi dpolds
Szakfeladatok

873011 Iddskoraak tartos bentlakdsos szocidlis elldtdsa

873013 Demens betegek bentlakdsos elldtdsa

562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglitds

680002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

Az intézmény vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

A koltséovetési szerv vezethje megbizasdnak rendje:

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

A koltséevetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony:

a Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény.

A koltséovetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezettje, valamint az altala megbizott, a koltségvetési szerv dllomanya-
ba tartozé dolgozo.

A koltségvetési szerv érvényes miikodési engedély birtokdban, az alapité okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfelelden, Szakmai programja alapjan végzi az intézményben
¢lok teljes kor ellatasat.

Ennek keretében biztositja €letkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld fizika; mentalis
és €letvezetési segitségnytjtast, egészségiigyi ellatast. A szabadidé hasznos eltoltését.

Az intézményi jogviszony kétoldali megallapodas megkotésével jon létre. Az ellatasért térité-
si dijat kell fizetni.



II. FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatok és hatdskorok megosztasardl a kolt-
ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntart6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira ko-
telez6en el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A Kkoltségvetési szerv feladatait az alibbi jogszabalyok hatirozzak meg

—2011 évi CXIL. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

—1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—1993. évi L. torvény a szocialis igazgatasrél és szociélis ellatasokrol,

—1993. évi XCIIL t6rvény a minkavédelemrél,

—1997. évi XLVIL térvény az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

—1997. évi CXLL t6rvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

—1997. évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrdl,

—-1998. ¢évi XXVIL torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6ségiik
biztositasarol,

-2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CVIIL t6rvény a kdzbeszerzésekrol

—2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rendjérél,

—29/1993. (II. 7.) korményrendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatdsok
téritési dijarol,

—257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozalkalmazottak
jogallasarol szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasarol,

—370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belso ellenérzésérodl,

—2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl

—63/2006 (III. 27.) kormanyrendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének €s megallapitisanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,

—368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

—-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellen6rzésérdl

—9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szociélis ellatasok
igénybevételérol,

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

—8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol,

—9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgardl,



—60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyair6l,

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

—38/2013 (IX.19.) NGM rendelet az Allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezo elszamolasi modjarol

—68/2013 (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

—4/2013 (I.11.) Kormany rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

—Budapest Fovaros Kozgytilésének 29/2013. (IV.18.) Fov. Kgy. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nydjté szocialis intézmények ¢€s a csalddok dtmeneti otthonai éltal biztositott
ellatasok formairdl, azok igénybevételének rendjérdl,

—Budapest Févaros Kozgytilésének 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nyujté szakositott szocialis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai
téritési dijairdl €s a téritési dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérol, '

—Budapest Fovéaros Kozgylilésének 22/2012. (I. 14.) szamu rendelete Budapest Févaros
Onkormdnyzata vagyon4rél, a Vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl.

— A mindenkori Févéarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikdési Szabalyzatardl sz6l6 Fév.
Kgy. rendelet

—A mindenkori kozponti koltségvetési térvény

—A mindenkori Budapest Févéarosi Onkormanyzata koltségvetésérél szolo Fov. Kgy. rendelet

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei

Apolé gondozé otthon mitkddtetése a székhelyén és a telephelyein.

Az onmaguk ellatasra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkezésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasardl, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségtigyi ellatasrdl, valamint lakhata-
sarol (tovabbiakban: teljes kort ellatas) gondoskodik. Feltéve, hogy ellatdsuk mas médon nem
oldhat6 meg.

A jogszabalyi el6irds szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényl6 id6skort személy lathaté el.

Id6sek otthondban a 18. életévet betoltott, betegsége, vagy fogyatékossaga miatt Snmagérol
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkezd — személy is ellathato, ha ellata-
sa mas tipusu, apolést-gondozast nyujto intézményben nem biztosithatd.

Idések otthonaba az ellatast kérelmez6 személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egylitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozéja gondozasi sziik-
séglet hianyaban is felvehet6, amennyiben vallalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mérté-

ror r

Az id6sek otthondban a fér6helyszam legfeljebb 15%-4aig gondozasi sziikséglettel nem rendel-
kezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy,

rorer

A Virag Benedek utcai telephely ,,A” épiiletében lehet6ség van atlagot meghaladé mindségli
(egyagyas) elhelyezési kortilményeket biztositd ellatasra is, ebben az esetben az ellatasért az
ellatott vagy a téritési dijat megfizeté mas személy a mindenkori intézményi téritési dijjal

Ty r.

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

A fovarosi illetékesséei koron kiviilrdl érkezd intézményi ellatas irdnti eseti elhelyezési 1gé-
nyek elbiraldsarol atruhdzott hataskorben eljarva a Févarosi Onkorméanyzat Emberi Eréforras-
ok és Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsaga hatérozattal dont.

i 1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

A koltséovetési szerv engedélyezett dolgozdi 1étszdmkerete:

-

a./ szakmai alapellatas: 100 16
b./ intézményiizemeltetés: 95 16
Osszesen: 195 6

2. A gondozasi részleg tagozédasa

2.1 Egészségiigyi csoport
Feladatai:
- az egészség megbrzését szolgald felvilagositas,
. arendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tanacsadas,
- a szakorvosi, kérhazi és siirgdsségi ellatashoz valo hozzajutas megszervezese,
- az alapapolas; e munka megszervezése — irdnyitasa, ellendrzése és dokumentalésa,
- gyogyszer és gyOgyaszati segédeszkoz ellatas a szakmai rendelet el6irasa szerint,
- egyéni gondozasi tervek készitése, feliilvizsgalata, aktualizdldsa team munka
keretében,
_ alakok testi és szellemi rehabilitaciéjanak eldsegitése,
_ ellatottakra és dolgozokra vonatkozé személyi higiéné, kozegészségligyi =~ €s
jarvanyiigyi eldirasok betartdsanak ellendrzese, dolgozok véddoltas ellatasa,
_ veszélyes hulladék kezelés szabalyszer(i végrehajtasa, adatszolgaltatas,
- az egészségiigyi oktatdsok, tovabbképzések megszervezése €s vezetése,
_ amunkavédelmi és tizrendészeti szemléken valo részvétel.

2.2 Szocialis, Mentalhigiénés csoport
Feladatai:
- tajékoztatss és informacionyujtds a szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételének
rendjér6l, menetérol,
- kérelmek dokumentaldsa,
- akérelmezd illetve torvényes képviselsje részére szol6 tdjekoztatas, az elogondozas, a
gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzese
- kapcsolattartas a varakozokkal, a kérelmek folyamatos feliilvizsgalata, megallapodas
el6készitése,



az uj ellatott fogaddsanak és az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezése, dokumentalésa,

egyéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes ligyeinek intézése, az egyéni gondozasi feladatok ellatasa,
dokumentélasa,

az egyéni €s csoportos foglalkozdsok megszervezése, kulturalis program 6sszeallitasa,
a hitélet gyakorlasanak biztositasa, 7

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatdnak kialakitasa,
fenntartasanak segitése,

a haldokl¢ lelki kisérése, végtisztesség megadasa,

Erdekképviseleti Férum és az Elltottjogi képvisel6 munkajanak segitése,

hazirend folyamatos karbantartasa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi Osztaly szervezeti tagozodasa

a) pénziigyi-gazdalkoddsi csoport
b) bér- és munkaiigyi csoport

c) élelmezési csoport

d) miiszaki csoport

e) telephelyi gondnokséag

A gazdasagi osztaly a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, elirdnyzat folyamatos veze-
tésével, sziikséges modositasok végrehajtasaval, az tizemeltetési fenntartasi tevékenység vég-
rehajtasaval, munkaerd €s bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamo-
l6val, a FEUVE kotelezettséggel, valamint a fentiekhez kapcsolodé adatszolgéltatassal kap-
csolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénziigyi, szamviteli feladatok

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, felujitasi, beszerzési, stb.) dsszesitése, dontés elokészitése, a tandcsadd szerv
(Vezetdi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az iranyité szerv 4ltal
kozolt keret, és a koltségvetés tervezésére vonatkozé eldirasok betartasaval, i
a koltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az iranyito szerv hagy jova,

normativ hozzajarulés igénylése, dokumentalasa, elszamolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgald készpénzellatmanyok megallapitasa,
elbiranyzatok nyilvantartasa, eliranyzat felhasznalasi titemterv elkészitése,

elemi koltségvetés €s beszamolo készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése iigyében a dijhatralékosok felszolitasa-
ban kozremiikodés havonta szdban és irasban a hatralékaik rendezésére,

szamla ellenérzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartasa, kovetése,

szallitasi kovetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvantartésa,

pénz- és értékkezelési feladatok ellatasa a hazipénztari, ill. letéti szabalyzat szerint,

a hagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvantartasa €s adatszolgaltatésa,

id6szaki ellendrzé egyeztetések, zarlati munkak,



addelszamolas, nyilvantartés,

személyi juttatds el6iranyzat felhasznaldsanak egyeztetése havonta a munkatigyi nyil-
vantartasokkal,

kozbeszerzési feladatok ellatasa,

a csoport altal hasznalt miiszaki berendezések és eszk6zok tizemeltetése, lizemszerl
hasznalatanak ellen6rzése,

adatvédelem.

Gazdalkodasi feladatok:

tervkészités, a tervek koordinalasa,

anyag- €s eszkozgazdalkodasi feladatok,

adomanyok fogadasa, elosztasa

analitikus nyilvantartast vezet a vasarolt anyagokrdl és targyi eszk6zokrol, részt vesz
ezek leltarozasanak és selejtezésének elokészitésében és ellendrzésében, ‘
szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartsa,

Raktireazdalkodési, raktdrozasi feladatok:

tarolasi feladatok koordinélésa, iranyitasa,

az anyagatvétellel - kiadéssal és ellendrzéssel - kapcsolatos feladatok bonyolitésa,
a raktarra keriild anyagok leltari ellendérzése,

a hasznalhatatlanna valt készletek selejtezésre torténd elokészitése,

Eszkoz-nyilvantartasi feladatok:

a targyi eszk6zok, kis értékii targyi eszkozok, eszkoz készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtasa,
a készletnyilvantartasok szabdlyszerli vezetése

Vagyonkezelés:

analitikus targyi eszk6z és készletnyilvantartasok vezetése,

a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

kozponti leltarkezelési feladatok,

a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének elokészitése és szabdlysze-
rli lebonyolitasa.

3.2. Elelmezési csoport
Feladata:

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

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, jovahagyatasa,

nyersanyag eldkészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolas, szallitas, talalds, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer folyamatos miikodtetése,
karbantartésa.

3.3. Miiszaki csoport

Feladata:
az épiiletek, berendezések allaganak megdvasa,
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hatosagi, miiszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villimvédelmi, stb) iitemezése, el6ké-
szitése, hibajavitisok végrehajtasa, dokumentalasa,

hészolgaltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa,

miiszaki berendezések iizembe helyezési feladatainak végrehajtasa, dokumentalasa, el-
lenbrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartasinak ltemezése, végre-
hajtasa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épiiletek, épiiletgépészeti és dltalanos gépészeti karbantartasa ttemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok kell6 idoben és mennyiségben torté-
nd biztositasa,

a munkabiztonsagi és tlizvédelmi tevékenységben valo részvétel,

a szallitassal, gépjarmii iizemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, doku-
mentalasi feladatok végrehajtasa, ‘
cnergia felhasznélés ellenérzése, értékelése, szitkség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,

a feladatokhoz kapcsol6dd nyilvantartisok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok ké-
szitése, informacidk szolgaltatdsa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az iranyito
szerv részére,

fejlesztési (beruhazasi, feltjitasi) tervek elokészitése,

beruhazasi, felujitasi feladatok tervezésének elokészitése, kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

kozponti beszerzési feladatok végzése,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezese,

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tiiz-, polgari-, katasztréfa-, és vagyonvédelem)
biztositasa,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellendrzese.

3.4. Bér- és munkaiigyi csoport:

Feladata:

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

a létszamtervek Osszeallitdsahoz szikséges adatok vezetése,

a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

a koltségvetési szerv bérgazdalkodéasaval kapcsolatos belsé €s kiils6 informacids 1ge—
nyek kielégitése,

havi bérkonyvelési anyagok kinyomtatdsa az KIR rendszerbdl, havi bérjegyzékek
nyomtatasa, dolgozok részére torténd kiadasa

jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiadasa, nyilvantartasa

bergazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a Magyar Allamkincstar K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatosag szamfejtés€hez
sziikséges feladatok elvégzése, valamint a bérszamfejtés kdrébe tartozo ellendrzési te-
vékenység folyamatos ellatasa, és a Hivatallal tortén6 egylittmiikddés folyamatos biz-
tositasa,

a foglalkozas egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgélatok
nyilvantartasa,
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egyéb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kozalkalmazotti nyilvan-
tartas, kreditpontok nyilvantartasa, szakdolgozok kotelez6 nyilvantartasba vételének
intézése, szabadsag nyilvantartas, tavollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaerd és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat koordi-
nalasa ¢és dontésre torténd eldkészitése.

4. Telephely
Feladata:

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsoloddan az intézményvezetd dpold kozvetlen
irdanyitasaval a gondozasi, valamint a gazdasagi vezet6 iranyitasaval az egyéb miikodési fela-
datok ellatasanak biztositasa;

egészségligyi, szocialis és mentalhigiénés ellatas,

ellatottak egyéni szilkségleteinek kielégitése,

megbizott pénzkezelési feladatok,

anyag ¢s eszkozigénylés,

a leltar kezelése,

élelmezési ellatassal kapcsolatos feladatok,

tizemfenntartasi tevékenység (kert fenntartésa is),

munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, illetve intézkedések kezdemenyezese
nyilvantartdsok ¢s adatszolgaltatasok,

munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenység.

5. A koltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendje

5.1. Intézményvezetd
Az intézményvezet6 kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gya-
korldsa az iranyit6 szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatarsak

- Intézményvezetd apold

- Gazdasagi vezet6

- Belso ellen6r

- Titkar

- Munkabiztonsagi, tizvédelmi felel6s
- Orvos

Az intézményvezet® feladatai:

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdaséagi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatalyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, a munkaltatdi jogkoroket.

Felel6s a koltségvetési szervre vonatkozo szervezeti-miikodési szabalyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény miik6déséhez sziikséges szabalyzatokat,
¢s a szabalyzatok mellékleteit.

Felel6s a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének,
tovabba a szakmai programnak, a gondozasi terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozok — kivétel a gazdasagi vezet6 - munkakori leirdsanak elkészitéséért
és a személyzeti feladatok ellatasaért.

Tanulményozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — és intézkedésével segiti az
ellatottak kozosségbe valod beilleszkedését.
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Gondoskodik a koltségvetési szerv mitkodési mutatoinak értékelésérol, az elbirt nor-
mativak betartasanak ellenorzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1érol.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszedllitasardl, beszamol az éves
munkaterv végrehajtasarol az iranyito szervnek.

Gondoskodik az intézményi t{iz-, munka-, kornyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatélyos jogszabalyok szerinti ellatasrdl, a veszélyes anyagok jogszabdly szerinti keze-
1€sérol.

Irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi- gazdasagi- miiszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.
Ellendérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

Biztositja a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének kialakitasat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, miszaki-, és belsé ellenérzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
koz6 jogszabalyokban meghatarozott teend6k ellatasat.

Bérgazdalkodasi, kétele%ettségvéllalési, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Az ellatas iranti kérelem alapjan gondoskodik az ellatast igénylé gondozasi sziikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgalatanak elvégzEésér6l, dont a soron kiviili elhelye-
zésekrol.

Az ellatas igénybevételének megkezdése elétt megallapodast kot az intézményi ellatast
igénybevevovel, illetve térvényes képviselbjével.

Kivizsgélja a panaszokat és k6zérdek(i bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézke-
déseket, egytittmiikodik az ellatottjogi képvisel6vel.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapésolatos jogszabdlyokban, utasitasokban eldir-
taknak megfelelden jelenti.

Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyito intézmények-
kel, valamint a hozzatartozokkal.

Tevékenységérdl — az elbdirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszdmol az iranyito
szerv vezetdjének.

A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikadését.
Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal €s a szakszervezet képvisel6jével.

A Belsé Mindségbiztositasi Rendszer altal feltart hidnyossagokra intézkedési tervet
készit és biztositja azok végrehajtasat.

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

Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

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

Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.
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- Biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozok adatainak miikodési nyilvantar-
tasba vételét. Gondoskodik a miikodési nyilvantartasba vett szakdolgozok tovabbkép-
z€sérol, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérol.

- A miik6dési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartasba vett személy, a munkaltato,
valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatast szervezd, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabalyok megtartasaval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére tovéab-
bitja.

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

5.2. Intézményvezeté apolo

A gondozasi részleg vezetdje. Munkdjat onalldan az intézmény vezet6jének kozvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Feladatait az intézmény
orvosaival konzultalva latja el.

-

Hataskore:

Kiterjed az intézményben folyé mindennemii gydgyitd, megel6zo és rehabilitacios el-
latasra, ideértve kiilondsen az apold - gondozoi munka iranyitasat, a mentalhigiénés
tevékenységet, valamint az orvosok, gydgytornaszok tevékenységét is.

Feladata:

- Irényitja és ellendrzi a telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, a gondozasi ter-
vek, dokumentacidk naprakészségét, (egészségligyi torzslap, statuslap, egyéni gondo-
zasi terv, eseménynapld, vizitfiizet, egyéni gydgyszernyilvantart6 lap, egyéni ellatasi
lap, gydgydszati segédeszkoz nyilvantartast), a tavollévok (korhaz, szabadsag) nyilvan-
tartasat. -

- Kiemelt figyelmet fordit a kozegészség- és jarvanyligyi eldirasok betartasara és betar-
tatasara. (védooltasok, veszélyes hulladék stb.)

- Egyuttmikodik a gazdasagi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gyogyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

- Figyelemmel kiséri az 1j képzési formakat, gondozasi médszereket, ezek alkalmazasa-
nak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre. '

- Feladata a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartdsa, a szakmai rendeletek, utasitasok betartisa és betartatisa, tovabba biztositja
a feln6ttképzési intézmények gyakorld €s vizsgahelyszinét.

- Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 0ij apolasi-gondozasi modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

- Felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért €s ellendrzéséért.
- Felel6s a Bels6é Mindségbiztositasi Rendszer miikddtetéséért.
- Részt vesz a munkavédelmi-tlizvédelmi szemlén.

- Feladata a HACCP rendszer miikodésének ellendrzése.

- Kozadattari allomany folyamatos aktualizaldsanak biztositasa.
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- A jovahagyott keret-felhasznalési terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort.

- Az intézmény vezet6jének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval ellat-
ja az esélyegyenloségi referens feladatat €s jogkorét.

- Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kézérdeki adatok védelmérdl sz6l6 eldirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Széleskort kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatdsagokkal és az
intézményekkel. ; ‘

Helyettesités: Tavollétében a mentalhigiénés csoportvezet6 helyettesiti.

5.2.1. Részlegvezeto (Virdg Benedek utcai telephely)
A telephely vezetésébdl adodo feladatok:

A telephely miikodésének biztositdsa,
A telephely miikodtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok,
- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellenbrzése,
- anyag- €s eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositésa,
- munkabiztonsaggal és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa,
- kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

Szakmai feladatok:

- A részleg vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait 6nélloan, az intézmény orvosanak; -
a munkakorébol adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezetd dpold kozvetlen ira-
nyitasaval végzi.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl sz6l6 eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

- Alkalmazaséanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartdsdba torténd
felvétel.

- kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosdgokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezeto altal kijeldlt gondozési egység vezetd latja el.

Feladata:
- iranyitja, ellen6rzi a telephely szakdolgozodinak, €s a takaritok munk4jat,
- naponta apolasi vizitet tart,
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- gondoskodik az egészségiigyi és gondozasi dokumentaci6 vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkodz biztositasarol, tarola-
sar6l, nyilvantartasarol,

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

- megszervezi az ellatottak sziirGvizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez, 7

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

- részt vesz a munkavédelmi, tiizrendészeti szemlén.

- feladatkorét érinté eseményekrdl rendszeresen tjékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- az intézményvezetd apoloval,
- az intézmény orvosaval,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozo6ival, gondnokokkal,
- az egészségligyl intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tdmogatoival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hatédskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaer6 alkalmazéséra, atcsoportositésra,
- a hataskorébe utalt dolgozdokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tenciajanak meghatarozésa.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanylgyi eldirdasok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitdsok betartdsaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

5.2.2. Részlegvezetd (Mészdros Lorinc utcai telephely)
A telephely vezetésébol adddo feladatok:

A telephely mitkodésének biztositdsa,

A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének irdnyita-

saval végzi.
- nyilvantartadsok vezetése és adatszolgaltatasok.
- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellenOrzése,
- gondnoki, kisebb karbantartasi feladatok szervezése,
- anyag- ¢s eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositésa,
- munkabiztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa
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kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

energiagazdalkodassal, tizemfenntartdssal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Szakmai feladatok:

A részleg vezetdje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény orvosainak;
a munkakorébol adodo egyéb feladatait pedig az intézményvezet6 apold kozvetlen ira-
nyitasaval végzi.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérol szol6 elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsdg valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasidba torténd
felvétel.

kapcsolatot tart a helyi és.orszagos civil szervezetekkel, hatésdgokkal €s az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezet6 altal kijeldlt apold latja el.

Feladata:

irényitja, ellendrzi a telephely dolgozéinak munkajat,

elkésziti az iranyitésa alatt dolgozék munkaid6 beosztasat,

naponta 4poldsi vizitet tart,

gondoskodik az egészségligyi, gondozasi dokumentacid vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdz biztositasardl, tarola-
sar6l, nyilvantartasarol,

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

megszervezi az ellatottak szlirévizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eléirdsoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tizrendészeti szemlén.

Feladatkorét érinté eseményekrol rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetd apoloval,

az intézmény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetdivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel,

a koltségvetési szerv tAmogatoival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, on-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,
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- ahataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tenciajanak meghatarozasa.

Felelos:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

5.2.3. Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Az egészségiigyi részleg gondozasi egységekre tagolodik, az alabbi megoszlés szerint:
Alacskai at 22.

- Foldszinti gondozasi egység

- Emeleti gondozasi egység

- Demens részleg

Vir4g Benedek utca 36.
A épiilet 1. emeleti gondozasi egység
,A” épiilet II. emeleti gondozasi egység
,»A” épiilet Demens részleg
- ,,B” épiilet gondozasi egység

Mészéros Lorinc utca 26.
- gondozasi részleg

Gondozdsi egység vezeto:

Valamennyi gondozdsi egységen a vezetésébdl adodo feladatok:
- A gondozasi egység mikddésének biztositésa,
- nyilvantartasok vezetése ¢s adatszolgaltatasok.
_ FEtkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa,
- a HACCP rendszer feltételének biztositasa €s ellenérzése,
- anyag- és eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- A gondozasi egység lakoinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartésa,
- kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a tAmogat6 intézményekkel, tarsin-
tézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

- A gondozasi egység vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait 6nélléan, az intézmény
orvosainak, a munkako6rébol adodé egyéb feladatait pedig az intézményvezetd 4pold
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérol szolo eléirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.
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- Alkalmazésanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartdsaba torténd
felvétel.

- kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezets altal kijelslt személy latja el.

Feladata:

- Irdnyitja, ellendrzi a gondozasi egység dolgozoinak munk4jat,

- clkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkaidé beosztasat,

- naponta 4polasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségiigyi és gondozasi dokumentéci6 vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyészati segédeszkoz biztositasarol, tarola—
sarol, nyilvantartasarol,

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

- megszervezi az ellatottak szlirGvizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositisa és ellenérzése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez

- a munkateriletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eléirasoknak megfelels
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat.

- reszt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:
- azintézményvezetd apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentélhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi,- mliszaki csoport vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tAmogatoival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapesolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
- Jjavaslatot tesz munkaer6 alkalmazéséra, tcsoportositésra,
- ahataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi ¢s erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirés tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

FelelOs:
- afeladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartdséért, betartatdsaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartdsaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Apolé/gyigyszerkezels

Szakmai irdnyitéja az orvos, intézményvezet apolé
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Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Alacskai Gt 22: intézményvezetd apold
Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
Mészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a szakma irdnyelveinek, a jogszabalyi el6irasoknak és az intézményi szabalyozasoknak
megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer és gydgyaszati segédesz-
koz ellatasat.

Tevékenységét részben 6nalldan, a névre sz0l6 munkakori leirdasaban részletezett elo-
irasok és felelosségvallalasok alapjan, szakmai feletteseinek irdnymutatdsaval latja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felelds,

intézményi szinten Osszesiti a telephely/gondozasi egységek gyogyszer €s gyogyaszati
segédeszkoz igénylését,

elokésziti a gyogyszer és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellenérzi az orvos altal 6sszeallitott gyogyszerek beszerzésének €s tarolasanak biztosi-
tasat, valamint a telephely/gondozési egységek gyogyszer felhasznalasat figyelemmel
kiséri,

a telephely/gondozasi egységek ,,statim” gydgyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gyogyszerek/gyogyaszati segédeszkdzok rendelésérdl, szakszerti atvé-
teliikrdl €s szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok készletének nyilvantartasat,

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

ellenérzi a gydgyszerkészletet (lejarat, forgalombdl torténd kivonas, sériilés),
megszervezi és lebonyolitja a telephely/gondozési egységek részére a gyogyszer kia-
dast. :

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

szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el,

betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

A Mészaros Lérinc u. 26. szam alatti telephelyen az intézményvezetd megbizésa alapjan ta-
vollétében ellatja a gondozasi egységvezetd helyettesitését.

Kiilsé kapcesolatot biztosit:

a szocialis- és egészségiigyi alap- és szakellatast nyujto intézményekkel, szakorvosok-
kal,

az ellatottak hozzatartozoival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
z6déssel rendelkezd szolgaltatd szervezetekkel (pl.: gyogyszertarak, gyogyaszati se-
gédeszkoz gyarto, illetve forgalmazo, gazdasagi egységek).

Munkakorére vonatkozodan felelds

a jarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasaért, és betartatasacrt,

az ellatottakkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,

az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért, a munkabizton-
sagi és tlizrendészeti el6irdsok betartasaért.

Tavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdk
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Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatarozasa.

Felel6s:

Apolé

Anyagi ¢s erkolesi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért, kiilonos te-
kintettel a gyégyszer, gyogyaszati segédeszkozok, segédanyagok korére.

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartisaért, betartatasaért,

a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok elbirdsai szerint

latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz616 el6irasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Az apolo alkalmazéasanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozdk
Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

A munkakor szakmai irdnyitoja: az orvos, az intézményvezetd 4polo,

Kozvetlen felettese: a teriileti tagozédasnak megfelel6 részlegvezeté/gondozasi egység vezetd.

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apo-
lsi-gondozasi feladatok ellatasa:

az ellatottakrol szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzajarul az apolasi-
gondozési terv készitéséhez, kozremiikodik annak végrehajtasaban,

koteles az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,

cllatja a szakellatisi feladatokat (Pl bedntések, ndbeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénds injekci6 el6készitése, vérvétel, sebellatas, kotdzések) az orvos utasitésa
alapjan. Ellenérzi és dokumentalja a vitalis paramétereket,

elvégzi azokat a szaképolési feladatokat, mellyel a részlegvezeté/gondozasi egység ve-
zetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokésziilék hasznalata,
decubitus kezelés, labszarfekély kezelése),

elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak dpolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, flirdetés, hajapolés, koromvagas, agyazas, 4gynemii- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése), .
trachedlis kaniil cseréje, tisztitdsa, tevékenység tanitisa az ellatott részére. Néi elltott
allando katéterének cseréje, holyagoblités,

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

kiilonos gondot fordit az ujonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felelds az ellatot-
tak pszichés gondozasaért,

halél bedllta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartdséval végzi a halott ellatasat,
értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan tavollétében ellatja a gondozasi egységvezetd
helyettesitését.

A fenti feladatokat az intézmény 4poldsi protokolljanak és etikai elvarasainak megfelelden
végzi. A munkdja sordn tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabalyai szerint koteles
kezelni.
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Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatérozasa.

FelelGs:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakdkkal szemben tantisitott magatartasért, bAnasmodért €s hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

Téavolléte esetén a munkakort az alabbi munkakorokben alkalmazottak helyettesithetik: mas
apolo, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl sz616 eléirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A munkakor szakmai irdnyitoja: az orvos, a részlegvezetd/gondozési egység vezetd, apolod
Kozvetlen felettese: teriileti tagozddasnak megfelel6 részlegvezetd/gondozasi egység vezetd

Feladata:
Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos é&polési-
gondozasi feladatok ellatasa.

- az ellatottakrol szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzijarul az apolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kézremiikodik annak végrehajtasadban. Ellendrzi €s do-
kumentalja a vitalis paramétereket,

- koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

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

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérol. Az étel osztasanal ligyel a diétak betar-
tasara, X

- kiilonss gondot fordit az Gjonnan felvett ellatottak beilleszkedésére,

- haldl beallta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval végzi a halott ellatasat,
értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol,

- az osztalyon tortént eseményekrdl atado fiizetet kell vezetni és azt a részlegveze-
t6/gondozasi egység vezetdjének naponta bemutatni,

- az ellatottak apolasi-gondozasi dokumentacidjat naprakészen, hitelesen €s pontosan
vezeti,

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért
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A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfelel6en
végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabalyai szerint koteles
kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatarozasa.

Tévolléte esetén a munkakort az alabbi munkakordkben alkalmazottak helyettesithetik: apolo,
mas gondozd, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje. '

Gondozo-Fodrdasz

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

Betartja a személyes adatok-, €s a kdzérdekii adatok védelmérdl szo6l6 eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezet6 apolo
Kozvetlen felettese: teriileti tagozoédasnak megfelelden:
- Alacskai Ut 22. intézményvezetd apolo
- Telephelyeken: részlegvezetd

Feladata:

- Az intézmény lakdinak kéthavonta rendszeresen, iitemezés szerint a hajmosas, szari-
tas, sziikség szerint hajvagas, valamint egyéb fodrasz tevékenység végzése.

- Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.
Mozgdsterapeuta

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

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérol szolo eldirdsokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakd6r szakmai irdnyitdja: az orvos, intézményvezetd apolo

Kozvetlen felettese: terlileti tagozddasnak megfeleléen
- Alacskai Ut 22.: intézményvezetd apold
- Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
- Mészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:
- a mozgasaban korlatozotta valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgas-
készségre, mozgasmechanizmusra vald megtanitasa,
- kezeli az intézményi ellatdsban 1év6 mozgasszervi panaszokkal kiizd6 betegek prob-
1émait. Ellatja a gyogytornasz feladatait,
- megfigyeli a mindennapi ¢élet mozgéasait, a mozgaskorlatozottsdg okozta funkciézava-
rokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt il6 és allo testhelyzetben, a hely és
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helyzetvaltoztatast, a segédeszk6z6k hasznalatat. A hétkdznapi funkcidk javitasa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikékat,

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

- tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

- szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el,

- betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérél szol6 eléirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyujtoé intézmény orvosaval, a gydgytornat
elrendelé szakorvossal, illetve mas, hasonlé munkakor betoltéjével, a lakokkal az ellatott
munkakérrel kapcsolatban. Egyiittmiikodik a szocidlis alap- €és szakellatast nydjté intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival.

Tavolléte esetén a munkakort mas mozgasterapeuta, gyogytornasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatdrozasa. -

Felelos:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasadért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért, a lakokkal szemben
tanusitott magatartasért, bAnasmodért €s hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

A fenti feladatokat az intézmény gyogytorna protokolljanak és etikai elvarasainak megfelel6en
végzi. A munk4ja soran tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabalyai szerint koteles
kezelni.

Takarito

Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfelel6en
- Virag Benedek u. 36: gondozasi egység vezetok
- Mészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:
- akoltségvetési szerv teriiletén a kijelolt teriilet takaritasa, ferttlenitése,
- atakaritasi munkakkal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése.

Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezetd/gondozési egység veze-
tok altal, beosztassal kijelolt takarito 1atja el.

5.2.4. Szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd

A mentalhigiénés csoport vezet6je munkajat onalldan, de az intézményvezetd apolo kozvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.

A mentélhigiénés csoport vezetdje szakmailag iranyitja és ellenérzi a csoport dolgozoinak
munkéjat, részt vesz a gondozasi tervek ellendrzésében.
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Feladata:

A jovahagyott keret-felhasznaldsi terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort.

Kozremikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni és kozdsségi problémak feltara-
saban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémdak feltirasaban és azok
megoldasara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az 0j gondozasi, mentalhigiénés modszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

A mentalhigiénés csoport vezetdje egylittmikodik az intézményvezetd dpoloval, az in-
tézmény orvosdval, a részlegvezetdvel/gondozasi egység ¢s az ¢élelmezeEs vezetdivel, az
ellatottak érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képviselovel.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” mikdését.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt szocialis munkatars helyettesiti.
Szakmai tevékenységét 1 mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl szolo eldirasokat, va-

lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.
Anyagi és erkolcesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonacrt.

kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésidgokkal €s az intézmé-
nyekkel.

Felel6s:

elozetes tajékoztatas nytjtasaért, ,

a kérelmek dokumentécidjanak vezetéséért,

a soron kiviili elhelyezés elbiralasanak elokészitésécrt,

az eldgondozas megszervezéséért, végrehajtasaért, a gondozasi sziikséglet és a jovede-
lemvizsgalat elvégzéséért

az intézménynél a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas €s a fog-
lalkoztatas iranyitasaért és ellenbrzéséért,

felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, Kii-
16n0s tekintettel az apolo-gondozd személyzetre,

az ellatottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt véllal a in-
tézményben folyd pszichés gondozas feladataiban,

felelos a KENYSZI naprakész vezetéséeért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocidlis munkatdrs

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

latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérél szol6 eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitéja: mentalhigiénés csoportvezetd
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Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi el6irdsoknak és bels6 szabdlyzatoknak megfe-
leléen végzi az ellatast kérelmezok és igénybevevokkel kapcsolatos tajékoztatast, biz-
tositja a szocialis ligyintézés és hivatali adminisztracié kdzponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként latja el.

- Az érdeklddok részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol, az intézménybe tor-
téno felvétel feltételeirodl, és menetérol, '

- afelvételre varakozok dokumentacidinak gytjtése, kezelése €s karbantartasa,

- afelvételi dokumentacié kezelése, ligyintézés (megallapodasok, téritési dij megallapi-
tas elokészitése),

- az ellatottak dokumentaciojanak kezelése,

- statisztikai dokumentacio elkészitése (férohely nyilvantartas vezetése a fokozott és at-
lagos ellatast igénylé megbontasban). Havi és statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tAmogatas rendeletek szerinti nyilvantartdsanak vezetése,

- Felelés a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer el6irasai szerint a funkcionalis ellenérzé-
sek biztositasaban. )

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban 4ll az intézmény mentalhigiénés és szocidlis munkatarsaival, rendszeres
kapcsolatot tart fenn a részlegvezetével/gondozasi egység vezetokkel, intézményvezetd apo-
l6val, orvossal, valamint az intézmény valamennyi munkatarsaval az ellatott munkak6rh6z
kapcsolédoan.

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

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért kézvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
Onalldéan szakmai iranyit6ja itmutatdsa alapjan latja el.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért.

Téavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve megfele-
16 szakképesitésii megbizottja.

Mentdlhigiénés munkatdrs

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl szo6l6 eldirdsokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakdor szakmai iranyitoja: a mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében részlegvezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, az etikai elvaradsoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelelden vég-
zi az intézményben €16k mentalhigiénés ellatasat €s a szocidlis tigyintézést.
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- Az érdeklddok részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol, az intézménybe ke-
riilés feltételeir6l, menetérol,

- részt vesz az elégondozas, a gondozasi sziikséglet vizsgalatanak elvégzésében, a ké-
relmez6 beleegyezésével felveszi a kapcsolatot a hozzatartozoval, ellatorendszerekkel,

- j ellatott fogadasanak elokészitése, az Uj ellatott fogadéasa, adminisztracid elkészitése
az 4polo-gondozd munkatarssal kézosen,

- Uj ellatott pszichés statuszanak elkészitése, ennek eredmény€rdl tdjékoztatja a szakmai
munkatarsakat, '

- afokozott apolést igényldk specidlis foglalkoztatasa,

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

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- a gondozasi lap vezetésében, részvétel szabadidds programok szervezésében, foglal-
koztatdsban, a havi program elkészitésében,

- koérhédzban 1évé ellatott latogatésa,

- az ellatottak iigyeinek intézése (lakcimbejelentés, onkormanyzatokndl eljaras, szak-
rendelésre kisérés, vasarlas),

- Az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- elhalalozas esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

- hozzétartozokkal valé kapcsolattartas eldsegitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

Kapcsolattartas:

- Szoros egyiittmiikodés keretében dolgozik az apold-gondozdé munkatarsakkal, kapcsolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjével, a mentalhigiénés cso-
portvezetovel, a gondozasi egységek mentalhigiénés-szocialis munkatarsaival. Az intézmény-
vezetovel, az intézmény orvosaval, esetenként a gazdasagi csoport munkatérsaival az ellatott
munkakorrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocidlis szolgaltatokkal, szocidlis és egészségiigyi intézményekkel,
Oonkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal.
- A szabadido6s és szdrakoztato tevékenység szolgaltatdival.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- alakékkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért.

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatarok betartdsaval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocidlis - mentalhigiénés munkatars helyettesitheti.
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Foglalkoztatds szervezd

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakor szakmai irdnyitdja: a mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében reszlegvezeto

Feladata:

- A szakmai irdnyelveknek, a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden szervezi az intéz-
ményben €16 ellatottak foglakoztatdsat és részt vesz a mentalhigiénés gondozasban.
Szervezi és eldkésziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiils6s szabadldos
programjait, -

- az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény ellatottjai ré-
szére szabadidos foglalkoztatasuk szervezését €s kapcsoloddéan a mentalhigiénés ella-
tassal Osszefiiggd, egyes feladatokat,

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

- 1észt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkdjadhoz kapcsol6édd adminisztrativ fe-
ladatokat ellatja,

- 1észt vesz az intézmény €éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszdmo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepcidk kidolgozasaban,

- koordindlja az intézményben tevékenykedd Onkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

Egyiittmiik6dik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds €s szorakoztato intézményekkel, 6nkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocidlis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatoival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
Onalléan, szakmai irdnyitdja Gtmutatasa alapjan latja el.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandasmodért és hangnemért.

- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatarok betartasaval a részlegvezet6/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocialis - mentalhigiénés munkatars helyettesitheti.

5.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozo hatalyban 1év6 jogszaba-
lyi rendelkezések szerint torténik, kiilonos figyelemmel a kdzalkalmazottak jogallasérdl szolo
1992. évi XXXIIL toérvényre, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényre, az al-
lamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletre, valamint
a Budapest Févaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi feletti ira-
nyitasi jogkore gyakorlasanak rendjérdl sz616 mindenkor hatélyban 1év6 intézkedésére.
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A gazdasagi szervezet felel6s:

a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhaszna-
lasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgalta-
tasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi vezetd felels a gazdasagi szervezet irdnyitasaért, a tervezéssel, az elSiranyzat-
felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-moédositassal, az tizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a miikodtetéssel, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezett-
séggel, a belsé kontrollkornyezettel, a FEUVE kételezettséggel, a bér és 1étszamgazdalkodas-
sal, a kozbeszerzéssel, az egyéb adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalo és a sajat szerve-
zetére kiterjedo feladatokért.

Feladatat a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi, munkéjardl rendsze-
res beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miikodéssel Osszefliggd gazdasagi €s pénziigyi
feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese. *

Feladata:

- A koltségvetési szerv gazdasagi-miiszaki ellatasanak megszervezése, iranyitasa,
ezen belil az tgyvitéli ellendrzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos
tevékenység megszervezése,

- aszamitogépes szamviteli- igyviteli rendszerek kialakitdsa, mikodtetése,

- a koltségvetési szerv miikodésével Osszefiiggh szabalyzatok —elkészitése,
karbantartasa, kiilonos tekintettel a gazdalkodas, pénziigy, beruhazas, beszerzéssel
kapcsolatban,

- a szakmai jogszabalyokban megfogalmazott , kiilonleges bevételek és kiadasok pl.
koltépénz, stb.” tervezési és elszamolasi rendszerének kialakitasa €s ellendrzése,

- a HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer mitkodtetése,

- Kozadattari allomany folyamatos aktualizalasanak biztositésa.

Felelds: :

- a koltségvetés elkészitéséért, az idoszaki beszamolo jelentések elkészitéséért, a
gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért €s értékeléséért,

- a vagyonvédelem ¢és  vagyonnyilvantartds  biztonsagos  feltételeinek
megteremtéséért,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasokban meghatarozott vezet6i feladatok,
kotelezettségek teljesitéséért,

- atelephelyek anyag, eszkoz ellatasi rendjének kialakitasaért,

- a beszerzett, létesitett eszk6zok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az
tizembe helyezésért felel6sok korének, és az eszkozokkel kapesolatos bizonylati
rendnek a meghatarozaséért,

- atargyi eszkdz6knek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A gazdaségi vezet6 kdzvetlen irdnyitisa ala tartozé munkakorok
- Pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Elelmezésvezetd

Miiszaki csoportvezetd

Telephelyi gondnoksagvezetd

Bér- és munkatigyi csoportvezetd

Helyettesités: Tavollétében a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1. Pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladatait a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje iranyitasa alatt latja el.
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Felelds a pénziigyi-, szamviteli csoport feladatkorébe tartozé munkak megszervezéséért €s
folyamatos ellendrzéséért.

Feladata:

- akoltségvetési szerv koltségvetése keretszamainak folyamatos nyomon kovetése, eloi-
ranyzat modositasok, atcsoportositasok kezdeményezése,

- konyvelés, kontirozas folyamatos ellenérzése,

- pénztar, letétkezelés napi ellendrzése,

- téritési dij szamfejtésének, nyilvantartasanak ellendrzése,

- napi banki atutalasok ellenérzése,

. az eldirt hataridére a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves mérlegjelentések,
koltségvetési jelentések, koltségvetési beszamolok dsszedllitasa, elkészitése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezeto
altal kijelolt pénziigyi el6ado latja el. ) "

Pénztaros

Kozvetlen felettese: pénziigyi-, sZamviteli csoportvezetd
Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
Feladata:

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

- ellatmanyok, elélegek kiadasa, beszedése, nyilvantartisa, havonta egyeztetése a fo-
konyvi konyveléssel,

- a hazipénztar, telephelyi pénztar, az ellatmanyok ¢&s az el6legek alloméanyénak napra-
kész vezetése a pénztar zaroallomanyéanak napi atlagarol szolé kimutatésban,

- téritési dijak, lakok és dolgozok egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlak alapjan; egyéb eléfordul6 bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,
a teljesitések rogzitése az analitikus programokban,

- nyugdijak és egyéb jarandosagok felvétele a pénzintézetben, a postén, illetve a postas-
t6l, a téritési dijak levonésa utan késziilt nyugdijlista alapjan 6sszesité és cimletjegy-
7€k készitése, nyugdijak boritékolasa, kiosztésa,

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

_ téritési dijak eldirdsa, szamfejtése, szamlazasa, egyéb bevételi elbirasok vezetese,
egyeztetése. ’

Felelos:

- akészpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaert,

- akészpénz pénzintézetben (postén) torténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszerii és biztonsagos szallitasaért,

- a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerli kezeléséért, megOrzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

_ pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséeért,

- az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalataért,

- abizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
altal kijelolt pénziigyi eloado latja el.

Telephelyi pénztiros (a telephelyek tekintetében)

Kozvetlen felettese: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
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Szakmai iranyitéi: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladata:

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

téritési dijak, lakok és dolgozok egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlék alapjan; egyéb el6forduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,
a teljesitések rogzitése az analitikus programokban,

nyugdijak és egyéb jarandésagok felvétele a pénzintézetben, a postan illetve a postas-
tol; a téritési dijak levonasa utan késziilt nyugdijlista alapjdn &sszesité és cimletjegy-
z€k készitése; nyugdijak boritékoldsa, kiosztasa,

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

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

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

a pénztérban tartott készpénz és értékek szabalyszerli kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalataért,

a bizonylati fegyelem betartdsaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
altal kijelolt pénziigyi el6ado latja el.

Pénziigyi eléado

Kozvetlen felettese: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Szakmai irdnyit6i: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladata:

koltségvetés, beszamold és vagyonmérleg készitésében vald részvétel,

szallito1 szamlak rogzitése az OTP Electra rendszerben,

napi banki utalasok el6készitése,

banki forgalom pénziigyi rendszerben torténd rogzitése, a koltségvetési-, lakasépitési
alap-, €s letéti szamla tekintetében, ,
pénzforgalmi szdmla kivonatainak felszerelése a téritési dijak, lakok és dolgozok
egy€b téritési dijaibol szarmazd bevételek vonatkozasaban, a teljesitések rogzitése az
analitikus programokban, negyedéves zarlat készitése a program alapjan,

a raktdri programban a raktdri nyilvantartast vezetd altal felvezetett bevételezések
pénziigyi ellendrzése a szamldk, illetve a szallitdlevelek alapjan,

hagyatéki jegyzOkonyv kimunkaldsa, benytjtasa az illetékes tigyfélszolgalaton, a ha-
gyatékatado végzés/oroklési bizonyitvany beszerzése, a hagyaték lezarasa,
kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartds vezetése,

egyéb gazdalkodast aldtamaszté nyilvantartdsok vezetése,

addelszamolasok, bevallasok készitése,

bevételekkel kapcsolatos 6nkoltségszamitashoz nyilvantartasok vezetése,

bevételek €s kiaddsok szakfeladatok szerinti nyilvantartasa.

szallit6i szamlak rogzitése a pénziigyi programban,

utalvanyrendeleten torténd kényvelési szamlakijel6l€s, pénztari bizonylatok fékonyvi
kontirozasa, f6konyvi kényvelés,
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- a téritési dijak és egyéb bevételek nyilvantartasanak (teljesitések) fokonyvvel vald
egyeztetése.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd
altal kijel6lt személy latja el.

Gazddlkoddsi eloado

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitdi: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd (székhely)
Feladata :

- az ellatast igénybe vevok gondozasdhoz és az Oket ellatd személyzet munkajahoz
sziikséges készletek, eszk6zok tarolasa, bevételezése, kiadasa, nyilvantartasa, készlet
mozgasok bizonylatoldsa, nyilvantartasok vezetése, bizonylatok szamitogépes konyve-
lése,

- a raktarba kerilé készletek, eszk6zok atvétele, min6ségi, mennyiségi ellen6rzése,
nyilvantartidsba vétele, a bevételezett anyagok, eszk6zok elbiras szerinti raktarozasa,
tarolasa, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzése,

- védbeszkozok nyilvantartasa, szerszamlapok vezetése, leltarozasa,

- az ellendrzott és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele, az eszk6zokben
keletkezett valtozasok konyvelése az analitikus konyvelés szabalyai szerint,

- leltarozas elokészitésében vald részvétel, ,

- afelesleges készlet értékesitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

- selejtezés el6készitése, dokumentalasa, készletvaltozasok konyvelése,

- A szigora szamadasu és az intézmény altal hitelesitett nyomtatvanyok nyilvantartasa,
kiadésa, a hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése, tarolasa.

Felelos:

- az anyagok ¢&s eszk6zok megfelel6 mennyiségli és mindségu készletéért;

- a szakositott és el6iras szerinti raktarozasért;

- az anyagok ¢és eszk6zok naprakész nyilvantartasaért;

- asziikséges eszko6zok, anyagok idében torténd kiadasadrt;

- arabizott készletekben, eszk6zokben keletkezett hianyért.

- kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat leadasa a gondnok felé a beszerzend6
készletek mennyiségére.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
altal kijelolt személy latja el.

5.3.2. Elelmezésvezets

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosaval, az intézményvezetd apoloval, a részlegvezetovel/gondozasi
egység vezetdivel, és a mentalhigiénés-, €s a pénziligyi-szamviteli csoport vezetdjével.

Kozvetleniil irdnyitja az élelmezési raktaros €s a konyhatizem dolgozdinak munkdjat, elkésziti
munkarendjiiket. Helyettesitésérdl az arra kijel6lt dolgoz6 gondoskodik.

Feladata:

- az ¢étkeztetési feladatok megszervezése, az €lelmezési tevékenység irdnyitésa, az étel
megfelel6 mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositdsa az idevonatkozd jogsza-
balyi eldirdsok maradéktalan betartdsa mellett,

- az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatdsanak biztositdsa a HACCP kézikonyvben
foglaltak szerint,

- aziddskori tapanyag-beviteli elo6irdsoknak megfelel6 valtozatos étrendek 6sszeallitasa,
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- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételének, tarolasanak, kezelé-
sének ellatasa,
- gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznalas, és az eldirasoknak megfeleld
tapanyagbevitel szerinti élelmezés 6sszhangjanak biztositasarol,
- a fézbkonyha, az élelmezési lizem tisztasdganak, rendjének ellenérzése, a kdzegés-
zségligyi elodirdsok betartéasa,
- akonyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak ellenérzése,
- az élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel végzése,
- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,
- a munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasokban meghatarozott vezet6i feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.
Felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az eldirasok maradéktalan betartdsaért és
betartatasaért €s a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gli munkakdrt bet61té6 munkavallalo helyettesiti.

Konyhavezetd

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai iranyit6i: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- A konyha munkdjanak szervezése;

- a mindenkori kozegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi el6irasok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikédtetésével kapcesolatos eléirasok betartasa é€s betar-
tatasa;

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

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezet6vel, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetokkel, az intézményvezetd apoloval.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezet6 4ltal kijeldlt sze-
mély latja el.

Elelmezési adminisztritor

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

- Az élelmezési tevékenységre vonatkozo adatfeldolgozas biztositasa, a munkavallald
kozalkalmazottol elvarhaté szintli szaktudasanak megfeleléen. Az élelmezési csoport-
vezetd, telephely tekintetében konyhavezetd iranyitasaval, részben onalldéan az ellatot-
tak és alkalmazottak élelmezésének biztositasahoz sziikséges adminisztracids felada-
tokat, valamint a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé adatfeldolgozasi, értékelési és
adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasat végzi.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért, az atvett eszkozokért, kozvetlen felelosség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében, megbizads alapjan, megfelelé szakképesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti.
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Elelmezési raktdros

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai iranyit6i: gazdasagi vezeto, élelmezésvezetd
Feladata:

- az élelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiaddssal, valamint az op-
timalis raktari készlet kialakitasaval valé szinvonalas biztositisa, a munkavallalo koz-
alkalmazottdl elvarhat6 szintl szaktudasanak megfelel6en,

- az élelmezési csoportvezetd, telephely tekintetében konyhavezetd iranyitasaval, rész-
ben 6nalldan — a higiénés és egyéb elbirdsok betartasaval — az élelmiszer alapanyagok
és félkész termékek bevételezésének, raktirozdsanak és kiaddsanak biztositasa a
HACCP eléirasainak maradéktalan betartasaval.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkozokért,
kozvetlen felelosség terheli. «
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakort sziikség szerint, megbizas alapjan mas, megfeleld
szakképesitéssel rendelkezd, az élelmezési csoportnal dolgoz6é munkavallalé helyettesiti.

Diétds szakdcs

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitoja: konyhavezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfelelé szinvonaly, intézményi szinti biztositasa, a
munkavallal6 kozalkalmazottdl elvarhato szintii szaktuddsnak megfelelden.

- Az élelmezési csoport vezetdjének iranyitasaval, részben Onalléan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura kdnyvben rogzitettek szerint és az orvos altal eldirt
diéta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb el6irasok betartdsaval — az
ételek elkészitésének és kiszolgalasanak megszervezése, biztositdsa a HACCP el6ira-
sainak maradéktalan betartasaval.

Feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért feleldsséggel tarto-
zik.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakdkkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas diétds szakdcs képesitéssel rendelkezd munkatars
helyettesitheti.

Szakdcs

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyit6ja: konyhavezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonalu, intézményi szintli biztositdsa, a
munkavallalo kozalkalmazottol elvarhato szintli szaktudasnak megfelelden.

- Az élelmezési csoport vezetdjének irdnyitasaval, részben onalldan, megfelelé adag-
szamban, alkalommal, a receptura kényvben rdgzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
elbirasok  betartasaval — az ételek elkészitésének és kiszolgalasanak biztositdsa a
HACCEP elbirasainak maradéktalan betartdsaval.
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A szakacs, a munkakori leirdsaban részletezett feladatokat — részben 6nalldan -, a szakmai ve-
zetd iranyitasa mellett latja el.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitadsok betartaséaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkez6 munkatars helyettesitheti.

Konyhai kisegito

Kozvetlen felettese: konyhavezet6
Szakmai iranyitoja: konyhavezet6 ¢s szakacs
Feladata:
- A szakdcs kozvetlen irdnyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alka-
lommal, a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elékészitése €s felszolgaldsa.
- A konyhai kisegité a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd,
€s a szakacsok iranyitasaval latja el.
A tevékenységébe tartozo feladatok elvégzéséért és a red bizott eszk6zokért kozvetlen felel6s-
ség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén mas konyhai kisegit6 helyettesitheti.

Vezeto tilalo

Koézvetlen felettese és szakmai iranyit6ja: konyhavezet6
Feladata: :
- Irényitja, ellendrzi a talalo/takaritok munkajat.
- Megszervezi az ebédlo €s a talalo tisztantartasanak, megfeleld, rendezett koérnyezet
biztositasat.
- Azellatottak szdméra a megfelel6 szinvonala terités €s talalas megszervezése.
- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete €s betartasa,
Konkrét feladatait a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért feleldsség-
gel tartozik. oo

Felelds:

- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6éirasok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén a konyhavezetd helyettesitheti.

Talalo takarito

Kozvetlen felettese: konyhavezet

Szakmai iranyitdja: konyhavezetd, vezet6 talald

Feladata: Az ebédl6 €s talalo tisztantartasa, megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa. Az el-
latottak szdmara a megfeleld szinvonalu terités és talalas.
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A talalo/ takarité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k irdnyita-
saval latja el, tevékenységéért felelosséggel tartozik.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete €s betartdsa,

- Az étkezések elOkészitése, az étel talalasa, sziikkség szerinti melegitése,

- étkezések utdn az edények Osszeszedése, az eldirasoknak megfeleld mosogatésa,

- feladata a munkateriiletének felmosasa, majd szarazra torlése.

- feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast,

- feladata a munkateriiletén taldlhat6é szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6z6knek a tisztitasa, ‘

Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

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

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

5.3.3. Miiszaki csoportvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitoja: gazdasagi vezetd

Felel6s: a miszaki csoport munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a hataskorébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Iranyitja: a gondnok, a szak- és betanitott munkasok, a gépkocsivezetok, illetve a mosoda
munk4djat, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

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

Feladata:

- koteles gondoskodni a koltségvetési szerv ing6- és ingatlan vagyonanak allagmeg6va-
sarol, karbantartasarol, -

- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakulasat, és err6l
rendszeres jelentést készit,

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

- végzi az igények felmérését kovetden a gépjarmiivek diszponalasat,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasagos anyagfelhasznalast, a munkaidé kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos lizemanyag felhasznalasat €s kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek 6sz-
szeallitasaban, valamint a beruhazasi-, felujitasi tervjavaslatok elokészitésében,

- biztositja az éves karbantartasi tervben eldjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmeriilt szakmunkak elvégzését,

- kiils6 kivitelezésii munkaknal a koltségvetési szerv részérdl elézetes miiszaki ellenor-
zéseket végez, szakmai egylittmiikodést biztosit,

- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti
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Felelds:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasméodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését az altala kijelslt miiszaki el6ado latja el.

Gondnok

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja: gazdasagi vezetd, miiszaki-, gazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:

karbantartdsi anyagok sziikségletének felmérése, karbantartdsi-javitadsi munkak, kert
gondozoi munkak szervezése, ellen6rzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartasok veze-
tése, a karbantartasi és kerti anyagok beszerzése. '

székhelyen a garancidlis meghibasodasok nyilvantartasa, azok jelzése a kivitelez6 felé,
a javitasi munkalatok ellenérzése, atvétele a miiszaki-, gazdalkodasi csoportvezetd
szakmai irdnyitdsa mellett~

az Uzemeltetéshez sziikséges kiils karbantartasok, javitdsok, megrendelése, az elvég-
zett munkak igazolasa, a munkak figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek
biztositasa. '

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

Miiszaki eléado

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: miliszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksag vezetd,

gazdasagi vezetd

Feladata:

a szakmai képesitésének megfelel6 karbantartasi feladatok ell4tdsa,

elkésziti a gépjarmiivezetok beosztasat. A havi kilométer -, és lizemanyag elszamola-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszeallitja a havi kilométer sszesitéseket, a
napi kilométer kimutatds szamitogépes nyilvantartdsat rogziti, €s végzi a gépjarmi
lizemeltetési adminisztracio irattarozasat és eldirasoknak megfeleld drzését,
tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossidg, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi,

energiagazdalkodéssal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat méré ora leolvasasok
alapjan torténd nyilvantartas vezetése,

miiszaki raktarosi feladatok ellatdsa, karbantartasi anyagok bevételezése, raktarozasa,
munkalapokra t6rténd kiadasa,

az intézményi telefonok hivasellenérzése a szabalyzatoknak megfelelden,

Tevékenységét részben ondlldan, szakmai feletteseinek irdnymutatdsaval latja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Felel6s:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért,
felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységekért €s az atvett eszkozokért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a székhely tekintetében a gondnok, il-
letve mas miiszaki el6ado, a telephelyen a telephelyi gondnoksagvezetd latja el.
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Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetd

A munkakor szakmai iranyitéja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksag vezeto,
gazdasagi vezetd

Feladata:

- a kiegészité miszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmt hasznalataval, gép-
jarmiivezetd kozremiikodésével ellatandéd feladatok biztositasa a gépjarmi folyamatos
tizemkész és a forgalom szabélyainak megfelel6 allapotban tartdsa és a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezeté a munkakori leirasaban részletezett feladatokat személyesen, részben
6nall6 munkaval, részben a felettes vezetOk iranyitasaval latja el,

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek a hatlyos jogszabalyokban rogzitetteknek meg-
felel6 ellatasaért, az atvett értékekért, eszk6zokért kdzvetlen felelosség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasadért,
- alakokkal szemben tanusifott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités Tavollét esetén a munkakort megfelelé okmanyokkal és végzettséggel rendelke-
z6, mas gépkocsivezetok latjak el.

Szakmunkdsok

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyit6ja: miiszaki csoportvezet6, telephelyi gondnoksagveze-
to
Feladat:
az intézmény tizemeltetési feladatainak biztositdsa, megfeleld, zavarmentes munka-
kornyezet 1étrehozésa az allagmegdvod karbantarta31 ¢s udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,
- a foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulo feladatokat a karbantartd: - részben 6nalld
munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi,
- ellatja a megeldzo6, allagmegovo karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az id6északonként jelentkez6é miiszaki szakmunkakat,
- tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldz€s szempontjait figyelembe véve végzi.
A karbantart6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok 1rany1tasava1’
latja el.
A feladatkorébe tartozé tevékenységek eldirasoknak megfeleld elvégzéséért, a munkavédelmi
szabalyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok alkalmazésanak
betartasaért €s az atvett eszk6zokért kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyi gond-
noksag vezetdjének megbizdsaval megfeleld szakképzettségli munkatars lathatja el.
Altalinos karbantarto

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezet6, telephelyi gondnoksigveze-
10
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Feladat:

a koltségvetési szerv teriiletén a hazilag kivitelezhet6 karbantartasok, javitasok elvég-
zése, anyagmozgatas,
1j eszkozok berendezési targyak Osszedllitisa, tizembe helyezése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarté latja el.

Kertész/segédmunkds

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-

to

Feladata:

az intézmény teriiletén 1évd parkositott teriiletek, viragagyak folyamatos gondozésa
apolasa, ontozése,

nyaranta a flives teriiletek rendszeres nyirasa, gyommentesitése, sziikség esetén onts-
zése,

az intézményhez tartozé szilard burkolata utak, jardak, parkolok tisztan tartisa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossagmentesitése,

az intézmény lizemeltetési teriiletén a szakmunkasok altal végzett munkaknal kozre-
mikodik, segédkezik, munkajukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,

napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben talalhaté hulladékgyiijté edények iiritését a
kozponti tarolo helyen 1évé konténerbe.

FelelGs:

a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

anyagilag és erkolcsileg felelés a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szamok, eszk6zok), gondoskodik a karbantartasukrol és tisztan tartasukrol,

a gépek lizemeltetéséhez kiadott iizemanyag legtakarékosabb felhasznalasaért és el-
szamolasaért, _

a munkavégzése sordn kozvetlen kozelében 1€vo intézményi ellatottak €¢s munkavalla-
10k testi épségéért,

kozvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tiizvédelmi €s balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért

a jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért ¢s hangnemért.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-, gazdalkodasi csoportvezetd,
illetve a telephelyi gondnoksagvezeto altal megbizott szakmunkas 1atja el.

Mosoda vezeto

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd

Szakmai iranyit6: az intézményvezetd apold

Feladata :

az intézmény ellatottainak sajat és intézeti ruhdinak, textilidinak mosdsa, vasalésa,

a ruhdk és textilidk hianytalan atadasa- atvétele mosasi jegyzék alapjan,

az intézményi dolgozok védéruhdinak mosasa és vasaldsa,

javitasara szorulo textilidk elkiilonitése és azok varrdsanak megszervezése

az intézmény altal vallalt bérmosés ruhdinak hidnytalan atadésa-atvétele, mérlegelés €s
mosasi jegyzék alapjan,

a mosoda mindenkori tisztan tartasa,
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- ANTSZ elbirasok betartasa,
- agépek meghibasodasanak azonnali jelentése felettesének
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

FelelOs :
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartaséért,
- arabizott gépek szabdlyszerii kezeléséért, hidnytalan meglétéért,
- az atvett textilidk hianytalan visszajuttatisaért,
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakékkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavolléte esetén feladatait a kbzvetlen felettese altal megbizott mosond latja el.

Moso-Vasalo/Varro

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetd (székhely), telephelyi gond-
noksagvezeto (telephely)

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitasa, karbantartasa.

A moso6nd, (vasalénd) a munkakari leirdsaban foglaltakat személyesen, a kozvetlen felettesei

iranyitasaval latja el.

Moséssal kapcsolatos feladatok
- Eloékésziti az intézményi textilidkat és a bentlakdk ruhait a mosashoz.
- Fert6tlenité mosést alkalmaz, amely a kévetkez6 fazisokbdl all
- eldoblités, dztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt
textiliaknal),
- elémosas,
- koztes Oblités, illetve koztes centrifugalas,
- mosds, 6blités, centrifugalas,
- elvégzi a szaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok
- Szétvélogatja a textilidkat, ruhdkat.
- A megfeleld mddszerrel levasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
lodast észlel, a rongéalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- Alevasalt textilidkat 6sszehajtogatja, ezutan az dpoloknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
- A hibas, szakadt még javithaté textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhianyt pétolja.
- A javithatatlan, talhasznalodott textilidkat selejtezésre elokésziti.

Takaritéssal kapcsolatos feladatai
- A mosasra kijel6lt helyiségek, kapcsolédd folyosok, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP eléirasainak megfeleld rendszerben tisztan tartja.
- Napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkozé eldirasainak maradéktalan
betartasat.
- Havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten fertdtlenité nagytakaritast végez.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds :
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasacért,
- alakékkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

40



Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitheti mas moson6i munkakérben foglalkoztatott
munkavallalo.

5.3.4. Telephelyi gondnoksdgvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai iranyitdja: gazdasagi vezetd

Felelés: a telephelyi gondnoksag munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért, a hataskorébe tarto-
z6 tgyviteli és ellendrzési kitelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Irényitja: a miiszaki el6adok, a szak- és betanitott munkdasok és a gépkocsivezetok mun-
k4jat, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi és tlizvédelmi eldirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tizvédelmi szemléken. ‘

Feladata:

- koteles gondoskodni a koltségvetési szerv ing6-, és ingatlan vagyonanak allagmeg6va-
sarol, karbantartasarél, -~

- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakuldsat, és errdl
rendszeres jelentést készit, '

- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabélyszerli és gazdasagos lize-
meltetésérol,

- végzi az igények felmérését kovetden a gépjarmiivek diszponalasat,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasdgos anyagfelhasznalast, a munkaid6 kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos tizemanyag felhasznalasat és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek 6sz-
szedllitasdban, valamint a beruhazasi-, feldjitasi terviavaslatok eldkészitésében,

- biztositja az éves karbantartasi tervben el6jegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmeriilt szakmunkak elvégzését,

- kiils6 kivitelezésli munkaknal a koltségvetési szerv részérdl eldzetes miiszaki ellendr-
z€seket végez, szakmai egylittmiik6dést biztosit,

- agondnokot tidvolléte esetén helyettesiti

- atelephelyen elkésziti a portasok beosztasat.

Felel6s:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek minGségi ellatasaért,

- alakdkkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését a miiszaki el6ado latja el.

Portds (Virag Benedek utcai telephely)
Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnoksagvezetd

Feladata:

- akoltségvetési szerv vagyonanak 6rzése,

- portai dokumentacié vezetése,

- telefonkdzpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolasa,

- tlizjelzd kozpont kezelése, ellenérzése tiizvédelmi szabalyzat szerint.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnoksagvezetd altal be-
osztassal kijelolt portas latja el.
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Telephelyi gondnoksdghoz tartozo tovabbi munkakorok

A telephelyi gondnoksagvezetd iranyitasa ala tartozé munkakorok a miiszaki csoport mar fel-
soroldsra keriiltek feladataik szempontjabol.

Ezen munkakorok:

miszaki eléadéd
gépkocsivezetd
mosdé-vasald/varrd
szakmunkasok
altalanos karbantart6
kertész/segédmunkas

3.3.5. Bér- és munkaiigyi csoportvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

iranyitani a munka ¢és bériigyi feladatokat végzok munkavégzését,

a kozalkalmazotti allashelyek betoltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,
a vagyonnyilatkozat elokészitése és a nyilvantartassal kapcsolatos térvényi kotelezett-
ségek végrehajtasa,

a szabadsagtervvel kapcsolatos a koltségvetési szerv egészére vonatkozo elokesz1te:51
nyilvantartasi feladatok,

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

id6szaki mérleg beszamolohoz 1étszam €s béradatok kozlése,

vezetdi informacid nytjtasa, adatszolgaltatas,

1étszam és béradatok, munkatigyi adatok személyi alapadatok szamitogépes nyilvantar-
tasa, az tires allas jelentés elkészitése,

adatszolgaltatas az iranyit6 szerv felé az el6irt hataridore,

gazdaségi osztaly értekezletek szervezése,

ingatlan kataszter nyilvantartas vezetése, id6szakos adatszolgaltatasok végrehajtésa,
kapcsolattartas az iranyit6 szervvel,

kapcsolattartas egyéb szervekkel,

gazdasagi szabalyzatok feliilvizsgalata, mdodositasa a jogszabalyi valtozaskor,
Kozadattéari allomany aktualizalasa,

KSH felé adatszolgaltatas az el6irt hataridére.

Helyettesités: nincs helyettese, tavollétében a feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.

Munkaiigyi eloado

Kozvetlen felettese: bér- €s munkatigyi csoportvezetd

Feladata:

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megszlinésével, folyamatéval kapcsolatos
dokumentalasi, nyilvantartasi, tovabbitasi tevékenység,

atsorolasok elkészitése, a kinevezések modositasa,

a koltségvetési szerv 1étszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezeté-
se, adatszolgaltatasok elokészitése,

a nem rendszeres személyi juttatdsok kifizetését megalapozd munkaiigyi jogosultsag
megallapitdsa, nyilvantartasa, szamfejtése, kifizetése,

a fizetési el6leg-keret nyilvantartasa,
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- a munkaltatoi igazolasok kiaddsanak el6készitése,

- akiilonb6z6 jogeimen jard szabadsdgok megallapitasa,

~ a MAV utazasi kedvezményre jogosito igazolvanyok biztositdsa, valamint a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségek téritések elszdmoldsa,

- a személyi juttatasok elGiranyzatara t6rténd kifizetések analitikus nyilvantartdsa, id6-
szaki bérfeladasok atadasa a fokonyvi konyvelésnek, egyeztetése a fokonyvi nyilvan-
tartassal, és a Magyar Allamkincstar K6zép-magyarorszagi Regionélis Igazgatosaga-
val.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Helyettesités: bér- és munkaligyi csoportvezetd, mas munkaiigyi el6adod
5.4. Orvos

- Munkgjat onalldéan végzi, tevékenységérol tajékoztatja az intézményvezetdt, az intéz-
ményvezetd apolot.

- Egyuttmikodik az intézményvezetd apoldval, a részlegvezetokkel, gondozasi egység
vezetOkkel, a mentalhigiénés csoport vezetdjével, lelmezésvezetdvel, szakorvosokkal,
egészségiigyi intézményekkel.

Feladata: :

- a gyogyito-megel6zo tevékenység, az ellatottak testi, lelki egészségének, kordnak és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével,

- A higiénés tevékenység figyelemmel kisérése,

- Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények (kérhaz, rendelbintézet) vezetdivel.
- Kozremikodik a dolgozok egészségligyi tovabbképzésében.
- Az ellatottak korében egészségligyi felvilagosito, neveldmunkat végez.

- Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

- Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.
- Helyettesitését a vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint mas orvos latja el.

A gybgyité-megeldz6 munka keretében:

- aheveny és idiilt betegségben szenved6 lakok ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, -
korhazba utalésa, sziikség szerint siirgbsségi ellatas megszervezése,

- utasitas kiadasa az ellatottak gyogyszeres és egyéb kezelésére,

- arehabilitacid és habilitacio €s egészségiigyi gondozas,

- apolasi-gondozasi tevékenységek értékelése,

- azintézményben €16 ellatottak foglalkoztathatésaganak véleményezése,

- azellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,

A higiénés feladatok keretében:

- az intézmény ellatottainak, dolgozdinak személyi higiénéjének,
- akornyezet higiénéjének, €s az

- élelmezés higiénéjének az ellendrzése.

5.5. Belso ellenér

- Tevékenységének tervezése soran onalloan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzés-
re alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja dssze.
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A feladatait a Belso Ellen6rzési Kézikonyv el6irasainak megfelelden latja el.

Vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellenérzés rend-
szerének kiépitését, mikddésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valéo megfele-
1ését.

Vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gaz-
das4gossagat, hatékonysagat €s eredményességét, valamint belsé kontrollrendszerek
miikodését. o

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint

elemzéseket, értékeléseket készit az intézményvezetd szamara az intézmény mikodése
eredményességének novelése érdekében.

Ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a belsé kontrollrendszerek javitésa, kocka—
zati tényezOk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

Nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az intézményvezet6 koteles kialakitani a helyi sajatossagokat rendszerez6 belsd kont-
rollkérnyezetet, a FEUVE rendszert, melyet 6nallo szabalyzatba foglal.

A koltségvetési szerv pénziigyi ellendrzésének lebonyolitasat, a Koltségvetési szerv el-
lenérzeési szabaly rendszere tartalmazza (szabalytalansdgok kezelése, ellendrzési
nyomvonal, belsd ellendrzés helyi szabalyozasa, FEUVE folyamat abrak).

5.6. Titkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor szakmai irdnyitoja: intézményvezetd, intézményvezetd apold, gazdasagi vezetd

Munkakér célja: Az intézményi titkarsag zokkendmentes tevékenységének biztositdsa, és az

ehhez kapcsolodo feladatok folyamatos elvégzése. Az informacidaramlas folyamatanak hatér-
id6zott, rendszerezett realizalasa, az adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek figyelembe vételé-
vel és a hivatali titoktartas betartasaval egyidejileg.

Feladatai:

levelezések lebonyolitasa,

kiildemények atvétele €s tovabbitasa,

a titkarsag intézményi leveleinek az intézményvezet6 irdnymutatasaval torténd elkészi-
tése, '
a napi alairandokat rendszerezi, és a postakdnyvet az intézményvezetonek eldkésziti
alairasra

az intézményvezetd iranymutatasanak megfeleléen gondoskodik a szakositott posta-
elosztasarol

levelek iktatasa, postazasa, a bélyegnyilvantartas naprakész vezetése,

irattar kezelése, folyamatos iratrendezés,

selejtezend6 iratok eldkészitése, lebonyolitésa,

az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartésa,

hataridok figyelemmel kisérése az tigymenet elosegitése céljabol,

érdeklodo tigyfelek fogadésa, iranyitasa,

értekezletek elokészitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kozremiikodés.
Munkéjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi
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Bels6 kapcsolattartds: A munkakorében kapcsolatot tart fenn az intézményvezetd apoldval,

mentalhigiénés csoportvezetovel, a gazdasagi vezetovel, pénziigyi €s gazdalkodasi csoportve-
zetbvel, a munkaiigyi eléadéval, a bels6 ellendrrel, a miiszaki csoport vezetdjével, a részleg-
vezetdvel, gondozasi egység vezetdivel, valamint az intézmény valamennyi kozalkalmazottja-
val, a titkarsag feladataival Gsszefiiggésben.

Kiils6 kapcsolattartas: Egylittmiikodik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfeleléen képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:
I. Méas munkakor helyettesitésére vonatkozo kotelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-
16en, esetenkénti feladatokra vonatkozoan megbizas alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakort intézményvezetdi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munkdjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

5.7. Munkabiztonsagi és tiizvédelmi felelos

- Munkéjat a Munkabiztonsdgi €s Tlizvédelmi Szabalyzatban és a mindenkori hatélyos jog-
szabalyokban, rendeletekben el6irtak alapjan késziilt munkaterv szerint végzi.

- Munka- és tlizvédelmi tigyekben az intézmény vezet6jét képviseli. Ellen6rzi az intézmény
dolgozéinak munka- €s tlizvédelmi tevékenységét, biztonsdgos munkavégzését. (Kocka-
zatelemzés)

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

6. A vezetést segité tanacsadé szervek

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak ¢és dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az intéz-
mény miikodésérol, az eredményekrol és hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l, illetéleg sziik-
séges kikérni a véleményiiket az intézmény mikodését érintd fontosabb dontések elott.

A munkahelyi demokracia €rvényesiilése érdekében megfelel6 feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozokkal vald tanacskozashoz.

Ennek alapvet® formai

1.) Vezetoi értekezlet

2.) Osszdolgozéi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogytlés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Féruma
6.) Kozalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd tanacsado szerveként miikodik.
Tagjai:

részlegvezetd/gondozasi egységek vezetdi,
gazdasagi vezeto,

intézményvezetd apold,

mentalhigiénés csoport vezetdje,
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miszaki-, gazdalkodasi csoport vezetoje,
telephelyi gondnoksag vezetdje,

pénziigyi-, szamviteli csoportvezeto,
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
bels6 ellendr,

élelmezési csoportvezeto,

Kozalkalmazottak Tandcsanak elndke,
Szakszervezeti fobizalmi.

A vezetb6i értekezlet megtargyalja:

o A koltségvetési szerv egészét érintd szervezési és miikdési kérdéseket,

e az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

e az intézményi koltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket,

e az éves képzési és tovabbképzési tervet,

e az etikai helyzetet, s tovabb4d mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetGje, vagy a Vezetéi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetoi értekezletet az intézményvezet6 iranyitja.

Az intézményvezetd a Vezetdi értekezletet altaldban havonta, illetéleg sziikkség szerint hivja
Ossze. A Vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalando
kérdés érinti. Az iilésen elhangzottakrol emlékeztet6t, feljegyzést kell késziteni és azt irattar-
ban meg kell 6rizni.

Osszdolgozdi munkaértekezlet

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

b.) Az ,,6sszdolgozdi ” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozojat, a
koltségvetési szervet iranyité onkormdnyzat szocidlpolitikai és egészségiigyi osztaly
vezet6jét, a koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy
tagjat.

d.) Az értekezlet az intézmény vezet6jének beszamoldja alapjan megtargyalja:

- az eltelt id6szakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkezo idoszak feladatait.

- Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattdrban meg kell 6rizni.

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

Csoportértekezlet

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

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
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e acsoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének maodjat,

a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a csoport elott all6 feladatokat,

a dolgozok javaslatait.

b) Az értekezletet a kdzponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetok, sziikség szerint, de legalabb negyedévenként hivja ossze.

¢) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozoéjanak, valamint an-
nak a vezetOnek, akinek hataskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletrél emlékeztett kell késziteni, annak 1 példanyéat az intézmény veze-
t6jének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.
Lakogyiilések

Az intézmény vezetbje évenként legalabb két alkalommal az ellatasban részestilok részére la-
kogytilést hiv ssze. -

A lakogytilésen, az intézmény vezetGje ismerteti az intézmény életét befolyasold f6 mutatokat,
szabalyokat, eloirasokat, intézkedéseket, terveket.

Lehet6évé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket és javaslataikat elmondhassék.

A lakogytlésre az Osszes ellatdsban részesiilét, az Erdekképviseleti Forum valamennyi tagjat
meg kell hivni.

A lakogytilésrol emlékeztet6t, feljegyzést kell késziteni és azt frasban meg kell 6rizni.

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

Erdekképviseleti Forum

Az 1993, évi III. térvény értelmében a Hézirendben foglaltak alapjan mikddik.

Az intézményben az ellatast igénybevevok érdekvédelmét az Erdekképviseleti Férum, vala-
mint az ellatottjogi képviseld latja el.

Az Erdekképviseleti Forum az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni
hivatott szerv. g
Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsorét €s az ellatottjogi képviseld nevét és elérhet6sé-
gét az intézmény egyes részlegeiben jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Panasszal fordulhat az ellatott/vagy térvényes képviseldje/ illetve hozzatartozoéja, az intéz-
mény vezetdjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz, valamint az ellatott jogi képviselohdz, ha:
e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri,
e az intézmény dolgozéi megszegik szakmai-, titoktartdsi- és vagyonvédelmi
kotelezettségeiket,
e az ellatas koriilményeit érint6 kifogdsa van.

Az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil {rasban értesiti a panasztevot a panasz kivizsgala-

sénak eredményérél. A sziikséges intézkedések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem
orvoslasanak esetleges mas moédjéra is.
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Az Erdekképviseleti Forum:

o clbzetesen véleményezi az intézmény vezetOje altal készitett, az ellatottakkal, az
intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koéziil a szakmai programot, az
éves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

e megtargyalja a bent €16k panaszait (kivétel: jogviszony keletkezése, megsziintetése,
athelyezés) és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

o tdjékoztatast kérhet az ellatottakat érinté szervezési kérdésekben az
intézményvezetotol,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntartd felé, valamint mas hatésaghoz, ha jogsértést
¢észlelnek az intézmény miikodésével kapcsolatban.

Kozalkalmazottak Tandcsa

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kozalkalmazottak Jogallasardl szol6 1992.évi XXXIII. térvény-
ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatalyban 1évé Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint mikodik.

7. A koltségvetési szerv munkarendje

1.) A koltségvetési szerv folyamatosan tizemel.
2.) A koltségvetési szerv munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

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

4.) A vezetdk, €s beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, mely-
nek egy példanya a dolgozoénal, egy példanya a munkatigyi részlegnél a dolgozo torzsanyaga-
ban talalhato.

5.) Vezetd munkakorben torténd személyi véltozas esetén a munkakor dtadas-atvételi szabaly-
zat szerint torténik.

8. Az iratkezelés szabalyozasa

8.1. Az iratkezelés szervezete

8.1.1. Az Intézmény adottsdgainak ¢s igényeineck megfeleléen az iratok iktatdsa kozponti
tigyiratkezeléssel folyik, f6szam-alszam/év megjeloléssel, melyet a székhelyen a titkdr-
sag végez.
Az iratkezelés adatbazisaba az intézményvezet$ altal meghatarozott személyeknek mun-
kakoriikh6z kapcesolddd hataskorben van betekintési joguk:
Az tigyviteli allomanyok az intézmény kozpontjaban 1€v6 szerveren tarolddnak, amelye-
ket a szervezeti egységek a haldzaton keresztiil érnek el.

8.1.2. A kozponti iratkezelést a székhelyen 1év6 titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,
- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),
- kozponti irattarozasat,

48



- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kozremiikodésével,
- alevéltari anyag atadasat.

8.2. Az iratkezelés feliigyelete

8.2.1. Az iratok szakszer({i és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mi-
kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek blztos1tasaert a mi-
szaki, gazdéalkodasi csoportvezetd felelds.

8.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési
szabalyzat elbirasainak betartasaért €s betartatasaért. A szervezeti egységek vezet6i fe-
lelések azért, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen uta-
sitdsban foglaltakat (és azokat kell biztonsaggal alkalmazzak).

8.2.3. Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve to-
vabbképzéséért, .

- az Intézmény maradandé értéka iratainak épségben és hasznalhaté allapotban
torténd megbrzésének €s kozlevéltarba addsanak megszervezésért,

- tovabba az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani maradan-
do értékii iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban
az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellen6rzési jogko-
rébe tartoznak.

8.2.4. A titkar felel6s

- az Intézménybe barmely médon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (ér-
kezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas mddosi-
tasat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezeto-
nél.

8.2.5. Az Intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, il-
letve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen; ’
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoda-
sa megel6zhet6, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii mii-
kodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

8.3. Iktatasi rendszer

Az Intézménybe érkez6 és az Intézményben készitett iratokat a ,,WIKT” szamitdégépes nyil-
vantartasi rendszerrel kell iktatni
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9. Egyéb rendelkezések

1.) A koltségvetési szerv a feladatait a kovetkezd szervezeti struktiranak megfeleléen latja el.
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Gondozasi részleg

Intézményvezetd 12.0.

Intézményvezetd &polo 14.o.

- bels6 ellenér 43.0.
- titkar 44.0.

- Munkabiztonsagi- tlizvédelmi felelos 45.0.
- orvos 43.0.

15.0.

Részlegvezetd (Virag B.)

portvezetd 24.0.

B’ épiilet gondozasi
egységvezetd 18.0.

1

- &pol6 21.0.
- gondoz6 22.
- takaritd 24.0.

- mozgésterapeuta 23.0.

- mentalh. munkatars 26.0.

- gondozé / fodrész 23.0.

L] - ap./gyogyszerkezel6 19.0.

- foglalkoztatas szerv. 28.0.

| Részlegvezet6 (Mészaros
L.) 16.0.

- &4pold 21.0.

- gondoz6 22.0.

- ap./gybgyszerkezeld 19.0.
- mentalh. munkatars 26.0.
- foglalkoztatas szerv. 28.0.

Szoc. és mentélhig. cso-

| ,,A” Fsz. gond.
egységvez. 18.0.

l_ - 4pold 21.0.
- gondoz6 22.

Gazdasagi vezet6 28.0.

- munkatigyi és bérgazd. csop. vez. 42.0.
- munkatigyi el6ado 42.0.

FSz. gondozési
egységvez. 18.0.

- takaritd 24.0.

- &polo, gond. 21-22.0.
- takarité 24.0.

— ,,A” 1. em. gond. L.em. gondozési
egységvez. 18.0. egységvez. 18.0.
L - apolo 21.0. - 4polo, gond. 21-22.0.
- gondozé 22. - takarit6 24.0.
- takarito 24.0.

»A” II. em. gond.
egységvez. 18.0.

Demens r. gond.
]k egységvez. 18.0.

Miiszaki csoportveze-
td 36.0.

- gondnok 37.0.

- miiszaki el6adé
37.0.

- gépkocsivezetd 38.0.
- szakmunkasok 38.0.
- altalanos karbantartd
38.0.

- kertész / segédmun-
kas 39.0.

Pénziigyi, szamviteli
csoportvezetd 29.0.

Elelmezés vezetd 32.0.

- pénztaros 30.0.

- telephelyi pénztaros
30.0.

- gazdalk. el6adé 32.0.

- pénziigyi el6ado 31.o.

- mosé-vasald 40.0.
- varr6 40.0.

- mosoda vezetd 39.0.

- konyhavezet 33.0.
- élelmezési adminiszt-
rator 33.0.

- élelmezési raktaros
34.0.

- diétas szakacs 34.0.
- szakdacs 34.0.

- konyhai kisegitd
35.0.

- vezetd talalo 35.0.
- talalé takarit6 35.0.

Telephelyi gondnokséag
vezetd (Virag B.) 41.0.

L - &pol6 21.0.
- gondoz6 22.

- &polo, gond. 21-22.0.
- takarito 24.0.

- takaritd 24.0.

- konyhai kisegit6
37.0.

- 4ltalanos karbantartd
41.0.

- takarito 24.0.

- mentalh. munkatars
26.0.

- szocialis munkatars
25.0.

- foglalkoztatés szerv.
28.0.

- &p./gyogyszerkezeld
19.0.

- mozgasterapeuta 23.0.
- gondozé / fodrasz 23.0.

- miiszaki eléadé 37.0.
- gépkocsivezetd 38.0.
- szakmunkdasok 38.0.

- altalanos karbantarté
38.0.

- kertész / segédmunkds
39.0.

- moso6/vasalo 40.0.

- varro 40.0.

- portas 41.0.

Konyhavezet6 (Virag B.)
33.0.

- élelmezési adminiszt-
rator 33.0.
- konyhai kisegfit6 35.0.




2.) Az informacios onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo 2011.évi CXIL
torvény betartasa érdekében dolgozoinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek (2007. évi CLIL Tv szerint) kore: az intézményve-
zetd, a gazdasagi vezet, intézményvezetd apold, részlegvezetd/gondozasi egység vezetoi,
belsé ellenér, pénziigyi-gazdalkoddsi csoportvezetd, az élelmezési csoport vezetdje, muszaki
csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje.

Részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza.

4.) A kozérdekii adatok elektronikus Gton torténd kozzétételrél, és egységes kozadattar rend-
szerben torténd megjelentetésérdl (Az informacids dnrendelkezési jogrol és informdacids sza-
badsagrol sz6l6 2011.évi CXIL. térvény és a 305/2005 (XIL25.) szamu kormdnyrendelet a
Kozzétételi Szabalyzat szerint koteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizid, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani: ‘
- akoltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséara
az intézmény vezetbje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
- a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszt adjon,
- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire,
~ nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id§ elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyekrdl a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

6.) A bélyegzd haszndlatéra vonatkozo rendelkezéseket a Kotelezettségvallalas, érvényesites,
utalvanyozas rendjér6l sz016 szabalyzat tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatokat — indokolt esetben — vallal-
kozasi szerz6dés alapjan kiilsd szolgaltaté is végezheti meghatérozott esetekben, ha ehhez az
irdnyito szerv elézetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset: ‘

- amennyiben a koltségvetésbe 1étszdm és bérelSiranyzat nem keriilt beépitésre, (nem
kozalkalmazott 1atta el a feladatot) vagy nem elegendd 1étszam-, és béreldiranyzat all
rendelkezésre (pl. portaszolgalat, kazanhdz lizemeltetés, szoftverkarbantartds, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjarmii karbantartasi teve-
kenység, takaritas, lizem - egészségiigyi szolgaltatas, szallitasi szolgéltatas),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatdsihoz nem rendelkezik miiszaki felte-
telekkel (mosodaszolgaltatas).

8.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok ¢s feltétel-
rendszer szabalyozéasa az intézmény Ugyrendjében talalhato.

9.) A koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét és Szakmai prog-
ramjat Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Kozgyiilése Emberi Erdforrasok ¢s Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga hagyja jova.

10.) A vonatkoz6 jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitdsok végrehajtasat a koltségvetési
szerv szabalyzatai tartalmazzak. A koltségvetési ellen6rzés szabalya 6nall6 szabalyzat.



10. Az intézmény szabalyzatainak jegyzéke

A koltségvetési szerv ellendrzés szabdlyrendszere (Szabalytalansagok kezelése, Ellendrzési
nyomvonal, Bels6 ellen6rzési helyi szabalyozas, FEUVE folyamat abrék, tablazatok...)
Kozalkalmazotti szabdlyzat

Kollektiv Szerzddés
Szabdlyzat a kozalkalmazotti palydztatds rendjérdl
Gyakornoki szabdlyzat

Esélyegyenléségi terv

Munkakor dtadds-atvétel szabdlyzata
FEUVE rendszer szabdlyzata
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyzata
Iratkezelési szabdlyzat

Erdekképviseleti Forum szabdlyzata

-

Gazdialkodasi szabalyzatok (AHT és rendeletei, szdmviteli torvény...)

Ugyrend

Szdamviteli politika

Szamlarend, Szamlatiikor

Pénz és letétkezelési szabdlyzat
Gazddalkoddsi/kotelezettségvallaldsi szabadlyzat

Letétkezelési szabdlyzat

Eszkozok és forrdsok étékelésének szabdlyzata
Onkoltség-szamitdsi szabdlyzat

Anyag-, és készletgazddlkodasi és raktdrozasi szabdlyzat
Adomdnyok kezelésének rendje ‘

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak selejtezésének szabdlyzat
Leltdarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat

Vagyonvédelmi és belsd biztonsdgi szabadlyzat

Bizonylati rend és szigoru szamaddsu bizonylatok szabdlyzata

o
oo
o

Iranyito6 szerv altal eléirt szabalyzatok (hatdlyos jogszabadlyok szerint)

Belsé ellendrzési kézikonyv

Belsd mindségbiztositdsi rendszer szabdlyzata

Adatvédelmi szabdlyzat

Kozzétételi és kozérdekii adat megismerési szabdlyzat

Elelmezési szabdlyzat, melléklete: az Elelmezési Bizottsdg miikidési rendje
Hagyaték kezelési szabdlyzat

Kozalkalmazottak lakdscélv munkdltatoi kolcson tamogatdsanak szabdlyzata
Beruhdzdsi felujitds szabadlyzat

o Kozbeszerzési Szabdlyzat
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III.  Miiszaki ellatasi szabalyok (torvények, rendeletek alapjdn)

Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak szabadlyzata
Munkavédelmi szabdlyzat

Kornyezetvédelmi szabdlyzat

Tiizvédelmi szabdlyzat

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba,
¢és ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2013. julius 01-t6l érvényben 1évd Szervezeti és Miiko-
dési szabélyzat.

Budapest, 2015. februar 25.
I SRV

Dikter Tiborné
koltségvetési szerv vezetdje
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona (1182 Budapest Alacskai it 22.) és telephelyei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) bekezdés c/. pontja
alapjan, a Foévéarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirdl sz6lo 53/2014.
(XII. 12.) Fév. Kgy. rendelet 6. sz. mellékletének 1. Emberi Eréforrasok és Nemzetkozi Kap-
csolatok Bizottsag cime, 1.6. pontjaban kapott felhatalmazas alapjén, - 4truhdzott hataskdrben
— a Fovarosi Kozgyiilés Emberi Eréforrasok és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga a
87/2015. (IV.23.) szamu EENKB hatarozataval,— jovahagyta.

-

Budapest, 2015. maéjus ,, 97

“

Doy
Vg

Dr. Nagt Gabor Tamés
i Kozgylilés Emberi Er6forrasok és
%.7 I N"gm tkozi Kapcsolatok Bizottsag Elnoke

Budg

‘\giﬂon‘é s
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