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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a kdltségvetési szerv mlik$dési szabalyait.

A szablyzat hatalya kiterjed a Févarosi Onkorményzat 1182 Budapest, Alacskai ut 22. sz.
alatti Id8sek Otthondra, mint munkéltatora, valamint telephelyeire és a vele kozalkalmazotti
jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra, mint munkavallalora.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltsépvetési szerv neve, székhelve:

Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona
1182 Budapest, Alacskai ut 22.

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

A koltségvetési szerv nyilvantartdsi szama (torzsszama): 490771

Az alapité megnevezése, az alapitis éve, alapitd okirat szama:

Budapest Féviros Onkormanyzatanak Kozgyiilése
Budapest Véaroshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv létrehozasarodl rendelkezé jogszabdly (hatdrozat):

A T775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.), az 1227/2002. (VIIL 29.), az
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 29.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV.
27.), az 1287/2007. (VIIL 30.), a 95/2008. (I. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV.
30.), az 1679/2009. (X. 12.), 1144/2011. (IV. 27. ), a 937/2012 (V.30), a 110/2013
(IL22.), tovdbba a 712/2013. (IV.24.), 304/2015 (1I1.23.) Fév. Kgy. szamu hataroza-
tokkal modositott 1231/1992. (IX..24.) Fév. Kgy. hatdrozat.

Alapitd okirat szama, kelte: 712/2013.(IV. 24)

Alapito okirat kiegészitésének kelte: 712/2013.(1V. 24)
Alapito okirat azonositoja: S0221023

A koltsegvetési szerv Alapit6é Okiratdnak jovahagydsa, modositasa a Févarosi Kozgytilés ha-
taskorébe tartozik.

A koltseégvetési szerv alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szervének neve, székhelve:

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

A koltségvetési szerv fenntartdja:
Budapest Févaros Onkorményzata, 1052 Budapest, Véaroshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv besorolasa:
Gazdalkodasi jogkore alapjan: 6néalloan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv miikddési kore: Fovdrosi illetoségiiek elldtdsa

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:




Szemeélyes gondoskodast nyujtod, szakositott szocidlis szolgaltatas.

A koltséovetési szerv tevékenvséoei:

Elldtando alaptevékenysége:

Az intézmény altal nydjtott ellatas formdja: 4dpolést, gondozast nyjtod intézmény

Az intézmény altal nytjtott ellatas tipusa: iddsek otthona

Az intézmény altal nyijtott szolgaltatdsok integralt szervezeti formaja: Tiszta profild intéz-
meny

Kormanyzati funkcio

102023 Idoskoruak tartds bentlakdsos elldtdasa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa
Szakagazat |

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos elldtisa

Szakfeladatok
873011 Idoskoruak tartos bentlakdsos szocidlis elldtasa
873013 Demens betegek bentlakdsos elldatisa

562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendeglatas

680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat.

A koltségvetési szerv vezetdie megbizasanak rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Fovaros Kozgylilése palyazat utjan hatarozott idére,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasdval.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony:

a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott, a kdltségvetési szerv allomanya-
ba tartoz6 dolgozo.

A koltségvetési szerv érvényes miukodési engedély birtokdban, az alapitd okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfeleléen, Szakmai programja alapjan végzi az intézményben
€16k teljes kori ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld fizika; mentalis
és életvezetési segitségnyujtast, egészségligyi ellatast. A szabadidé hasznos eltsltését.



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 szaméra meghatdrozott feladatok és hatdskdrdk megosztasardl a kolt-

ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hatdsk6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabéalyok és az alapito,

fenntart6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira k-
telezben eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

2. A koltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

—Magyarorszag Alaptérvénye 2011. aprilis 25.

—2011 évi CXIL. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél

—1992. evi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—~2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl,

—1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatisokrol,

—1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

—2013. évi V. torvény a Polgari T6rvénykonyvrél

—1997. évi XLVIL tdrvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl,

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

—1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

-1998. évi XXVL torvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenléségiik
biztositasardl,

—2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

—2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol

—=2007. évi CXXVIL térvény az éltalanos forgalmi ado6rol

—2003. évi XCILI. térvény az ad6zas rendjérél,

-29/1993. (II. 7.) kormdnyrendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatdsok
téritési dijardl,

—257/2000. (XIL. 26.) kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. térvénynek a kdzalkalmazottak
jogallasarol szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol,

-370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl,

—2012. évi L. toérvény a munka térvénykonyvérél

—63/2006 (III. 27.) korméanyrendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
igénylésének €s megallapitdsanak, valamint folyositisanak részletes szabalyairdl,

—368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarsl

-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérsl

—415/2015.(XI.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsarol és az orszagos jelentési rendszerrdl

-9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok
igénybevételérdl,



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

—8/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
milk6dési nyilvantartasarol,

—9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol,

—-60/2004. (VIL6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozd intézkedések szabdlyairdl,

—-36/2007. (XIIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyair6l,

—38/2013 (IX.19.) NGM rendelet az Allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszdmolasi modjardl

—-68/2013 (X11.29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, dllamhdaztartasi szakfeladatok és
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

—4/2013 (L.11.) Kormény rendelet az dllamhéztartas szamvitelérol

—Budapest Févaros Kozgytlésének 29/2013. (IV.18.) Fov. Kgy. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nydjtéd szocialis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott
ellatasok formairol, azok igénybevételének rendjérdl,

—Budapest Févaros Kozgytilésének 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nyujto szakositott szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai
téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérdl,

—Budapest Fovaros Kozgytilésének 22/2012. (III. 14.) szamu rendelete Budapest Févéros
Onkormanyzata vagyonérdl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

— A mindenkori Févéarosi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szold Fov.
Kgy. rendelet

—A mindenkori kozponti koltségvetési torvény

—A mindenkori Budapest Févarosi Onkorményzata koltségvetésérol sz616 Fov. Kgy. rendelet

3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységei

Idéskortakat 4pold, gondozd otthon mikddtetése a székhelyén és a telephelyein.

Az 6nmaguk ellatisra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkezésérdl, szilikség szerint ruhazattal, illetve textilidval val6 ellatasarol, mentalis
gondozasardl, a kiilén jogszabdlyban meghatérozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhata-
sarol (tovabbiakban: teljes korl ellatas) gondoskodik feltéve, hogy ellatdsuk mas mddon nem
oldhat6 meg.

Az Intézményben a jogszabalyi eloiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rend-
szeres fekvObeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld idéskort személy lathatd el.

Idések otthondban a 18. életévet betdltott, betegsége, vagy fogyatékossiga miatt Gnmagarol
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkezd — személy is ellathatd, ha ellata-
sa mas tipust, apolast-gondozast nyujtoé intézményben nem biztosithato.

Idések otthondba az ellatast kérelmezé személlyel az ellatds igénylésekor legalabb egy éve
egyiitt é10 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziik-
séglet hianyaban is felvehetd, amennyiben vallalja a szolgéltatasi onkoltséggel azonos mérté-
ki személyi téritési dij megfizetését.

Az 1d6sek otthondban a féréhelyszam legfeljebb 15%-4ig gondozasi sziikséglettel nem rendel-

kez6 személy is ellathato, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizetd mas személy,
irasban vallalja szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértékll személyi téritési dij megfizetését.



A Virag Benedek utcai telephely ,,A” épiiletében lehetdség van atlagot meghaladé minéségii
(egyagyas) elhelyezési koriilményeket biztositd ellatasra is, ebben az esetben az ellatisért az
ellatott vagy a téritési dijat megfizeté mas személy a mindenkori intézményi téritési dijjal
azonos 0sszegll személyi téritési dijat kiteles megfizetni.

Ha az iddsek otthona ellatasat kérd személy pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasardl mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilon
jogszabélyban meghatédrozott szerv, a demencia kérébe tartozé kozépsulyos vagy stlyos kor-

képet allapit meg.

Az intézménybe — az intézmény féréhelyeinek 10%-dig — az a személy is ellathato, aki az in-
tézmény kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik bejelentett la-
kéhellyel vagy tartézkodasi hellyel.

III. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK
1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

A koltségvetési szerv engedélyezett dolgozoi létszamkerete:

a./ szakmai alapellatas: 100 16
b./ intézményiizemeltetés: 95 1o
Osszesen: 195 f6

2. A Gondozisi Részleg tagozodisa

2.1 Egészségiigyi csoport
Feladatai:
- azegészség megdrzését szolgalo felvilagositas,
- arendszeres orvosi ellenérzés, orvosi tandcsadas,
- aszakorvosi, korhazi és siirgésségi ellatdshoz vald hozzéajutis megszervezése,
- az alapdpolés; e munka megszervezése — irdnyitasa, ellen6rzése és dokumentalasa,
- gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositdsa a szakmai rendelet elbirdsa

szerint,
- egyéni gondozési tervek készitése, feliillvizsgalata, aktualizdldsa team munka

keretében,

- alakok testi és szellemi rehabilitaciojanak el6segitése,

- ellitottakra és dolgozdkra vonatkozd személyi higiéné, kozegészségiigyi és
jarvanytigyi elirasok betartasanak ellendrzése, dolgozok véddoltas ellatésa,

- veszélyes hulladék kezelés szabalyszerii végrehajtasa, adatszolgaltatas,

- az egészségligyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése és vezetése,

- szakmai program folyamatos karbantartasa

- amunkavédelmi és tiizrendészeti szemléken vald részvétel.

2.2 Szocialis, Mentalhigiénés csoport
Feladatai:



tajékoztatas €s informacidnyujtas a szocialis ellatasokrol, azok igénybevételének
rendjérdl, menetérol,

kérelmek dokumentalasa,

a kérelmezo illetve térvényes képviseldje részére szolo tajékoztatas, az elégondozas, a
gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzése

kapcsolattartas a varakozdkkal, a kérelmek folyamatos feliilvizsgalata, megallapodas
elokészitése,

az 1Uj ellatott fogadasanak és az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezése, dokumentalasa,

egyeéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes ligyeinek intézése, az egyéni gondozasi feladatok ell4tasa,
dokumentalasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturdlis program Osszeallitésa,
a hitélet gyakorlasénak biztositasa,

az ellatottak csalddi, tarsadalmi ¢és egymdas kozotti kapcsolatanak kialakitdsa,
fenntartasanak segitése,

a haldokl¢ lelki kisérése, végtisztesség megadésa,

Erdekképviseleti Forum ¢és az Ellatottjogi képviselé munkajénak segitése,

hazirend folyamatos karbantartdsa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbirdlasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi Osztily szervezeti tagozodisa

a) pénziigyi- szamviteli csoport

b) munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport
c) élelmezési csoport

d) miiszaki csoport

e) telephelyi gondnokség

A gazdasagi osztaly a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, eldirdnyzat folyamatos veze-
tésevel, sziikséges modositasok végrehajtasaval, az tizemeltetési fenntartési tevékenység vég-
rehajtasaval, munkaerd és bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszdmo-
l6val, a FEUVE kotelezettséggel, valamint a fentiekhez kapcsolédd adatszolgaltatassal kap-
csolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénziigvi, szamviteli feladatok

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, felujitasi, beszerzési, stb.) Osszesitése, dontés eldkészitése, a tanacsadd szerv
(Vezetdi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az irdnyité szerv &ltal
kozolt keret, €s a koltségvetés tervezésére vonatkozo eldirdsok betartasaval,

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

normativ hozzajarulés igénylése, dokumentélasa, elszdmolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgalod készpénzellatmanyok megallapitasa,
eléirdnyzatok nyilvantartasa, eldirAnyzat felhasznalasi {itemterv elkészitése,

elemi koltségvetés és beszamold készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése tigyeében a dijhatralékosok felszolitasa- -
ban kézremiikodés havonta szoban és irasban a hatralékaik rendezésére,



szamla ellendrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartisa, kovetése,

szallitasi kovetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvantartasa,

pénz- és értekkezelési feladatok ellatdsa a hazipénztari, ill. letéti szabélyzat szerint,

a hagyateki, letéti ligyek intézése, nyilvantartasa és adatszolgéltatasa,

1doszaki ellen6rz6 egyeztetések, zarlati munkak,

adoelszamolds, nyilvantartas,

személyi juttatds eldirdanyzat felhaszndlasanak egyeztetése havonta a munkatigyi nyil-
vantartasokkal,

kozbeszerzési feladatok ellatasa,

a csoport altal haszndlt miszaki berendezések és eszkdzok ilizemeltetése, tizemszer(i
hasznalatanak ellen6rzése,

adatvédelem.

Gazdalkodasi feladatok:

tervkeészites, a tervek koordinalésa,

anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladatok,

adomanyok fogadasa, elosztésa,

analitikus nyilvéntartast vezet a vasarolt anyagokrdl és targyi eszkdzokrol, részt vesz
ezek leltdrozasanak és selejtezésének elokészitésében és ellenbrzésében,

szigoru szdmad4si nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

Raktargazdalkodasi, raktirozasi feladatok:

tarolasi feladatok koordinalésa, iranyitdsa,

az anyagatvetellel - kiadassal és ellenérzéssel - kapesolatos feladatok bonyolitasa,
a raktarra keriilé anyagok leltari ellenérzése,

a hasznalhatatlanna valt készletek selejtezésre térténd elokészitése,

Eszko6z-nvilvantartasi feladatok:

a targyi eszkozok, kis értékl targyi eszkozok, eszkoz készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtésa,
a készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetése

Vagvonkezelés:

analitikus targyi eszkoz és készletnyilvantartiasok vezetése,

a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

kozponti leltarkezelési feladatok,

a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak, selejtezésének elokészitése és szabalysze-

rl lebonyolitasa.

3.2. Elelmezési csoport
Feladata:

az ellatasban részesiilok, és a dolgozok élelmezési Iétszdmanak megfeleléen a konyha-
tizem folyamatos miikodtetése, az €lelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, az
aruforgalom analitikus nyilvéntartasa,

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, jovahagyatésa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolas, szallitas, talalas, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,
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¢lelmezéssel kapcesolatos ligyvitel,
HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer folyamatos mikodtetése,

karbantartasa.

3.3. Miiszaki csoport

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megdvasa,

hatdsagi, miiszaki ellenorzések (€rintésvédelmi, villamvédelmi, stb) litemezése, eloké-
szitése, hibajavitdsok végrehajtisa, dokumentalésa,

hoészolgaltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartési feladatok soron kiviili végrehajtasa,

miiszaki berendezések lizembe helyezési feladatainak végrehajtasa, dokumentalésa, el-
lendrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartdsanak iitemezése, végre-
hajtasa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épiiletek, épiiletgépészeti és altalanos gépészeti karbantartasa itemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok kell6 idoben és mennyiségben torté-
no biztositasa,

a munkabiztonséagi és tiizvédelmi tevékenységben vald részvétel,

a szallitassal, gépjarmii lizemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, doku-
mentélési feladatok végrehajtasa,

energia felhasznalas ellenorzése, értékelése, szikség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,

a feladatokhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok ké-
szitése, informaciok szolgaltatasa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az iranyito
SZerv részeére,

fejlesztési (beruhazasi, feldjitasi) tervek elokészitése,

beruhdzasi, feltjitasi feladatok tervezésének eldkészitése, kozbeszerzesi eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

kbzponti beszerzési feladatok végzése,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

védelmi feladatok (kdrnyezet-, munka-, tiiz-, polgari-, katasztrofa-, és vagyonvédelem)
biztositasa,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezeése €s ellendrzése.

3.4. Munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport:

Feladata:

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

a létszamtervek Osszedllitasdhoz sziikséges adatok vezetése,

a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

a koltségvetési szerv bérgazdalkodaséaval kapcsolatos belsé €s kiilsé informacios igé-
nyek kielégitése,

havi bérkényvelési anyagok kinyomtatasa az KIRA rendszerbol, havi bérjegyzékek
nyomtatasa, dolgozdk részére torténd kiadasa

jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiadéasa, nyilvantartasa

bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a Magyar Allamkincstar K6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatdsag szamfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése, valamint a bérszamfejtés korébe tartozé ellendrzési te-
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vékenység folyamatos ellatdsa, €s a Hivatallal t6rténé egyiittmiikddés folyamatos biz-
tositasa,

- a foglalkozas egészségiigyi szolgélattal val6 kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgélatok
nyilvantartasa,

- egyé€b bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kdzalkalmazotti nyilvan-
tartds, kreditpontok nyilvantartdsa, szakdolgozok kotelezé nyilvantartisba vételének
intézése, szabadsag nyilvantartds, tavollét nyilvantartas),

- a koltségvetési szerv munkaerd €s bérgazdalkodasaval kapcesolatos szabélyzat koordi-
nalasa és dontésre torténd elékészitése.

4, Telephely
Feladata:

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsolodoan a vezetd 4pold kozvetlen iranyitasa-
val a gondozasi, valamint a gazdasagi vezet( iranyitasaval az egyéb miikodési feladatok ella-
tasanak biztositasa;

- egészségligyl, szocialis és mentalhigiénés ellatas,

- ellatottak egyéni sziikségleteinek kielégitése,

- megbizott pénzkezelési feladatok,

- anyag és eszkozigénylés,

- aleltar kezelése,

- ¢élelmezési ellatassal kapcsolatos feladatok,

- lizemfenntartasi tevékenység (kert fenntartasa is),

- munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatésa, illetve intézkedések kezdeményezése,

- nyilvantartasok €s adatszolgaltatasok,

- munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység.

5. A Kkoltségvetési szerv irdnyitasi és miikodési rendje
Az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak hatas- jogkéore:
- A munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni.
- Kateles kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.
- Kételes munkakorében minden téle telhetdt megtenni az intézmény 6 feladatainak
szinvonalas ellatdsaért a gazdasagossag szem el6tt tartasaval.

5.1. Intézményvezeté !
Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatéi jogok gya-

korlasa az irdnyit6 szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd munkatarsak
- Vezeto apolo
- (Gazdasagi vezetd
- Belso ellenor
- Titkar.
- Munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelds
- Orvos

Az intézményvezetd feladatai:

- Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasagi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatélyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, a munkaltatoi jogkoroket.
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FelelOs a koltségvetési szervre vonatkozd szervezeti-mukddési szabalyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény mitkddéséhez sziikséges szabélyzatokat,
¢s a szabalyzatok mellékleteit.

Felelés a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének,
tovabba a szakmai programnak, a gondozasi terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozok — kivétel a gazdasagi vezetd - munkakori leirasanak elkészitéséért
¢s a személyzeti feladatok ellatasaért.

Tanulmanyozza az 4j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az -
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — és intézkedésével segiti az .
ellatottak kézdsségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik a koltségvetési szerv mlikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt nor-
mativék betartdsanak ellenérzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1€rol.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszeallitasardl, beszamol az éves
munkaterv végrehajtasardl az irdnyitoé szervnek.

Gondoskodik az intézményi téiz-, munka-, kémyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatéalyos jogszabalyok szerinti ellatasrol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti keze-
lésérol.

Irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozési,- gazdasagi,- miszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.
Ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartasat.

Biztositja a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének kialakitasat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, mliszaki-, €s belsd ellenorzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
kozo jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat.

Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

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

Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megallapodast kot az intézményi ellatast
igénybevevdvel, illetve térvényes képviseldjével. :
Kivizsgalja a panaszokat €s kozérdeki bejelentéseket €s megteszi a szilkséges intézke-
déseket, egytittmiikodik az ellatottjogi képviseldvel.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabélyokban, utasitdsokban eloir-
taknak megfelelen jelenti.

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

Tevékenységérdl — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol az iranyito
szerv vezetdjének.

A Hazirend szabélyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum mikddését.

Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal €s a szakszervezet képvisel6jével.
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- Sz€leskorii kapcsolatot tart a helyi €s orszdgos civil szervezetekkel, hatésagokkal 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 tdjékoztatdkat.

- Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgélatarol.

- Biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozdk adatainak miikédési nyilvantar-
tasba vetelét. Gondoskodik a mikddési nyilvantartdsba vett szakdolgozok tovabbkép-
z¢sérol, a szakvizsga kotelezettseg és képzési kovetelmények teljesitésérol.

- A miikodési nyilvantartdsbol adatokat a nyilvantartisba vett személy, a munkaltato,
valamint a tovdbbképzést, szakvizsgiztatist szervezs, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabalyok megtartdsaval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzék részére tovab-
bitja.

Helyettesﬂe Tavollétében, a koltségvetési szerv vezeti teenddket, altaldnos helyettese latja
el. Altaldnos helyettese a gazdasdgi vezets, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben a
Vezet6 dpoloval konzultalva dont.

5.2. Vezetd apolo
A gondozisi részleg vezet6je. Munkajat 6nalloan az intézmény vezetdjének kdzvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Feladatait az intézmény
orvosaival konzultalva latja el.

Hataskore:

Kiterjed az intézményben folyé mindennemii gyogyitd, megelézé és rehabilitacids el-
latasra, ideertve kiilénésen az &pold - gondozéi munka irdnyitdsat, a mentalhigiénés
tevékenységet, valamint az orvosok, gydgytornaszok tevékenységét is.

Feladata:

- Irényitja €s ellendrzi a székhely és telephelyek 4polasi - gondozasi tevékenységét, a
gondozasi tervek, dokumentdciok naprakészségét, (egészségiigyi torzslap, statuslap,
egyeni gondozasi terv, eseménynaplé, vizitfiizet, egyéni gydgyszernyilvantartd lap,
egyéni ellatasi lap, gyogyaszati segédeszkoz nyilvéantartast), a tavollévok (koérhiz, sza-
badsag) nyilvantartisat.

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

- Egyiittmiikodik a gazdasigi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gyogyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

- Figyelemmel kiséri az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, ezek alkalmazdsa-
nak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

- Feladata a szakdolgozék képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartasa, a szakmai rendeletek, utasitdsok betartasa és betartatdsa, tovabba biztositja
a felndttképzési intézmények gyakorlé és vizsgahelyszinét.

14



- Figyelemmel kiséri az intézmény életét, mlikdését, melyre sziikség esetén technikai,
szervezési €s humanerdforras gazdalkodast érint6 javaslatokat tesz.

- Kézremiikodik az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésé-
ben, javaslatot tesz az egészségligyi ellatas szakmai mikodési elveire, fejlesztésére

- Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 0j dpolési-gondozasi modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésikre.

- Felelos a KENYSZI naprakész vezetéséért €s ellendrzéséért.

- Felel6s a Belso Mindségbiztositisi Rendszer miikddtetéséért.
- Részt vesz a munkavédelmi-tlizvédelmi szemlén.

- Feladata a HACCP rendszer miikddésének ellendrzése.

- Kodzadattari allomany folyamatos aktualizalasanak biztositéasa.

- A jovahagyott keret-felhasznalési terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort. 7

- Az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az érdekképviselet jévahagyasaval ellat-
ja az esélyegyenlOségi referens feladatat és jogkorét.

- Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbirdlasara.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekll adatok védelmérdl szold elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

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

Helyettesités: Tavollétében a szocialis €s mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.

5.2.1. Apolé/ Egészségiigyi koordindtor :

A szakmai irdnyelveknek és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen a Vezetd apolod és az orvos
iranymutatésai szerint koordinalja az intézményben €16k apolasat és gondozasat. Koordindlja
az egészségligyi tevékenységek hatékony miikodését. Nyilvantartja a dolgozok szakmai kép-
zéseit, végzettségeit €s javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

Szakmai feladatok:

- Kozremiikodik az intézményi ellatottak részére a teljes kort ellatas megszervezésében,
biztositasdban, kiilonds tekintettel az egészségligyi ellatas tevékenységekre.

- Kozremiikddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitdsaban, szervezésében.

- Segiti az intézmény dolgozodinak tovabbtanulasat, tovabbképzését, folyamatosan nyo-
mon kdveti €s nyilvantartja a véltozasokat.

- Javaslatot tesz a jogkorét meghaladd intézkedésekre pl.: a munkaerd-gazdalkodés ter-
vezésére, a munkaerd elosztasara, az egységek kozotti munkaerd atcsoportositasara.

- Elokésziti az dpolas —gondozasban résztvevd dolgozok munkakori leirasat

- Ellendrzi az dpold-gondozdk beosztasat
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- Tovabbkeépzések, oktatasok szervezése, kozremiikddés az egészségligyi szakképz6 in-
tezmények tanulbinak a teriileti szakmai gyakorlatinak szervezésében, lebonyolitasa-
ban.

- Javaslatot tesz a munkaéltatonak a szolgaltatasok miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara, korszerd, biztonsagos dpolasi eszkzok beszerzésére, az
egészségligyi ellatas szakmai miikodési elveire.

Anyagi €s erkdolcsi felel6sséggel tartozik a kiltségvetési szerv vagyondért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatdrozasa.

Helyettesitését az Vezetd apold latja el.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- a Vezetd apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- €lelmezési, - gazdasagi,- muszaki csoport vezetbivel,
- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyi, szocilis és oktatdsi intézményekkel,
- akdltsegvetési szerv timogatodival, tarsintézmeényekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozd tevékenységek minbségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsdért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitisok betartdsaért,
- az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemért.

5.2.2. Részlegvezetd (Virdg Benedek utcai telephely)
A telephely vezetésébdl adodé feladatok:

A telephely miikodésének biztositdsa,
A telephely miikodtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasigi vezetjének irdnyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatdsok,
- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellendrzése,
- anyag- és eszkdzigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- munkabiztonsaggal és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa,
- kapesolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:
- A részleg vezetdje egészségligyi szakmai feladatait 6nélldan, az intézmény orvosanak:

a munkakdrébdl adodé egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kdzvetlen iranyitisaval
végzi.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év§ betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.
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- Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekli adatok védelmeérdl szolo elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozdk Orszagos Nyilvéantartdsaba torténd
felvétel. -

- kapcsolatot tart a helyi és orszdgos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az intézmé-

nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezeto altal kijeldlt gondozasi egység vezeto latja el.

Feladata:

- iranyitja, ellendrzi a telephely szakdolgozoinak, és a takaritok munkajat,

- naponta apolasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségiigyi és gondozasi dokumentacid vezetésérol, :

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdz biztositasarol, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

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

- megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellenOrzése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

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

- részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén.

- feladatkorét érint6é eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- a Vezetd apoloval,
- az intézmény orvosaval,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetoivel,
- az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal,
- az egészsegiigyl intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tamogatowal tarsintézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskdrébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

- javaslatot tesz munkaerd alkalmazéséra, atcsoportositasra, :

- a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-

rast kezdeményez.

Anyagi ¢s erkolesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért. :
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tenciajanak meghatarozasa.

Felel6s:
- afeladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasacért,
- az intézmény HACCP kézikoényvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemeért.
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3.2.3. Részlegvezetd (Mészdros Lorinc utcai telephely)

A telephely vezetésébdl adodo feladatok:

A telephely mitkidésének biztositdsa,

A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetéjének iranyita-
saval veégzi.

nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok.

étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellenérzése,

gondnoki, kisebb karbantartdsi feladatok szervezése,

anyag- és eszkozigénylések,

vagyonvédelem biztositasa,

munkabiztonsiggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasa

kapcsolattartds tdrsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogaté intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzétartozoival,

energiagazdalkodéssal, lizemfenntartassal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsiggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Szakmai feladatok: :

A részleg vezetbje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény orvosainak;
a munkakorébdl adédé egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval
veégzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok eldirasai

szerint latja el.
Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekii adatok védelmérél szo16 elbirasokat, va-

lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.
Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozdk Orszagos Nyilvantartisaba torténd

felvétel.
kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az intézmé-
nyekkel. '

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt apold latja el.

Feladata:

iranyitja, ellen6rzi a telephely dolgozdinak munkajat,

elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidé beosztasat,

naponta dpolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumentacio vezetésérdl,

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek, gydgyaszati segédeszkdz biztositasarol, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

végzi €s iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositdsa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

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

részt vesz a munkavédelmi, tlzrendészeti szemlén.

Feladatkorét érinté eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
- a Vezet6 apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- €lelmezési, - gazdasagi, - miszaki részlegek vezetbivel,
- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyl intézményekkel,
- a koltségvetési szerv tamogatoival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, on-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapesolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaer alkalmazaséra, tcsoportositasra,
- a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi €s erkolcesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatarozasa.

Felelds:
- a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatésaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartdsaért, betartatisaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.

5.2.4. Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Az egészseégligyi részleg gondozasi egységekre tagolodik, az alabbi megoszlas szerint:
Alacskai ut 22.

- Foldszinti gondozasi egység

- Emeleti gondozési egység

- Demens részleg

Virag Benedek utca 36.
»A” éplilet I.emeleti Gondozasi egység
,»A” éplilet Il.emeleti Gondozasi egység
,A” épiilet Demens részleg egység
B épiilet Gondozasi egység

Mészaros Lorinc utca 26.
- gondozasi részleg

Apolé/Gondoza’Si egység vezeto:

Valamennyi gondozdsi egységen a vezetésébdl adddo feladatok:
- A gondozési egység miikddésének biztositasa,
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok.
- Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositdsa,
- a HACCP rendszer feltételének biztositasa és ellentrzése,
- anyag- és eszkdzigénylések,
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vagyonvédelem biztositésa,
A gondozasi egység lakoinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa,
kapcsolattartds tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a tdmogat6 intézményekkel, tarsin-

tézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

A gondozasi egység vezetlje egészségiigyi szakmai feladatait 6nalloan, az intézmény
orvosainak, a munkakorébdl ad6do egyéb feladatait pedig a Vezetd 4pold kozvetlen
iranyitasaval végzi.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek{i adatok védelmérdl szd16 eldirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozok Orszdgos Nyilvantartisaba torténd

felvétel.

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

Helyettesitését az intézményvezet6 altal kijel6lt személy 1atja el.

Feladata:

iranyitja, ellen6rzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat,

elkésziti az irdnyitasa alatt dolgoz6k munkaidd beosztasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi és gondozasi dokumentécié vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdz biztositasardl, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

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

megszervezi az ellatottak szlirbvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez

a munkatertiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok el6irdsoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat.

részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:

a Vezet6 apoloval,

az intézmény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasagi,- miiszaki csoport vezetdivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészségligyl intézményekkel,

a koltségvetési szerv tdmogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasardl,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tesz munkaer6 alkalmazasara, dtcsoportositasra,
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a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, szilkséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.

Anyagi és erkolcesi felel0sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatarozésa.

Felelds:

a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi el0irasok maradéktalan betartisaért, betartatisaért,

az intézmény HACCP kézikOnyvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért,

Apold/gydgyszerkezeld

Szakmai irdnyitdja az orvos, Vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozddasnak megfelel6en

Alacskai Ut 22: Vezetd dpold
Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
Meészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a szakma iranyelveinek, a jogszabalyi eldirasoknak és az intézményi szabalyozasoknak
megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gydgyszer és gyogyaszati segédesz-
koz ellatasat.

Tevékenységét részben 6ndalldan, a névre sz616 munkakori leirasdban részietezett elo-
irdsok és feleldsségvallalasok alapjan, szakmai feletteseinek irdnymutatdsaval latja el.
A munkakorében 4ltala végzett feladatokért szakmailag felelds,

Intézményi szinten dsszesiti a telephely/gondozasi egységek gydgyszer és gydgyaszati
segédeszkoz igénylését, '

elokésziti a gydgyszer és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellendrzi az orvos altal 6sszeallitott gydgyszerek beszerzésének és tarolasanak biztosi-
tasat, valamint a telephely/gondozasi egységek gydgyszer felhasznalasat figyelemmel
kiséri, _ :

a telephely/gondozasi egységek ,,statim™ gyogyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gyogyszerek/gyogyaszati segédeszkozdok rendelésérol, szakszerli atvé-
teltikrél és szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gydgyszerek, gydgyészati segédeszkozok készletének nyilvantartésat,

a jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen 6rzi a fokozottan ellendrzott szereket, és vezeti
ezen készitmények nyilvantartasat,

ellendrzi a gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombol torténd kivonds, sériilés),
megszervezi €s lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a gyogyszer kia-
dast.

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

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

betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl szolo eloirasokat, va-
lamint az egészségiigyl adatkezelésre vonatkozo térvényt.
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A Meészdros Lérinc u. 26. szdm alatti telephelyen az intézményvezet$ megbizdsa alapjan ta-
vollétében ellatja a gondozasi egységvezetd helyettesitését.

Kiilsé kapcsolatot biztosit:
- aszocidlis- és egészségligyi alap- és szakellatast nyjté intézményekkel, szakorvosok-
kal,
- az ellatottak hozzatartozoéival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
zOdéssel rendelkezd szolgaltatd szervezetekkel (pl.: gyogyszertdrak, gydgyaszati se-
gédeszkoz gyarto, illetve forgalmazd, gazdasigi egységek).

Munkakérére vonatkozdan felelds
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartisaért, és betartatasaért,
- az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmaodért és hangnemért,
- az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszer(l hasznalataért, a munkabizton-

sgi és tlizrendészeti eldirasok betartisaért.

Téavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdk

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

Felelds:
- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért, kiilongs te-

kintettel a gyogyszer, gyogyaszati segédeszkozok, segédanyagok korére.
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatdsaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Apols

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év0 betegjogi-ellatottjogok eldirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6 eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Az dpold alkalmazdsanak feltétele a Kamarai tagsdg, valamint az Egészségligyi Szakdolgozok
Orszagos Nyilvantartasaba t6rténo felvétel.

A munkakdr szakmai irdnyitdja: az orvos, a Vezetd dpolo,

Kézvetlen felettese: a teriileti tagozddasnak megfeleld részlegvezeté/gondozasi egység vezetd.

Feladata: Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos 4po-
lasi-gondozési feladatok ellatasa:
- az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzédjarul az 4polési-
gondozasi terv készitéséhez, kozremiikddik annak végrehajtasaban,
- koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,
ellatja a szakellatasi feladatokat (P1. bedntések, nébeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénds injekcid elékészitése, vérvétel, sebellatds, kotozések) az orvos utasitisa
alapjan. Ellendrzi és dokumentalja a vitalis paramétereket,
- elvégzi azokat a szaképoldsi feladatokat, mellyel a részlegvezet6/gondozasi egység ve-
zetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terdpia, szivokésziilék hasznalata,
decubitus kezelés, labszarfekély kezelése),
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- elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajapolas, koromvégas, agyazds, agynemil- €s ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési szitkségletek kielégitése),

- trachealis kaniil cseréje, tisztitdsa, tevékenység tanitasa az ellatott részére. Noi ellatott
alland¢ katéterének cseréje, holyagoblités,

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasanal tigyel a diétdk betar-
tdsara,

- kiilénos gondot fordit az ijonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felelds az ellatot-
tak pszichés gondozasaért,

- halal beallta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasdval 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 &poléasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkdja sordn tudomasara jutott informdciokat a titoktartas szabalyai szerint koteles

kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.
FelelOs:

- afeladatk&rébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP keézikOnyvében leirt utasitdsok betartasaért,

- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

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

Gondozo

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekill adatok védelmérol szol6 eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

A munkakor szakmai iranyitéja: az orvos, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetd, apolod
Koézvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleld részlegvezetd/gondozasi egység vezetd

Feladata:
Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-

gondozasi feladatok ellatasa.
- az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzdjarul az apolasi-

gondozasi terv készitéséhez, kdzremlkodik annak végrehajtdsaban. Ellenorzi és do-

kumentalja a vitalis paramétereket,
- koteles az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,
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- elvégzi azokat az alapdpolési feladatokat, amelyek az ellatottak dpolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajapolas, koromvagas, dgyazas, 4gynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésér6l. Az étel osztdsandl tigyel a diéték betar-
tasara,

- kiilonds gondot fordit az Gjonnan felvett ellatottak beilleszkedésére,

- haldl bedllta esetén az emberi mélt6sag tiszteletben tartdsdval végzi a halott ellatasat,
értesiti az orvost, hozzétartozokat, gondoskodik a széllitasrol,

- az osztalyon tortént eseményekrél atado flizetet kell vezetni és azt a részlegveze-
té/gondozési egység vezetdjének naponta bemutatni,

- az elldtottak 4polési-gondozasi dokumentdcidjat naprakészen, hitelesen és pontosan

vezeti,

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eléirdsok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért €s hangnemért. -
- Anyagi és erkolesi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

A fenti feladatokat az intézmény dpolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkéja soran tudomdsara jutott informécidkat a titoktartas szabalyai szerint koteles

kezelni.
Részletesebb feladatait a munkakdri lefras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozisa.

Tavollete esetén a munkakort az alabbi munkakorokben alkalmazottak helyettesithetik: 4polo,
mas gondozo, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo-Fodrasz

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl szo16 eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

A munkak6r szakmai irdnyitéja: Vezetd dpolo
Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfelelden:
- Alacskai ut 22. Vezet6 4pold
- Telephelyeken: részlegvezetd

Feladata:

- Az intézmény lakéinak kéthavonta rendszeresen, iitemezés szerint a hajmosés, széri-
tas, szlikség szerint hajvagas, valamint egyéb fodrasz tevékenység végzése.

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

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

létja el.

Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekill adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egeszségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

A munkakdr szakmai iranyitéja: az orvos, Vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Alacskai ut 22.: Vezetd apold
Virdg Benedek u. 36: részlegvezetd
Mészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a mozgasaban korlatozotta valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgés-
készségre, mozgasmechanizmusra valo megtanitasa,

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

megfigyeli a mindennapi €let mozgasait, a mozgaskorlatozottsag okozta funkcidézava-
rokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt {il6 és 4ll6 testhelyzetben, a hely és
helyzetvéltoztatast, a segédeszkdzok hasznalatat. A hétkéznapi funkcidk javitasa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikdakat,

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

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi,

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

betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo eldirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyujté int€ézmény orvosaval, a gydgytornit

elrende

16 szakorvossal, illetve més, hasonlé munkakér betsltéjével, a lakékkal az ellatott

munkakdorrel kapcsolatban. Egylittmtkddik a szocidlis alap- €s szakellatast ny(jté intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival.

Tavolléte esetén a munkakort mas mozgasterapeuta, gydgytornasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidgjanak meghatarozasa.

Felelds

A fenti

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért, a lakokkal szemben
tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

feladatokat az intézmény gydgytorna protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen

végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabalyai szerint kételes

kezelni
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Takarito
Kozvetlen felettese: teriileti tagozddasnak megfeleléen

Virag Benedek u. 36: gondozasi egység vezetdk
Meészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a koltségvetési szerv teriiletén a kijeldlt teriilet takaritdsa, fertdtlenitése,
a takaritasi munkdkkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Anyagi €s erkdlcsi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezetd/gondozasi egység veze-
tok altal, beosztassal kijeldlt takarito latja el.

5.2.5. Szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd

A mentalhigiénés csoport vezet6je munkdjat 6nélléan, de a Vezeté apolé kozvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.

A mentalhigiénés csoport vezetdje szakmailag irdnyitja és ellenérzi a csoport dolgozoéinak
munk4djat, részt vesz a gondozasi tervek ellendrzésében.

Feladata:

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

Kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni és k6zosségi problémak feltara-
sdban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltdrasdban és azok
megoldasara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az ij gondozasi, mentalhigiénés mddszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

A mentalhigiénés csoport vezetbje egylittmiikodik a Vezetd dpoloval, az intézmény
orvosaval, a részlegvezetdvel/gondozési egység és az élelmezés vezetdivel, az ellatot-
tak érdekképviseleti forumdval, az ellatottjogi képviselével.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” miikodését.

Tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijelslt szocidlis munkatars helyettesiti.
Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl sz616 eléirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.
Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.

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

Felel6s:

eldzetes tajékoztatas nyujtasaért,

rrrr

a soron kiviili elhelyezés elbirdlasanak eldkészitéséért,
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- az elégondozas megszervezéséért, végrehajtasaért, a gondozési sziikséglet €s a jovede-
lemvizsgalat elvégzeéséert

- az intézménynél a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a fog-
lalkoztatas iranyitasaért és ellendrzéséért,

- felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kii-
16n0s tekintettel az 4pold-gondozé személyzetre,

- az ellatottakkal valé kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal a in-
tézményben foly6 pszichés gondozas feladataiban,

- felelés a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Szocidlis munkatdrs / Kozpont

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elodirasai szerint
1atja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl szo616 elbirdsokat, valamint az
egészségiigyl adatkezelésre vonatkozd torvényt

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitdja: szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto

Feladata:
- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirdsoknak és belsd szabalyzatoknak megfe-

lelden végzi az ellatast kérelmezbk és igénybevevokkel kapcesolatos tdjékoztatast, biz-
tositja a szocialis ligyintézés €s hivatali adminisztracié kdzponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként latja el.

- Az érdeklddok részére tdjékoztatast nyujt a szocidlis ellatasokrol, az intézménybe tor-
ténd felvétel feltételeirdl, és menetérol,

- afelvételre varakozok dokumentécidinak gyijtése, kezelése €s karbantartasa,

- a felvételi dokumentacio kezelése, ligyintézés (megallapodésok, téritési dij megallapi-
tas elokészitése),

- az ellatottak dokumentacidjanak kezelése,

- statisztikai dokumentacio elkészitése (fér6hely nyilvantartas vezetése a fokozott €s at-
lagos ellatast igénylé megbontasban). Havi és statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tamogatas rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

- Felel6s a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer elbirasai szerint a funkcionalis ellen6rzé-

sek biztositasaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban 4ll az intézmény szocialis munkatarsaival, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a részlegvezetdvel/gondozasi egység vezetdkkel, Vezetd dpoldval, orvossal, valamint az in-
tézmény valamennyi munkatdrsaval az ellatott munkakorhéz kapesolédodan.

Kiilsé kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmezdk és hozzatartozdik, a tars- intézmények, a
FECS, hivatalok, 6nkormanyzatok, szocialis €s egészségiigyi intézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen felelosség terheli. Tevékenységét részben
onalléan szakmai iranyitdja utmutatdsa alapjan latja el.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatisaért,
- alakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.
- Anyagi €s erkolcsi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, il-
letve megfeleld szakképesitésli megbizottja.

Szocidlis munkatdrs / gondozdsi egység

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl sz619 elbirasokat, valamint az
egészseégligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakdr szakmai irdnyit6ja: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: szociélis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezetd

Feladata:
A szakmai irdnyelveknek, az etikai elvarasoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen vég-
zi az intézményben €16k mentalhigiénés ellatasat és a szociélis ligyintézést.

- Az érdekléd6k részére tajékoztatast nyijt a szocialis ellatdsokrol, az intézménybe ke-
riilés feltételeir6l, menetérsl,

- részt vesz az elégondozas, a gondozasi sziikséglet vizsgdlatinak elvégzésében, a ké-
relmezd beleegyezésével felveszi a kapcsolatot a hozzatartozoval, ellatérendszerekkel,

- 1uj ellatott fogadasanak elékészitése, az 1j ellatott fogaddsa, adminisztracid elkészitése
az apoldé-gondozd munkatarssal kdzosen,

- j ellatott pszichés statuszanak elkészitése, ennek eredményérél tajékoztatja a szakmai
munkatérsakat,

- a fokozott apolast igényldk specialis foglalkoztatisa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni és csoportos segité beszélgetések
vezetese, ¢letvezetési segitségnyljtds, segitségnyijtas fizikai és mentalis sziikségletek
kielégitésében,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- a gondozasi lap vezetésében, részvétel szabadidGs programok szervezésében, foglal-
koztatasban, a havi program elkészitésében,

- koérhézban 1évé ellatott latogatasa,

- az ellatottak ligyeinek intézése (lakmmbejelentes onkormanyzatoknal eljaras szak-
rendelésre kisérés, vasarlas), -

- Az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

- elhaldlozas esetén hivatalos tigyintézés, végtisztesség megadasa,

- hozzatartozokkal vald kapcsolattartds elGsegitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

Kapcsolattartas:

- Szoros egylittmikddés keretében dolgozik az 4polé-gondozé munkatarsakkal, kapesolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezet6/gondozési egység vezetdjével, a szocialis és mental-
higiénés csoportvezetbvel, a gondozisi egységek szocidlis munkatarsaival, az intézmény orvo-
séval, esetenként a gazdasagi osztdly munkatarsaival az ellatott munkakérrel kapcsolatban.
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- Tarsintézményekkel, szocidlis szolgéltatokkal, szocialis és egészségiigyi intézményekkel,
Oonkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal.

- A szabadidds és szdrakoztato tevékenység szolgdltatoival.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartisaért, betartataséért,
- alakdkkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatarok betartasdval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocialis munkatars helyettesitheti.

Foglalkoztatds szervezo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok el6irdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdek(i adatok védelmérdl szo6lo eldirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A munkakdr szakmai irdnyitoja: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetod
Kozvetlen felettese: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-

legvezetd

Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen szervezi az intéz-
ményben €16 ellatottak foglakoztatasat €s részt vesz a mentalhigiénés gondozasban.
Szervezi és elOkésziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiilsés szabadidos
programjait,

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

- részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében, feladatkorét érin-
t6 szakmai programokon képviseli az intézményt, 7

- részt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkajahoz kapcsolddo adminisztrativ fe-
ladatokat ellatja, |

- részt vesz az intézmény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszdmo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

- koordinélja az intézményben tevékenykedd Onkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

Egylittm{ikddik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozéival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds €s szorakoztatd intézményekkel, onkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocialis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatdival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
Onalloan, szakmai irdnyitoja utmutatasa alapjan latja el.
Felelos:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
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- alakdkkal szemben tantisitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért.

- Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik a kdltségvetési szerv vagyonaért

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakdrt a kompetencia hatdrok betartisdval a részlegvezeté/gondozasi
egység vezeto, illetve mas szocidlis munkatars helyettesitheti.

5.3. Gazdasagi vezetd

A gazdaségi vezet0 feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatélyban 1év6 jogszaba-
Iyl rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kozalkalmazottak jogéallasardl szol6
1992. évi XXXIII. torvényre, az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvényre, az al-
lamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl 368/2011.(X11.31.) kormanyrendeletre, valamint
a Budapest Févaros Fopolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezetéi feletti ira-
nyitasi jogkore gyakorlasanak rendjérél sz616 mindenkor hatalyban 1évé intézkedésére.

A gazdasagi szervezet felelds:

a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok moédositasanak, dtcsoportositasénak és felhaszna-
lasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgélta-
tasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szaimviteli rend betartasaért.

A gazdasagi vezetd felelos a gazdasagi szervezet irdnyitasaért, a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd eléirAnyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a miikodtetéssel, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és beszamolasi kotelezett-
séggel, a belsd kontrollkémyezettel, a FEUVE kotelezettséggel, a bér és 1étszamgazdalkodas-
sal, a kdzbeszerzéssel, az egyéb adatszolgaltatssal kapesolatos dsszefoglald és a sajat szerve-
zetére kiterjedo feladatokért.

Feladatat a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitisaval végzi, munkajarél rendsze-
res beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A mikddéssel dsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese.

Feladata: .
- A Kkoltségveteési szerv gazdasigi-miiszaki ellatdsanak megszervezése, irdnyitésa,
ezen beliil az ligyviteli ellenérzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos
tevekenység megszervezése, i

-~ aszamitoégépes szamviteli- ligyviteli rendszerek kialakitdsa, mikodtetése,

- a koltségvetési szerv miikodésével Osszefiiggd szabdlyzatok elkészitése,
karbantartéasa, kiilonds tekintettel a gazdalkodas, pénziigy, beruhazas, beszerzéssel
kapcsolatban,

- a szakmai jogszabalyokban megfogalmazott , kiilonleges bevételek és kiadasok pl.
koltépénz, stb.” tervezési €s elszamoldsi rendszerének kialakitdsa és ellenérzése,

- a HACCP nemzetkézileg jévahagyott monitoring rendszer miltkddtetése,

-~ Kozadattari dllomany folyamatos aktualiz4l4dsdnak biztositasa.

Felelds:
- a koltségvetés elkészitéséért, az idGszaki beszamold jelentések elkészitéséért, a

gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,
- a vagyonvédelem és  vagyonnyilvantartds  biztonsagos  feltételeinek

megteremtéséért,
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- a munkavédelmi és tlzrendészeti eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitéséért,

- atelephelyek anyag, eszkoéz ellatasi rendjének kialakitasaért,

- a beszerzett, létesitett eszkozok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az
tizembe helyezésért feleldsok korének, és az eszkozokkel kapcesolatos bizonylati
rendnek a meghatarozasaért,

- atargyi eszk6zoknek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkakdrok
- Pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
- Elelmezésvezetd
- Miiszaki csoportvezetd

Telephelyi gondnoksagvezetd

Munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Helyettesités: Tavollétében a pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1. Pénziigyi-, szamyviteli csoportvezeto

Feladatait a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje iranyitasa alatt latja el.
Felelés a pénziigyi-, szamviteli csoport feladatkorébe tartozé munkak megszervezéséért és

folyamatos ellenérzéséért.

Feladata:

- akoltségvetési szerv koltségvetése keretszamainak folyamatos nyomon kdvetése, eldi-
ranyzat modositasok, atcsoportositasok kezdemeényezése,

- konyvelés, kontirozas folyamatos ellenérzése,

- pénztar, letétkezelés napi ellenérzése,

- téritési dij szamfejtésének, nyilvantartisanak ellenbrzése,

- napi banki atutalasok ellenérzése,

- az el6irt hatdridére a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves mérlegjelentések,
koltségvetési jelentesek, koltségvetési beszamolok Gsszeallitasa, elkészitése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
altal kijel6lt pénziigyi el6add latja el. -

Pénztaros

Kozvetlen felettese: pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd
Szakmai iranyitdi: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
Feladata:
- készpénz-elszamolasok vezetése, kezelése, naponta a hazipénztar zérasa, pénztarjelen-
tés készitése, .
- ellatményok, elélegek kiadasa, beszedése, nyilvantartasa, havonta egyeztetése a fo-
konyvi konyveléssel,
- a hazipénztar, telephelyi pénztar, az ellaitmanyok €s az el6legek allomanyanak napra-
kész vezetése a pénztar zaréallomanyanak napi atlagardl sz6l6 kimutatasban,
- téritési dijak, lakok és dolgozdk egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlak alapjan; egyéb eldforduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,
a teljesitések rogzitése az analitikus programokban,
- nyugdijak és egyéb jarandosagok felvétele a pénzintézetben, a postan, illetve a postés-
tol, a téritési dijak levondsa utan késziilt nyugdijlista alapjan 8sszesitd és cimletjegy-
z¢k készitése, nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,
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letét — pénz, érték, ért€kpapir — kezelése, hetente a letéti pénztar zarasa, heti pénztérje-
lentés készitése,

téritési dijak elbirdsa, szamfejtése, szamldzésa, egyéb bevételi elbirdsok vezetése,
egyeztetése.

Felelds:

a keészpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postan) térténé felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszerli és biztonsagos szallitdsaért,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerli kezeléséért, megérzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalataért,

a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tvollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
altal kijel6lt pénziigyi eldado latja el.

Telephelyi pénztiros (a telephelyek tekintetében)

Koézvetlen felettese: pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd

Szakmai irdnyitdi: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladata:

készpénz-elszamoldsok vezetése, kezelése, naponta a telephelyi pénztar zéarasa, pénz-
tarjelentés készitése,

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

nyugdijak €s egyéb jarandésigok felvétele a pénzintézetben, a postan, illetve a postas-
tol; a téritési dijak levonédsa utdn késziilt nyugdijlista alapjan sszesitd és cimletjegy-
zek készitése; nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

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

Felel6s:

a készpénz-sziikseéglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételekor, illetve feladdsakor annak sza-
balyszer( és biztonsdgos szallitasaért,

a pénztarban tartott készpénz €s értékek szabalyszerli kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

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

a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezet
altal kijelolt pénziigyi eléado latja el.

Pénziigyi eloado

Kozvetlen felettese: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Szakmai iranyit6i: gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladata:

koltségvetés, beszamolo és vagyonmérleg készitésében valo részvétel,
szallitéi szamlak rogzitése az OTP Electra rendszerben,
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napi banki utalasok elokészitése,

banki forgalom pénziigyi rendszerben térténd rogzitése, a koltségvetési-, lakasépitési
alap-, €s letéti szamla tekintetében,

pénzforgalmi szamla kivonatainak felszerelése a téritési dijak, lakdk és dolgozdk
egyeb téritési dijaibol szarmazo bevételek vonatkozasaban, a teljesitések rogzitése az
analitikus programokban, negyedéves zarlat készitése a program alapjan,

a raktari programban a raktari nyilvantartast vezetd altal felvezetett bevételezések
pénziigyi ellenérzése a szamlak, illetve a szallitolevelek alapjan,

hagyatéki jegyzOkonyv kimunkélasa, benyujtasa az illetékes ligyfélszolgélaton, a ha-
gyatékatado végzés/oroklési bizonyitvany beszerzése, a hagyaték lezarasa,
kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

egyéb gazdalkodast aldtdmasztd nyilvéantartidsok vezetése,

adoelszamolasok, bevallasok készitése,

bevételekkel kapcsolatos 6nkdltségszamitashoz nyilvantartasok vezetése,

bevételek és kiadasok szakfeladatok szerinti nyilvantartasa.

szallitoi szamlak rogzitése a pénziigyi programban,

utalvanyrendeleten torténé konyvelési szdmlakijelslés, pénztari bizonylatok fékényvi
kontirozasa, fékényvi kdnyvelés,

a téritési dijak és egyéb bevételek nyilvantartasanak (teljesitések) fokonyvvel vald
egyeztetése.

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

Gazddlkoddsi eldado

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitoi: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
Feladata :

az ellatast igénybe vevOk gondozadsdhoz és az oket ellatd személyzet munkajahoz
sziikséges készletek, eszkozok tarolasa, bevételezése, kiadasa, nyilvantartasa, készlet
mozgasok bizonylatolasa, nyilvantartdsok vezetése, bizonylatok szamitdgépes konyve-
lése,

a raktarba keriild készletek, eszkozok atvétele, mindségi, mennyiségi ellendrzése,
nyilvantartasba vétele, a bevételezett anyagok, eszkozdk elOirds szerinti raktarozasa,
taroldsa, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzése,

védoeszkozok nyilvantartasa, szerszamlapok vezetése, leltarozésa,

az ellentrzott és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartidsba vétele, az eszkdztkben
keletkezett valtozasok konyvelése az analitikus konyvelés szabéalyai szerint,

leltarozas elokészitésében valo részvétel,

a felesleges készlet értékesitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
selejtezés elokészitése, dokumentalédsa, készletvaltozasok konyvelése,

a szigori szamadasu és az intézmény 4ltal hitelesitett nyomtatvanyok nyilvantartésa,
kiadasa, a hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése, tarolésa.

az intézményi textilia dramldsanak koordinaldsa a mosoda és a telephelyek kozott

FelelOs:

az anyagok €s eszk6zok megfelelé mennyiségll és mindségli készletéért;
a szakositott €s elOirds szerinti raktarozasert;

az anyagok és eszk$z0k naprakész nyilvantartasaért;

a sziikséges eszkozdk, anyagok idében torténd kiadasaért;

a rabizott készletekben, eszkdzokben keletkezett hianyért.
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- kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat lead4sa a miiszaki csoportvezetd felé a
beszerzendd készletek mennyiségére.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd
altal kijelolt személy latja el.

5.3.2. Elelmezésvezets

Az €lelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapesolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosaval, a Vezeté apoloval, a részlegvezet6vel/gondozasi egység
vezetdivel, €s a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-, szamviteli csoport vezetdjével.

Kozvetlenil irdnyitja az €lelmezési raktaros és a konyhatizem dolgozdinak munk4jat, elkésziti
munkarendjiiket.

Feladata:

- az étkeztetési feladatok megszervezése, az élelmezési tevékenység irdnyitasa, az étel
megfelel6 mennyiségi €s mindségi elkészitésének biztositasa az idevonatkozé jogsza-
balyi eléirasok maradéktalan betartdsa mellett,

- az ellatottak €s dolgozdk €lelmezési ellatdsanak biztositdsa a HACCP kézikényvben
foglaltak szerint,

- az idéskori tapanyag-beviteli eléirdsoknak megfeleld valtozatos étrendek dsszedllitisa,

- az €lelmezési anyagok beszerzése, azok szabdlyszer(i atvételének, tarolasanak, kezelé-
sének ellatasa,

- gondoskodni az €lelmiszer norma koltség felhasznalds, és az el6irdsoknak megfelels
tapanyagbevitel szerinti élelmezés Gsszhangjanak biztositasardl,

- af6z8konyha, az élelmezési lizem tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a kozegész-
ségligyi eldirasok betartisa,

- akonyhai dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak ellendrzése,

- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositdsa, ellenérzése,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az eldirdsok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért és a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében a gazdasdgi vezet6 altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gl munkakort bet6lté munkavallald helyettesiti.

Konyhavezeto

Kozvetlen felettese: €lelmezésvezetd, telephely tekintetében telephelyi gondnoksag vezetd
Szakmai irdnyiti: gazdasagi vezeto, ¢lelmezésvezet
Feladata:

- A konyha munkdjanak szervezése;

- a mindenkori kozegészségiigyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi eléirdsok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikodtetésével kapcsolatos eldirasok betartasa és betar-
tatasa;

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

- rendszeresen kapcsolatot tart az €élelmezésvezetével, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetdkkel, a Vezetd apoldval.
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Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd éltal kijelolt sze-
mély latja el.

Elelmezési adminisztrdtor

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

- Az élelmezési tevékenységre vonatkozo adatfeldolgozés biztositasa, a munkavallald
kozalkalmazottdl elvarhatd szintli szaktuddsdnak megfelelden. Az élelmezési csoport-
vezetd iranyitdsaval, részben Onalldan, az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének
biztositasdhoz sziikséges adminisztracids feladatokat, valamint a jogszabalyi el6ira-
soknak megfelelé adatfeldolgozasi, értékelési és adatszolgaltatasi kotelezettségek ella-
tasat végzi.

A feladatkorébe tartozé tevékenységekeért, az atvett eszk6zokert, kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében, megbizas alapjan, megfelelé szakképesitéssel rendelkezé
munkatérs helyettesitheti.

Elelmezési raktiros

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

- az élelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiadassal, valamint az op-
timalis raktari készlet kialakitasaval vald szinvonalas biztositasa, a munkavallal6 koz-
alkalmazottol elvarhat6 szintl szaktudasanak megfelelen,

- az €lelmezési csoportvezetd irdnyitasaval, részben 6nalldan — a higiénés és egyéb elo-
iradsok betartasaval — az élelmiszer alapanyagok és félkész termékek bevételezésének,
raktarozdsanak és kiadasanak biztositdsa a HACCP eléirdsainak maradéktalan betarta-
saval.

A feladatkérébe tartozé tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkdzokért,
kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakdrt sziikség szerint, megbizas alapjan mas, megfeleld
szakképesitéssel rendelkezd, az élelmezési csoportndl dolgozé munkavéllalo helyettesiti.

Diétds szakdcs
Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitja: konyhavezetd

Feladata:
- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonald, intézményi szintli biztositdsa, a

munkavallal6 kézalkalmazottdl elvarhaté szintli szaktudasnak megfeleléen.

- Az élelmezési csoport vezetdjének iranyitdsdval, részben Ondlléan, megfelelé adag-
szdmban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint és az orvos altal eldirt
diéta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb eldirasok betartasival — az
ételek elkészitésének és kiszolgaldsanak megszervezése, biztositdsa a HACCP el6ira-
sainak maradéktalan betartasaval.

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért felelosséggel tarto-
zik.
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Felelbs:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemért.

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

Szakdcs

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: konyhavezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfelel6 szinvonali, intézményi szintli biztositdsa, a
munkavéllalé kozalkalmazottdl elvarhato szintli szaktudasnak megfeleléen.

- Az €lelmezési csoport vezet6jének iranyitdsaval, részben onalldan, megfelelé adag-
szamban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
eldirdsok betartasaval — az ételek elkészitésének és kiszolgalasanak biztositasa a
HACCP el6irasainak maradéktalan betartisaval.

A szakdcs, a munkakdri leirdsdban részletezett feladatokat — részben &nalldan -, a szakmai ve-
zetd iranyitasa mellett latja el.

Felelds:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanytigyi el6irasok maradéktalan betartdsaért,
- az intézmény HACCP kézikOnyvében leirt utasitdsok betartasaért,
- alakoékkal szemben tanudsitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemeért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkezé munkatérs helyettesitheti.

Konyhai kisegito

Kozvetlen felettese: konyhavezet6
Szakmai irdnyitdja: konyhavezetd és szakécs (székhely), konyhavezetd és élelmezési koordi-
nator (telephely)

Feladata:
- A szakdcs, illetve élelmezési koordinator kdzvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a

megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés elbirdsok betartdsaval az etelek eld-
készitése és felszolgdlasa.
A tevékenységébe tartozé feladatok elvégzéséért és a rea bizott eszkdzokért kozvetlen felelds-

ség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén més konyhai kisegitd helyettesitheti.

Talalo-takarito

Kozvetlen felettese: konyhavezetd

Szakmai iranyitéja: konyhavezetd, vezet6 talald

Feladata: Az ebédld és talalod tisztantartisa, megfelels, rendezett kérnyezet biztositisa. Az el-
latottak szdmara a megfeleld szinvonali terités és talalas.

A talald/ takarité a munkakori lefrdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-
saval latja el, tevékenységéért felel6sséggel tartozik.
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- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete ¢és betartésa,

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

- étkezések utdn az edények Osszeszedése, az eldirdsoknak megfelelé mosogatéasa,

- feladata a munkatertiletének felmosésa, majd szérazra torlése.

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

- feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa,

FelelOs:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajéarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

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

Helyettesités: Tavollét esetén helyettesitd: mas tdlald/takaritdi munkakor.

5.3.3. Miiszaki csoportvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasigi vezetd
Szakmai iranyitéja: gazdasagi vezetd

Felel6s: a muszaki csoport munkéjinak szervezéséért, irdnyitasaért, a hataskorébe tartozd
tigyviteli €s ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Irdnyitja: a gondnok, a szak- €s betanitott munkasok, a gépkocsivezetok, illetve a mosoda
munk4jat, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint.

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

Feladata:

- koteles gondoskodni a koltségvetési szerv ingd-, és ingatlan vagyonanak allagmegdva-
sarol, karbantartasarol, ‘

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

- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszer( és gazdasagos iize-
meltetésérol, : :

- végzi az igények felmeérését kovetden a gépjarmivek diszponalasat, ]

- folyamatosan ellendrzi a gazdasigos anyagfelhasznélast, a munkaid6 kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos tizemanyag felhasznalasat és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek sz-
szedllitdsaban, valamint a beruhazasi-, feldjitasi tervjavaslatok elokészitésében,

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

- kiilsé kivitelezésli munkaknal a koltségvetési szerv részérdl eldzetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egylittmiikddést biztosit,

- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodeért és hangnemért.
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Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését az altala kijelolt miiszaki el6ado 1atja el.

Gondnok

Koézvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd

A munkakér szakmai irdnyitéja: gazdasagi vezetd, miiszaki csoportvezetd

Feladata:

karbantartési anyagok sziikségletének felmérése, karbantartdsi-javitisi munkak, kert
gondozdi munkdk szervezése, ellenérzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsok veze-
tése, a karbantartasi és kerti anyagok beszerzése.

székhelyen a garanciélis meghibdsodasok nyilvantartisa, azok jelzése a kivitelezo felé,
a javitdsi munkalatok ellendrzése, atvétele a miiszaki csoportvezeté szakmai irdnyitdsa
mellett. '

az lzemeltetéshez sziikséges kiilsé karbantartdsok, javitdsok, megrendelése, az elvég-
zett munkak igazoldsa, a munkak figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek

biztositasa.

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

Miiszaki eloado

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd

A munkakér szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd, gazdasagi vezetd

Feladata:

a szakmai képesitésének megfeleld karbantartasi feladatok ellatasa,

elkésziti a gépjdrmiivezetdk beosztasat. A havi kilométer -, és lizemanyag elszamol4-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszedllitja a havi kilométer Osszesitéseket, a
napi kilométer kimutatds szdmitégépes nyilvantartdsat rogziti, és végzi a gépjarmi
tizemeltetési adminisztracio irattarozasat és el6irasoknak megfeleld 6rzését,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossig, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi,

energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat mérdoéra leolvasisok
alapjan torténd nyilvantartds vezetése,

miiszaki raktérosi feladatok ellatasa, karbantartasi anyagok bevételezése, raktérozasa,
munkalapokra térténé kiadasa,

az intézményi telefonok hivésellendrzése a szabalyzatoknak megfelelSen,

Tevékenységét részben 6nalldan, szakmai feletteseinek irAnymutatdséaval 14tja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felel6s.

Részletesebb feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Felelos:

a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, bondsmodért és hangnemért,
felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységekért és az atvett eszkdzokeért.

Helyettesités: tivollétében a helyettesitési feladatokat a gondnok 14tja el.

Gépkocsivezeto

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetd

A munkakér szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksdg vezetd,
gazdasagi vezetd
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Feladata:

- a kiegészitd miiszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmii hasznélataval, gép-
jarmiivezetd kozremiikodésével ellatandé feladatok biztositdsa a gépjarmii folyamatos
lizemkész és a forgalom szabélyainak megfelel allapotban tartasa €s a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezetd a munkakori lefrdsaban részletezett feladatokat személyesen, részben
6nallé munkaval, részben a felettes vezetOk iranyitasaval latja el,

- a feladatkorébe tartozé tevékenységek a hatdlyos jogszabalyokban rogzitetteknek meg-
feleld ellatasaért, az atvett értékekért, eszkdzokért kozvetlen felelosség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Felelds:
- a feladatkoérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasacrt,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodeért és hangnemért.

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

Szakmunkdsok

Kdzvetlen felettese és szakmai iranyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
to

Feladat:

- az intézmény lzemeltetési feladatainak biztositdsa, megfeleld, zavarmentes munka-
komyezet 1étrehozéasa az allagmegovo karbantartési, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,

- a foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat a karbantarto: - részben &nélld
munkéval latja el, részben vezetdi irAnymutatas alapjén végzi,

- ellatja a megel6zo, allagmegdvo karbantartasi feladatokat, a napi karbantartést, vala-
mint az iddszakonként jelentkezd miiszaki szakmunkékat,

- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

A karbantarté a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k irdnyitasaval
latja el.

A feladatkorébe tartozé tevékenységek eldirasoknak megfelels elvégzéséért, a munkavédelmi
szabalyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok alkalmazéas4nak
betartdsaért és az atvett eszkozokért kozvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Felelds: -

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

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

Altaldnos karbantarté

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
t6

Feladat:
- a koltségvetési szerv teriiletén a hézilag kivitelezhet6 karbantartisok, javitasok elvég-

zése, anyagmozgatas,
- 1j eszkdzok berendezési targyak Osszedllitdsa, izembe helyezése.
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Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarté latja el.

Kertész/segédmunkis

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezeto, telephelyi gondnoksagveze-

té

Feladata:

az intézmény teriiletén lév6 parkositott tertiletek, virdgdgyak folyamatos gondozasa
apolasa, 6ntozése,

nyaranta a fiives terliletek rendszeres nyirdsa, gyommentesitése, sziikkség esetén ontd-
zése,

az intézményhez tartozd szilard burkolatl utak, jardak, parkoldk tisztan tartdsa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossdgmentesitése,

az intézmény iizemeltetési teriiletén a szakmunkésok altal végzett munkaknal kozre-
mikodik, segédkezik, munkdjukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,

napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben taldlhato hulladékgyiijté edények {iritését a
kézponti tarold helyen 1évo konténerbe.

Felelis:

a munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért,

anyagilag és erkolesileg felelds a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szamok, eszk6z6k), gondoskodik a karbantartasukrol és tisztan tartasukrdl,

a gépek lizemeltetéséhez kiadott lizemanyag legtakarékosabb felhasznaldsaért és el-
szamolasaért,

a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1év§ intézményi ellatottak és munkavalla-
16k testi épségéért,

kdzvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabadlyok maradéktalan betartasaért

a jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek minGségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-, gazdélkodasi csoportvezetd,
illetve a telephelyi gondnokséagvezet6 altal megbizott szakmunkads latja el.

Mosoda vezetd

Kozvetlen felettese: miliszaki csoportvezetd

Szakmai irdnyitd: a Vezet6 apold

Feladata :

az intezmeny ellatottainak sajét €s intézeti ruhdinak, textilidiinak mos4sa, vasaldsa,

a ruhdk és textilidk hidnytalan dtaddsa- atvétele mosasi jegyzék alapjan,

az intézményi dolgozdk védoruhainak moséasa €s vasalasa,

javitasara szorul6 textiliak elkiilonitése és azok varrasdnak megszervezése -
az intézmény éltal véllalt bérmosas ruhainak hidnytalan atadédsa-atvétele, mérlegelés és
mosdsi jegyzek alapjan,

a mosoda mindenkori tisztin tartasa,

ANTSZ eléirasok betartasa,

a gépek meghibasodéasanak azonnali jelentése felettesének

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Felelds :

a jarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért,
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- arabizott gépek szabalyszerl kezeléséért, hidnytalan meglétéért,

- az atvett textilidk hidnytalan visszajuttatisaért,

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakékkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

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

Moso-Vasalo/Varro

Kézvetlen felettese és szakmai irdnyitoja: miszaki csoportvezetd (székhely), telephelyi gond-
nokséagvezetd (Virdg B. telephely), Részelgvezetd
(Mészaros L. telephely)

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitasa, karbantartdsa.
A mosono, (vasalond) a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a kdzvetlen felettesei

irdnyitasaval latja el.

Mosassal kapcsolatos feladatok
- El6késziti az intézményi textilidkat €s a bentlakdk ruhdit a mosashoz.

- Fert6tlenitd mosast alkalmaz, amely a kévetkez6 fazisokbdl all

- eléoblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt textilidknal),
- elémosas,

- koztes Gblités, illetve koztes centrifugalas,

- mosas, Oblités, centrifugalas,

- elvégzi a szaritast.

Vasal4ssal kapcsolatos feladatok
- Szétvalogatja a textilidkat, ruhakat.
- A megfelel6 modszerrel levasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
16dést észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- A levasalt textilidkat §sszehajtogatja, ezutan az dpoldknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
- A hibas, szakadt még javithato textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhianyt po6tolja.
- A javithatatlan, tilhasznalddott textilidkat selejtezésre elokésziti.

Takaritassal kapcsolatos feladatai
- A mosasra kijel6lt helyiségek, kapcsolodd folyosdk, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP eldirasainak megfeleld rendszerben tisztan tartja.
- Napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkozo eldirdsainak maradéktalan

betartasat.

- Havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten ferttlenitd nagytakaritast végez.
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Felelds :

- ajarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért,

- afeladatkorébe tartozoé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.
Helvettesités: Tavolléte esetén helyettesitheti mas mosondi munkakérben foglalkoztatott

munkavallalo.

5.3.4. Telephelyi gondnoksdgvezeto

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitéja: gazdasagi vezetd
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FelelGs: a telephelyi gondnoksag és a Virag Benedek utcai telephely tédlalokonyha munk4janak
szervezéseert, irdnyitdsaért, a hataskorébe tartozo tigyviteli és ellenérzési kotelezettségének
teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasédért, kbzvetlen kapcsolatot tart a részlegvezetd-
vel/gondozasi egység vezetbivel, és a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-szamviteli csoport veze-
tojével.

Irdnyitja: a miiszaki el6adok, a szak- és betanitott munkasok és a gépkocsivezetdk, mo-
sd/vasalok, portasok, konyhai kisegiték munkajat a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsigi €s tlzvédelmi eldirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tizvédelmi szemléken.

Feladata:

- a talalokonyha tisztasdgdnak, rendjének ellendrzése, a kozegészségiigyi eléirasok be-
tartasa,

- akonyhai dolgozok egészségligyi alkalmassagénak ellendrzése,

- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

- a munkavédelmi és tiizrendészeti eléirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.

- A konyha munkdjanak szervezése;

- a mindenkori kdzegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi elbirdsok figyelembe

"o

vételével, a HACCP rendszer miikddtetésével kapcsolatos eldirdsok betartasa és betar-
tatasa;

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

- rendszeresen kapcsolatot tart az €lelmezésvezet6vel, a telephely orvosdval, a részleg-
vezetokkel, a Vezetd apoloval.

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

- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznélas alakulasat, és errdl
rendszeres jelentést készit,

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

- végzi az igények felmérését kovetden a gépjarmiivek diszponaldsat,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasigos anyagfelhaszndldst, a munkaidé kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos fizemanyag felhasznalasét és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartési tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek 6sz-
szeallitdsaban, valamint a beruhazasi-, feltjitasi tervjavaslatok elékészitésében,

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

- kiils6 kivitelezésti munkaknal a koltségvetési szerv részérdl eldzetes miiszaki ellendr-
z¢seket végez, szakmai egyiittmiikdést biztosit,

- elkésziti a portasok beosztasat.

Felelds: A feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az el6irasok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért és a rabizott értékekért, mindségi ellatasaért, a lakokkal szemben tandsitott ma-
gatartdsért, bAndasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd, az élelmezési feladatok

tekintetében az élelmezési csoportvezetd latja el.

42



Portds (Virag Benedek utcai telephely)

Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnoksagvezetd

Feladata:

a koltségvetési szerv vagyonanak Orzése,

portai dokumentacid vezetése,

telefonkdzpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolasa,

tlizjelz6 kdzpont kezelése, ellendrzése tlizvédelmi szabalyzat szerint.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnoksagvezetd altal be-
osztassal kijel6lt portas latja el.

Miiszaki eléadé / Elelmezési koordindtor

Kozvetlen felettese: - telephelvi gondnoksagvezetd

Feladata:

Figyelemmel kiséri az élelmezési teriilet napi tisztasdganak HACCP szerinti megfele-
16ségét, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentéciot.

A lakok napi 1étszdménak kovetése, talalolistak ellendrzése és kiadasa osztalyokra.
Koteles a lakok étkezési szokasaiban bekovetkezett valtozasokrol, illetve a lakok étke-
zési igényeinek tajékoztatni a konyha dolgozoit.

A konyhai dolgozok altal hasznalt szakmai gépek hasznalatdnak betanitisa, és a mun-
kavégzeés soran az eloirdsok betartatdsa.

A konyha munkateriiletén az intézmény minden vezet6jének, valamint a kiils6 szervek
ellenérzéseinek eldsegitése.

Az észlelt miiszaki hibak jelentése a felettesének.

Az ANTSZ elbirasok biztositasa, és betartatésa.

Koteles részt venni az élelmezési gylléseken.

A havi kilométer -, és {izemanyag elszamoladsok elkészitését, ellendrzését biztositja.
Osszeallitja a havi kilométer Gsszesitéseket, a napi kilométer kimutatas szamitogépes
nyilvantartasat rogziti, és végzi a gépjarmii lizemeltetési adminisztracid irattarozasat és
eldirasoknak megfeleld Orzését.

Tevékenységét joO munkaszervezéssel, e€sszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Miiszaki raktarosi feladatok ellatasa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozasa,
munkalapokra torténd kiadésa.

Helyettesités: tavollétében a feladatokat a telephelyi gondnoksagvezetd latja el.

Telephelyi gondnoksdghoz tartozo tovabbi munkakorok

A telephelyi gondnoksagvezet irdnyitasa ald tartozé munkakoérok a miiszaki, illetve élelme-
zési csoportoknal mar felsorolasra keriiltek feladataik szempontjabdl.

Ezen munkakoérok:

gépkocsivezetd
moso-vasald/varrd
szakmunkasok
altalanos karbantart6
kertész/segédmunkas
konyhai kisegit®
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5.3.5. Munkaiigyi és bérgazddalkoddsi csoportvezetd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetod

Feladata:

irdnyitani a munka és bériigyi feladatokat végzék munkavégzését,

a kozalkalmazotti allashelyek betoltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,
a vagyonnyilatkozat el6készitése és a nyilvantartassal kapcsolatos trvényi kotelezett-
ségek végrehajtasa,

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

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

iddszaki mérleg beszamolohoz 1étszam és béradatok kozlése,

vezetdi informacid nyudjtasa, adatszolgaltatas,

Iétszam €s béradatok, munkaiigyi adatok személyi alapadatok szamitogépes nyilvantar-
tasa, az iires allas jelentés elkészitése,

adatszolgaltatas az irdnyito szerv felé az eldirt hataridére,

gazdasagi osztély értekezletek szervezése,

ingatlan kataszter nyilvantartds vezetése, id6szakos adatszolgaltatasok végrehajtasa,
kapcsolattartas az iranyit6 szervvel,

kapcsolattartas egyéb szervekkel,

gazdasagi szabalyzatok feliilvizsgalata, mddositdsa a jogszabalyi valtozaskor,
Koézadattari allomany aktualizaldsa,

KSH fel¢ adatszolgaltatas az eldirt hatariddre.

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

Munkaiigyi eloado
Kozvetlen felettese: Munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:

a koézalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével, folyamataval kapcsolatos
dokumentaldsi, nyilvantartasi, tovabbitasi tevékenység,

atsorolasok elkészitése, a kinevezések mddositasa,

a koltségvetési szerv létszam és bérgazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasok vezeté-
se, adatszolgéltatdsok eldkészitése,

a nem rendszeres szem€lyi juttatdsok kifizetését megalapozé munkatigyi jogosultsag
megallapitasa, nyilvantartasa, szamfejtése, kifizetése,

a fizetési eldleg-keret nyilvantartdsa,

a munkaltatdi igazolasok kiadasanak el6készitése,

a kiilonbdz6 jogeimen jard szabadsagok megallapitasa,

a MAV utazési kedvezményre jogositd igazolvanyok biztositdsa, valamint a munkaba
jérassal kapcsolatos utazasi koltségek téritések elszamolasa,

a személyi juttatisok eldiranyzatara torténd kifizetések analitikus nyilvantartasa, id6-
szaki bérfeladasok atadasa a f8konyvi kényvelésnek, egyeztetése a fokonyvi nyilvan-
tartassal, és a Magyar Allamkincstar Ko6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatosiga-
val.

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

Helyettesités: munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezets, mas munkaiigyi el6ado
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5.4. Orvos

Munkdjat onalldan végzi, tevékenységérol tdjékoztatja az intézményvezetdt, a Vezetd
apolot.

Egylittmikodik a Vezetd apoloval, a részlegvezetdkkel, gondozasi egység vezetdkkel,
a mentalhigiénés csoport vezetdjével, élelmezésvezetdvel, szakorvosokkal, egészség-
igyi intézményekkel.

Feladata:

a gyogyito-megelézd tevékenység, az ellatottak testi, lelki egészségének, koranak és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével,
A higiénés tevékenyseg figyelemmel kisérése,

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények (korhaz, rendeldintézet) vezettivel.
Kézremiikodik a dolgozok egészségiigyi tovabbképzésében.
Az ellatottak korében egészségligyi felvilagositd, nevelémunkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfeleléen érvényesiiljenek.

Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,

Helyettesitését a vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint més orvos latja el.

A pyogvitd-megel6zH munka keretében:

a heveny é&s idiilt betegségben szenvedd lakok ellatdsa, sziikség esetén szakrendelésre,
koérhazba utalasa, sziikség szerint slirgdsségi ellatis megszervezése,

utasitas kiaddsa az ellatottak gyogyszeres és egyéb kezelésére,

a rehabilitdcio és habilitacio és egészségligyi gondozas,

apolasi-gondozasi tevékenységek értékelése,

az intézményben €16 ellatottak foglalkoztathatdsaganak véleményezése,

3 oy

az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,

A higiénés feladatok keretében:

az intézmény ellatottainak, dolgozdinak személyi higiénéjének,
a kérnyezet higiénéjének, és az
¢lelmezés higiénéjének az ellenGrzése.

5.5. Belsé6 ellenérzés

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilond-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal val6 gazdalkodéasnak a vizsgalatéra.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének gazda-
sdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszdmoldk
valddisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockézati tényez8k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszébolé-
se vagy csokkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, va-
lamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd kont-
rollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjdn megtett intéz-
kedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszerliségi ellenOrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabélyozott-e, &s érvényesiil-
nek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elodira-
sai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi el-
szamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgdl6 szamviteli nyilvéantartasok elle-
noérzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitk6dé-
sének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellenérzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott szervezet 4ltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a miikdés, il-
letve a forrasfelhasznédlds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e

meg;
az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikddd informatikai rendszerek

megfeleldségére, megbizhatdsdgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatok Iehetnek kiiléndsen:

vezetok tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

a vezetOség szakértdi timogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek é€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasédban, folyamatos to-

vabbfejlesztésében;
tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének né-
velése és a belsoé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenorzési vezeto feladata:
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- abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- akockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallita-
sa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, vala-
mint azok megvaldsitasanak nyomon kévetése;

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezeése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

- az ellendrzések 6sszehangolasa;

- ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsé-
ge esetén az irdnyito szerv vezetdjének a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a

megfeleld eljarasok meginditasara;

- alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezettje
szamara torténd megkiildése;

- az éves ellenOrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés Gsszeal-
litasa.

A belso ellenorzési vezeto koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

- gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezet6jé-
nek dontésétd] fliggden a kiilso ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendr-
z€si dokumentumok megbrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsa-

gos tarolasarol;
- biztositani a belsé ellen6rok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - a koltség-

vetési szerv vezet6je altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskod-
ni annak megvalositasarol;

ey

- akoltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitdsardl, és az attol
valoé eltérésekrol tdjékoztatni;

- kialakitani és miikddtetni az ellenérzések nyilvantartast;

- abelso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvé-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsd ellenorzést végzik tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.

A belsé ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetet-
lenségi ok tudomasara jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik.

A belso ellendri feladatokat az Intézmény kiilsd szervezet igénybevételével latja el.
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5.6. Titkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: intézményvezetd, Vezetd apold, gazdasagi vezetd

Munkakdr célja: Az intézményi titkarsag zokkendmentes tevékenységének biztositasa, és az
ehhez kapcsolodo feladatok folyamatos elvégzése. Az informécidéaramlas folyamaténak hatér-
1d0zott, rendszerezett realizalasa, az adatvédelmi szabélyzatban rogzitettek figyelembe vételé-
vel és a hivatali titoktartas betartdsaval egyidejlileg.

Feladatai:

- levelezések lebonyolitasa,

- killdemények atvétele és tovabbitasa,

- atitkarsag intézményi leveleinek az intézményvezet6 irdnymutatasaval torténd elkészi-
tése,

- a napi alafrandokat rendszerezi, €s a postakdnyvet az intézményvezetének elGkésziti
aldirdsra

- az intézményvezetd irdnymutatdsanak megfeleléen gondoskodik a szakositott posta-
elosztasarol

- levelek iktatasa, postdzdsa, a bélyegnyilvéantartds naprakész vezetése,

- irattdr kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezend? iratok elokészitése, lebonyolitasa,

- az intézményvezetd altal kiadott szabélyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartasa,

- hatéarid6k figyelemmel kisérése az ligymenet elésegitése céljabol,

- ¢érdeklddo tigyfelek fogadasa, iranyitasa,

- értekezletek el6készitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kdzremiiksdés.

- Munkajat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi

Bels6é kapcsolattartds: A munkakorében kapcsolatot tart fenn a Vezetd 4poléval, szocialis és
mentalhigiénés csoportvezetdvel, a gazdasagi vezetdvel, pénziigyi és szdmviteli csoportveze-
tovel, a munkatigyi el6adoval, a belsé ellenérrel, a miiszaki csoport vezetdjével, a részlegve-
zetdvel, gondozasi egység vezetdivel, valamint az intézmény valamennyi kézalkalmazottjaval,
a titkarsag feladataival 6sszefliggésben.

Kiils6 kapcsolattartds: Egyiittmiikédik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfelelden képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:
I. Mas munkakér helyettesitésére vonatkozé kételezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-

16en, esetenkénti feladatokra vonatkozdan megbizas alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakort intézményvezetdi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munkajat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjén végzi.

5.7. Munkabiztonsagi és tiizvédelmi felelds
- Munkdjat a Munkabiztonsagi és Tlizvédelmi Szabélyzatban és a mindenkori hatilyos jog-
szabalyokban, rendeletekben el6irtak alapjan késziilt munkaterv szerint végzi.

- Munka- és tlizvédelmi ligyekben az intézmény vezet6jét képviseli. Ellenérzi az intézmény
dolgozoinak munka- és tlizvédelmi tevékenységét, biztonsagos munkavégzését. (Kockd-
zatelemzés)

- Félévenként irdsban, illetve sziikség szerint szoban beszdmol az intézmény vezetdjé-
nek az intézmény munka- és tlizvédelmi helyzetérol.
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6. A vezetést segitd tanacsadé szervek

Az intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa az intéz-
mény miikodésérdl, az eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg sziik-
séges kikérni a véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb déntések eldtt.

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

Ennek alapvetd formai

1.) Vezetoi értekezlet

2.) Osszdolgozdi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogytlés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Féruma
6.) Kbzalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként miksdik.
Tagjai:
e részlegvezetd/gondozasi egységek vezetdi,
e gazdasagi vezetd,
e Vezetb apolo,
egeészségligyl koordinator,
e mentalhigiénés csoport vezetdje,
¢ miszaki csoport vezetdje,
e gondnok,
e telephelyi gondnoksag vezetdje,
e pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd,
e munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
e belsé ellendr,
o ¢lelmezési csoportvezetd,
e Kozalkalmazottak Tanacsanak elnoke,
e Szakszervezeti fobizalmi.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

o A koltségvetési szerv egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

e az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitését,

e az intézményi koltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket,

e az éves képzési €s tovabbképzési tervet,

e az etikai helyzetet, s tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetbje, vagy a Vezetdi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezetd iranyitja.

Az intézményvezeté a Vezet6i értekezletet 4ltaldban havonta, illet6leg sziikség 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 érizni.
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Osszdoleozéi munkaértekezlet

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

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

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjat, a
koltségvetési szervet irdnyito onkorményzat szocialpolitikai és egészségligyi osztily
vezetOjét, a koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy
tagjat,

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- az eltelt id6szakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kdvetkez6 id6szak feladatait.

- Az értekezletr6] emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattarban meg kell érizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott
vélaszt, 8 napon beliil irdsban meg kell vélaszolni a kérdést feltevoknek.

Csoportértekezlet

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

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének maddjat,
o a munkafegyelmet,
e az ctikai helyzetet,
e a csoport el6tt all feladatokat,
o adolgozok javaslatait.

b) Az értekezletet a kozponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetdk, sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként hivja 6ssze.

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

d) Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, annak 1 példanyat az intézmény veze-
t6jeének kell megkiildeni, a mésik példanya a csoportvezeténél marad.

Lakdgyiilések
Az intézmény vezetdje évenként legaldbb két alkalommal az ellatasban részesiilék részére la-
kogytilést hiv Ossze.

A lakégyllésen, az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény életét befolyasol6 f6 mutatokat,
szabalyokat, eldirasokat, intézkedéseket, terveket.

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

A lakégytilésre az sszes ellatisban részesiilot, az Erdekképviseleti Férum valamennyi tagjat
meg kell hivni.
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A lakogytlésrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni és azt irdsban meg kell 6rizni.

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

Erdekképviseleti Férum
Az 1993. évi L. térvény értelmében a Hazirendben foglaltak alapjan miikodik.
Az intézményben az ellatast igénybevevok érdekvédelmét az Erdekképviseleti Férum, vala-

mint az ellatottjogi képviseld latja el.

Az Erdekképviseleti Forum az ellatottak Jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni

hivatott szerv.
Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsorat és az ellatottjogi képviseld nevét és elérhetbsé-

get az intézmény egyes részlegeiben jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Panasszal fordulhat az ellatott/vagy torvényes képviselGje/ illetve hozzatartozdja, az intéz-
mény vezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz, valamint az ellatott jogi képvisel6hdz, ha:
e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri,
e az intézmény dolgozéi megszegik szakmai-, titoktartdsi- és vagyonvédelmi
kotelezettségeiket,
e az ellatds koriilményeit érintd kifogasa van.

Az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil irdsban értesiti a panasztevot a panasz kivizsgala-
sanak eredményérol. A sziikséges intézkedések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem
orvosldsanak esetleges mas modjara is.

Az Erdekképviseleti Forum:

o elOzetesen véleményezi az intézmény vezetGje altal készitett, az ellatottakkal, az
intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az
éves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat,

e megtargyalja a bent €l6k panaszait (kivétel: jogviszony keletkezése, megsziintetése,
athelyezés) és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

o tdjékoztatast kérhet az ellatottakat érintd szervezési kérdésekben az
intézményvezet6tol,

o intézkedést kezdeményezhet a fenntarté felé, valamint més hatésdghoz, ha jogsértést
észlelnek az intézmény miikodésével kapesolatban

Kozalkalmazottak Tandcsa
A Kézalkalmazotti Tandcs a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz6lé 1992.évi XXXIII. térvény-
ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatélyban 1évé Kézalkalmazotti Szabalyzat

szerint mukodik.

7. A koltségvetési szerv munkarendje
1.) A kéltségvetési 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 hatirozza meg, és az egységek vezetdi készitik
el.
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4.) A vezetOk, és beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, mely-
nek egy példdnya a dolgozondl, egy példinya a munkaiigyi csoportnél a dolgozé térzsanyagi-

ban taldlhato.
5.) Vezeté munkakdrben torténd személyi valtozas esetén a munkakor atadas-atvételi szabaly-

zat szerint torténik.
8. Az iratkezelés szabalyozasa

8.1. Az iratkezelés szervezete
8.1.1. Az Intézmény adottsigainak és igényeinek megfelelden az iratok iktatdsa kdzponti

ugyiratkezeléssel folyik, f6szam-alszam/év megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkar-
sag végez,

Az iratkezelés adatbazisdba az intézményvezeto altal meghatarozott személyeknek mun-
kakoriikhoz kapesolodo hataskorben van betekintési joguk:

Az ligyviteli dllomanyok az intézmény kdzpontjaban 1évd szerveren tarolodnak, amelye-
ket a szervezeti egységek a haldzaton keresztiil érnek el.

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

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kdzponti irattarozasat,

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

8.2. Az iratkezelés feliigyelete
8.2.1. Az iratok szakszer(i és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mii-

kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a mii-
szaki, gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

8.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési
szabalyzat eldirdsainak betartasaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetbi fe-
lelések azért, hogy az irdnyitdsuk alatt dolgozok megismerjék és betartsék a jelen uta-
sitasban foglaltakat (és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak).

8.2.3. Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzo személyek szlikség szerinti szakmai képzéséért, illetve to-
vabbképzéséért,

- az Intézmény maradandé értékii iratainak épségben és hasznalhaté éllapotban
torténd megdrzésének és kozlevéltarba addsanak megszervezésért,

- tovabbé az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani maradan-
do értékl iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban
az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellen6rzési jogko-
rébe tartoznak.
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8.2.4. A titkar felelbs

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

- az irattari terv és szabdlyzat évenkénti feliilvizsgélataért. A szabélyozas médosi-
tasat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetd-
nel.

8.2.5. Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, il-

letve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté le-
gyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fenndll6 személyi feleldsség egyértelmilien megéllapithat6 legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvéantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdda-
sa megelOzhetd, a maradandé értéki iratok meglrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii mii-
kodéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.

8.3. Iktatasi rendszer
Az Intézménybe érkezd €s az Intézményben készitett iratokat a ,,WIKT” szdmitogépes nyil-

vantartasi rendszerrel kell iktatni

9. Egyéb rendelkezések
1.) A koltségvetési szerv a feladatait a kovetkezd szervezeti strukturanak megfelelden latja el.
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2.) Az informdcids dnrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szolo 2011.évi CXIL
torvény betartdsa érdekében dolgozdinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kételezettek (2007. évi CLIL. Tv szerint) kore: az intézményve-
zetd, a gazdasagi vezetd, Vezetd apold, belsd ellendr, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd, az
¢lelmezési csoport vezetdje, miiszaki csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje, ellen-
jegyzot helyettesitd pénziigyi eloado.

Részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza.

4.) A kozérdekl adatok elektronikus Uton torténé kozzétételrdl, és egységes kozadattar rend-
szerben torténd megjelentetésérdl (Az informécids dnrendelkezési jogrol és informdacids sza-
badséagrol szolo 2011.évi CXIL térvény és a 305/2005 (XIL25.) szdmt korményrendelet a
Kozzétételi Szabalyzat szerint kételes a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizi6, a rddi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

- a koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addséra
az intézmény vezetdje, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

- a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatdé eszk6zOk munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszt adjon,

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

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

- nem adhato nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervnek anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

6.) A bélyegz6 hasznalatara vonatkoz6 rendelkezéseket a Gazdalkodasi/K 6telezettségvallalsi
Szabdalyzat tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatokat — indokolt esetben — vallal-
kozasi szerzddés alapjan kiilsé szolgéltatd is végezheti meghatarozott esetekben, ha ehhez az
iranyito szerv elézetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:

- amennyiben a koltségvetésbe 1étszam ¢s béreldirdnyzat nem Kkeriilt beépitésre, (nem
kozalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendé 1étszam-, és béreldirdnyzat 4ll
rendelkezésre (pl. portaszolgélat, kazdnhaz tizemeltetés, szoftverkarbantartas, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjarmii karbantartasi tevé-
kenység, takaritas, lizem - egészségiigyi szolgaltatas, szallitdsi szolgaltatés),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatasahoz nem rendelkezik muszaki felté-
telekkel (mosodaszolgaltatas).

Az Intézményben jelenleg az aldbbi tevékenységeket latja el kiils6 szolgaltatd igénybevételé-
vel:

- Napi, negyedéves takaritas

- El6erds objektumvédelem

- Belsé ellentrzés
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8.) A koltseégvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges el6irasok és feltétel-
rendszer szabdlyozédsa az intézmény Gazdasagi Szervezet Ugyrendjében talélhato.

9.) A kéltségvetési szerv Hazirendjét és Szakmai programjat Budapest Févaros Onkormany-
zatanak Kozgytilése Emberi Er6forrdsok és Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsaga, Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat Budapest Févaros Humén Foépolgarmester-helyettese hagyja jéva.

10.) A vonatkoz6 jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitdsok végrehajtasat a kdltségvetési
szerv szabélyzatai tartalmazzék. A koltségvetési ellenérzés szabalya 6nallo szabdlyzat.

11.) Az intézmény valamennyi munkakdrében alkalmazott dolgozodra titoktartasi kotelezettség
vonatkozik.

10. Atadott munkaltatéi hataskor

Az SzMSz szerinti vezetok részére az alabbi munkaltatoi jog- és hataskoroket, illetve az
azokkal kapcsolatos alairasi jogokat az intézményvezet$ atadja az irdnyitdsa ald tartozd szer-
vezeti egységek vonatkozasaban:

- beosztas elkészitése
- munkaidével, pihendidével kapcsolatos rendelkezések (szabadsdg, pihen6napok, stb.)

- szbbeli, irasbeli figyelmeztetések osztasa

- munkakor feladatok osztalyozasa, a meglévd emberi eréforras készletéig a feladatok
egyenld bandsmod szerinti megosztasa, ismertetése, elvégeztetése

- az Intézményi szabalyozas keretében kiadott intézkedések, szabélyzatok, eljarasrendek

betartatasa

A Vezeté apolo, illetve a gazdasagi osztily vezetdi részére a fentiekben foglaltakon til a
tovabbi munkdltatoi jog- és hataskoroket, illetve az azokkal kapcsolatos alairdsi jogokat az
intézményvezetd atadja az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek vonatkozasiban:

- beosztasok jovéhagyasa
- tulmunka elrendelése
- munkakdri leirdsok jovahagyasa

Az SzMSz szerinti vezet6k tovabbra is csak javaslattételre jogosultak az alabbi esetekben:
- Jogviszony létesités
- Jogviszony moddositas
- Jogviszony megszintetés
- Munkaval kapcsolatos vétség, illetve kartérités tigyében indftott belsé-, kiilsé eljaras

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018...0.4...L2 ... napjan 1ép ha-
talyba, és ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2015. aprilis 01-t6l érvényben 1évd Szervezeti és

Miikodési szabélyzat.

Budapest, 201.£:...0L. (& :
D O <
Dikter Tiborné

koltségvetési szerv vezetdje
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (1182 Budapest,
Alacskai 1t 22.) és telephelyei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az 1993. évi IIL

tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjan, Budapest Févaros Onkorméanyzata
Fépolgarmestere 2/2015. (1. 5.) utasitdsanak 1. melléklet 3.1.8 pontjéban kapott felhatalmazas

alapjan jovahagyom.

Budapest, 2018. januar ,, {7 ,,

i
: Bobfovniczky Alexandra

>






