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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A Budapest Févaros Kozgyiilésének a............... szamu hatdrozatdval médositott és egységes
szerkezetbe foglalva kiadott alapitd okirat, valamint a ........... kiadmanyozott alapité okirat
kiegészitése a 68/2013 (XJ1.29) NGM rendeletben fogialtaknak megfeleléen. Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6, 2011.évi. CLXXXIX tv, valamint a Kézalkalmazotiak Jogéllésardl
sz0lo 1992, évi XXXIIL Tv, és ennek végrehajtasival kapesolatban kiadott 257/2000.(X11.26)
kormény  rendelet. Magyarorszdg kozponti koltségvetésérdl szold torvény, valamint az
allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv, Hatdlyon kiviil helyezte. 4/2013 (1.11.) Korm
rendelet 57§ a Hatédlytalan 2014.1.1.-t51 (a tovabbiakban:Ahsz.), valamint az allamhéaztartésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.), a
2000. évi C. szamvitel rendjérsl szsl6 térvény. A 4/2013 évi Kormany rendelet és a 38/2013.
NGM rendelet és a 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet, valamint az 1995.6vi LXVI tdrvény a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyagok védelmérsl. és a
335/2005.(X11.29.)Korméanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl. A 335/2012.(X11.4.) Korményrendelet alapjan. A szocidlis igazgatasrél és
szocidlis ellatdsokrol szolé 1993, évi IIL 1v, a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol szolé 8/2000. (VIII.4.) 8zCsM rendelet, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott
etlatasok formdirdl, azok igénybevételének rendjérsl szo16 29/2013.(1V.18.) Fév.Kgy. rendelet, a
29/1993.(1L.17.) a személyes gondoskodast nyijtd szocialis ellatasok téritési dijarél sz616
Korm.rendelet. 2013 évi V. térvény (Ptk) a rokontartds k&zos szabélyairdl szolo fejezete

A munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIIL. tv., a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrd] és
a tiizoltésagrol szl 1996. évi XXXL térvény, valamint 54/2014. (X11.5) BM rendelet és a
9/1999. (X1. 24) SzCsM rendelet, az 1/2000.(L7.) a szemelyes gondoskodast nyljtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és miiksdésik feltételeird] sz6l6 SZCSM rendelet. A 60/2003
(X.20) ESZCSM rendelet az epészségligyi szolgaltatdsok nyajtasahoz sziikséges szakmai
minimum feltételekrd] és a Hatdlyon kiviil helyezve 2010 évi CXXX tv 12 § alapjan. hatdlytalan
2013.XI1. 4-t8] és a 2/2015 (1.14) EMMI rendelet, valamint, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6l sz016 2007. évi. CLIL tv. figyelembe vételével készilt. Valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011 (XiL
31.)Korm. rendelet és a Févarosi Onkormanyzat SzMS8z-¢, valamint a Févarosi Onkormanyzat
eves koltségvetési rendeletei, valamint, Budapest Fovaros Onkorményzata vagyonarél, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szold, 22/2012.(11.14.) Fév. Kgy.
rendelet,az 50/1998(X.30) Févarosi Kgy beruhdzasi rendelete. valamint a 415/2015.(X1L.23.)
korm. rendelet figyelembevételével késziilt,

Kitvolayi SZMSZ



4

. Altaldnos Bevezetd Szabalyok

1. A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelve:

Févarosi Onkormanyzat Kiatvolgyi Uti Idések Otthona
Az otthon székhelye:

1125 Budapest, Katvilgyi at 20-22,
Az otthon telephelyei:

1031 Budapest, Anyos it 3.

1124 Martonhegyi Gt 53-57.

1121 Zaugligeti ut 58.

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

Azonosité adatok:

Alapitas idépontja: 1982

Elsé alapitd okirat szama: 1231/1992, (IX.24.) F6v.Kgy.hat.
Nyilvantartasi szam (térzsszam) : PIR 493211

Agazati azonosité szama: S0060439

Adészam : 15493211-2-43

Cimkéd : 2108

Az intézmény az Altalanos Forgalmi Add alanya.
Pénzforgalmi szamla szama: 11784009 15493211-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Onkormanyzati fick. Bp V. ker. Bathory u. 9.

Kaoltségvetési elszamoldsi szamla lakdsépitds és vdsdrids munkdltatéi tdmogatds

alszamldja.

Lakasépitési alapszdmla bankszamla szama: 11712004-21201347-000060000

Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:
OTP Bank NyRt. Bp. XII. ker. Boszérményi i1t 9-11.

Kaivolgyi S7MSZ



Engedélyezett férohelyek szdma: 300
1125 Budapest, Kitvlgyt ut 20-22. 135 16

Telephelyei:

1031 Budapest, Anyos utca 3. 75 16

1124 Budapest, Martonhegyi 1t 53-57. 56 6
1121 Budapest, Zugligeti 0t 58. 34 16

2. A koltségségvetési szerv iranyitoi, feliigyeleti alapiioi jogokkal felruhazoit
irdnvité szervének neve, székhelye:

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

Az intézmény létrehozasardl rendelkezd jogszabily (hatarozat), alapitd okirat
kelte:

A T75/1997.(V.29), az 544,545/1998.(1V.30.), az 1231/2002.(VIIL.29.), az
1855/2003.(X.30.), a 859/2004.(1V.29.), az 1229/2005.(V.26.), az 1990/2006.
(X11.20.), az 1289/2007.(VIi1.30.), a 99/2008.(1:31.), a 730/2008.(1V.24.), a
562/2009.(IV.30.), , a 1683/2009 (X.12) és a 941/2012. (V.30.) Fév Kgy. sz
hatarozatokkal médositott, 1231/1992.(IX.24.) Fév.Kgy. szamu hatarozat .

Alapité okirat azonosit6:02/2016-493211
Alapité okirat kelte: 2016. X.28

Az intézmény térzskonyvi azonosito szama: 493211
Miikddési engedélvek szama:

Katvélgyi: BPC/020/2019/22/2014 Hatarozatlan idejit
dgazati azonosito: S0060439

Kitvdlgyi ,Martonhegyi Ut: BFKH Népegészségiigyi Intézet XI. ker
mitkédési engedély szama:
BP-11R/026/00931-2/2014
egészségiigyi  szolgidltaté egyedi azonositéja: 108735

Anyos utca: BPC/020/2019/21/2014. Hatarozatlan idejit
agazati azonositd: S006043950081038
BFKH Népegészségiigyi intézet L. I1. ITL ker.
mikodési engedély szama:V-R 022/05704-3/2012

Katvolgyi SZMSZ
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Martonhegyi at: BPC/020/2019/23/2014. Hatidrozatlan ideji
agazati azonositd: S0060439S80229732

Zugligeti  at: BPC/020/2019/24/2014. Hatarozatlan idejii
dgazati azonosité: $006043950229749

3. A kiltségvetési szerv jogszabalvban meghatirozott kozfeladata, miikodési
kore

Személyes gondoskodést nyijtd, szakositott szocidlis szolgaltatdas Fdvarosi
illetoségliek ellatsa.

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolisa:

102023 Iddskoraak, tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

4. Az intézmény jogallasa
- nalld jogi személy

5. Az intézmény tevékenységei
a, Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény éltal nytjtott ellatas formaja: apolést, gondozast nyjtd mtézmény
tipusa: idések otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok integralt szervezeti formdja: tiszta
profilit intézmény

a./ szakigazat szama: szakdgazat megnevezése:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
(alapvetd)

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatésa

Szakfeladat szima: Szakfeladat megnevezése.

873011-1 Idéskoraak tartos bentlakasos szocialis ellatasa

5629 Egyéb tevékenység, egyeb vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

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

c./ koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata:

szakfeladat szama: 841907-9
szakfeladat megnevezése: Onkorméanyzatok elszamolésai a koltségvetési
szerveikkel

Katvdlayi SZMSZ
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d./ a feladatok, tevékenységek ellatasanak forrasa:
-iranyité szervtdl kapott kbltségvetési tamogatds
-intézményi sajat bevételek
e./ feladat mutaté: -féréhelyek szama 300 (db)
teljesitmény mutata: -elldtottak szama 300 (f6)

A koltségvetési szerv besorolasa:

a, a tevékenység jellege alapjan:  k&zszolgaltaté

b, a kézszolgaltatd szerv fajtdja:  kézintézmeny

¢, a feladatellatashoz kapcsolodo funkeidja: onalldéan mitksdo és gazdalkodo

A koliségvetési szerv engedélyezett kizalkalmazotti 1étszama:
Szakmai: 107 18

Uzemeltetési: 79 {6

Osszesen: 186 {6

7. A kisltséovetési szerv vezetoinek kinevezési rendije

A koltségvetési szerv vezet6jét, Budapest Fovaros Kozgylilése, palyazat ttjan
nevezi ki, a Kozalkalmazottak jogallasdrdl szélo 1992, évi XXXIII. torvény
alapjan.

A pazdasigi vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban
1évd  jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a
Ko&zalkalmazottak  jogallasarol szélé 1992, évi. XXXIil. toérvényre, az
allamhaztartisrol sz6i6 2011, évi CXCV. térvényre, valamint Budapest Fovaros
Fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetdi feletti irdnyitdsi jogkor
gyakorldsdnak rendjér6l sz616 mindenkori hatalyban lévo intézkedésére.

Az intézményben dolgozd vezetdket a gazdasagi vezetd kivételével palyazat Gtjan
az intézményvezetd munkaltatdi jogkSrében nevezi ki.

A gazdasagi vezetd kinevezése illetve felmentése, vezetdi megbizasa és dijazasa
igyében a munkaitat6i jogokat az allamhaztatasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan Budapest Fépolgarmestere gyakorolja.

A koltséovetési  szerv  foglalkoztatottjaira  vonatkozd foglalkoztatasi

jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. t6rvény

8. A koliségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

Katvilgyi SZMSZ,



A Szervezeti és Mukodési Szabalyvzat hatalva

Az otthon szamara a jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasckat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak szerint kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed: az otthonnal
jogviszonyban allé kézalkalmazottakra.

Il. A miikédés altalanos szabalyai és elvei

1. Altalanos rendelkezések:

a/ Onallé gazdilkodssi jogkor

Az intézmény 0©nallé gazdalkodasi, bérgazdalkodési jogkorrel rendelkezik,
felujitasi alapképzésre jogosult.

b/ Szolgalati viszony:

1.

L]

Irdnvitds- az intézmény vezetdje az intézmény szakmai és gazdasagi-
muszaki ellatasénak egyszemélyi felelbs vezetdie.

Fiiggelmi _kapcsolatok az  egyes vezetdk ala-folérendeltségét az
intézmény szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirdsokban
foglaltak hatdrozzdk meg. A vezet6k é&s beosztottak 4ltalaban
utasitasokat csak kozvetlen felettesiiktol kaphatnak ¢s fogadhatnak el
Az érintett csoport vezetGjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrol
utdlagosan is értesiteni kell.

Ondllgsag- a telephely és csoportvezeték datruhdzott hatdskdrben
6nalloan jarnak el, a feladatkdriikbe tartozoé teriileten. Intézkedéseikert
egy személyben felel6sek.

Egviittmiikédés. dontéshozatal- az intézmény telephelyei, és csoportjai
egymassal szervezett és kdzvetlen munkakapcsolatban vannak. A
vezetGk sajat feladatkdritkkel kapcsolatosan konzultativ, vagy
javaslattételi, valamint tajékoztatasi €s jelentéstételi kapcsolatban alinak.

2. Az intézmény vezetd beosztasu doleozoinak rendelkezési jogkore

Az intézmény vezetd beosztasi munkavallaldéinak feladatait, jogkorét és
felelosségét az intézmény tigyrendje, belsé szabdlyzatai, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

a/ Rendelkezési jogkorik:

1. Munkdltatéi jogkér: az intézmény vezetbje gyakorolja — a gazdasagi
vezetd kivételével — a Kjt, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirdsai,
a foglalkoztatasi szabalyok, valamint a szervezeti egységek
javaslatainak figyelembe vételével, a Kdozalkalmazotti Tanacs
egyetértésével.

2. Bér és munkaerd gazddlkodasi jogkor: az éves koltségvetésben
tervezett ¢és  jovdhagyott Kkeretek kozott, figyelemmel a

Kitvolgyi SZMS7.
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foglalkoztatasra, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzatban
foglaltakra az intézmény vezet6je gyakorolja.

3. Kdrtéritési __jogkér: az intézmény vezetdje gyakorolja a
Kozalkalmazotti Tanacs véleményezése mellett a Kjt. valamint a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat, és a Munka Torvénykényve eldirasai

alapjan.
b/ Gépjarmiivek lizemeltetésével kapesolatos jogkorok:
1. Intézmenyvezetsi hatdskor: a gépjarmivek  magancélu

igénybevételének engedélyezése, valamint a kozigazgatasi hataron
kiviili igénybevétel engedélyezése.
2. Anvag és eszkizgazddlkoddsi-miiszaki csoportvezetd hatdskdre- az
intézmény szallitasi feladatainak engedélyezése kbzigazgatasi hatdron
beliil, valamint a gépjarmivek iranyitasa.
¢/ Alairasi-kiadmanyozasi jog:

Intézményvezetdi hatdskor, szabalyzat szerint.
d/ Képviseleti jogkor:
Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében
altalanos helyettese lata el. Az intézmény vezetOje képviseleti jogat
esetileg, meghatdrozott tgyekben vald eljaras érdekében atruhazhatja az
intézmény telephely és csoportvezetdire a munkakoriikbe tartozé tigyekben.

3)Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdinak altalinos feladatai

e A wvezetésilk ala tartozd szervezeti egységek munkdjat egyértelmi
utasitasokkal iranyitani,

¢ (Gondoskodni a jogszabédlyok eldirdsainak, a belsd szabdlyzatokban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasardl, annak ellendrzésérdl, a beosztott
dolgozok beszamoltatasardl, a negyedéves munka értékelésérol,

o Az iranyitisuk ald tartozd dolgozdk részére a szabadsag kiadasanak
engedélyezése,

o Feladatuk és joguk hozzaszolni, javaslatot tenni az dltaluk vezetett csoportot
érintd kérdésekhez,

o Feladatuk a vezetésiik ala tartozd egység foglalkoztatasara, kozatkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni,

e Feladatuk és kotelességiik az intézmény telephelyeivel, csoportjaival €s
alkalmazottai  kozotti  egyuttmiikodés  szabalyozasanak — megfeleld
biztositasa,

¢ Az iranyitdsuk ald tartozé egység dolgozbéinak személyl Osztdénzésére,
illetményének megallapitasara, emelésre, fegyelmi és kartéritési eljaras
lefolytatdsara javaslatot tenni,

o Az iranyitdsuk ald tartozd egység részére elGirt nyilvantartasi
adatszolgaltatasi, egyeztetési kitelezettség, a bizonylati és okmanyfegyelemn
biztositasa,

Kitvslgyi SZMSY
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o Intézkedni a kiilsé és belsO ellendrzések altal feltart, a teriiletét érintd
hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

e Beszamoldsi kotelezettsége teljesitése,

e Balesetvédelmi, munkavédelm utasitdsok betartasa és betartatasa,

o A thzvédelmi, biztonsdgi ¢és vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa ¢€s
betartatasa.

4) Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdinak felelosséoe, kitelezettsége

o Feleldsek az iranyitasuk ald rendelt szervezeti egység részére meghatdrozott
feladatok szabalyszer{l végrehajtasaért,

e Felelések a vezetésiik alatt allo egység dolgozdinak tevékenységéért,
feladataitk  munkabeosztasuk  meghatirozaséért, a munkafegyelem
biztositasaért,

o Felelések az irdnyitasuk alatt allo teriilet folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés végrehajtasaért, a hibdk feltarasaért és
kijavitasaért,

e Felelosek a hataskésriikbe €s feladatkoriikbe tartozd feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, az intézmény vezetdje altal atruhazott jog és hataskorok
gyakorlasaért,

o A milkddéssel kapcsolatos jogszabilyok, az adatvédelmi és titoktartdsi
kotelezettségek megtartasaént,

e FEgyiittimikddési kotelezettségilik teljesitéséért, a jog és hatdskodrdk sérelme
nélkiili kézvetien munkakapcsolat fenntartisééit,

¢ A megfelel$ etikai magatartasért.

o Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilakozat tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIT
torvény alapjan, az otthonban, az alabbi munkakérékben dolgozék
kotelezettek a vagyonnyilatkozat megtételére:
1, Intézményvezetd
2, Intézményvezetd helyettes
3, Gazdasagi vezetd
4, Vezetd apold
5, Mentélhigiénés csoportvezetd
6, Miszaki vezetd
7, Pénziigyi csoportvezetd
8, Elelmezésvezetd
9, Bels6 ellenér (vagyonnyilatkozat-tételérdl igazolast koteles bemutatni,
tekintettel arra, hogy nem kézalkalmazotti jogviszonyban latja el feladatat)

Kitvilayi SZMSZ
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5. A mitkodés altalanos elyei:

Ugvintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a trvényesség betartdsat, az ¢nkorményzati
rendeletek, hatdrozatok végrehajtisat, az anyagi és eljarasi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatdsat. A hatékony megfelelé szinvonalu gyors
tigyintézést az ligyintézési hataridok betartdsat.

Iratkezelés rendie:

Az iratkezelési szabalyzat szerint térténik, mely az intézményhez beérkezd, illetve
a miikodés sordn képz8dd iratok, elektronikus iratok kezelésének, tdrolasinak és
selejtezésének eljardsi szabalyait hatdrozza meg. A mdar haszndlaton kiviili
ligyiratokat az irattdrban, szabalyzatban meghatarozott idétartamig kell megdrizni.
Az intézmény, Stévenként atvizsgalja és selejtezi az iratanyagokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetSk: intézményvezetd, valamint a
munkateriiletek felelds vezetdi: gazdasagi vezetd, intézményvezetd apold, miszaki
vezetd, élelmezésvezetd, telephelyvezetdk

Irat: a mitkodés soran keletkezett, vagy érkezett egy ecgységként kezelendd
rogzitett informdcid, adat egylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
mégneses, elektronikus, vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formédban lévé informacid,
vagy ezek kombinacidja.

Minden beérkezd illetve kimend ligyiratot iktatészammal kell ellatni.

Tkiaiékonyy.: ,Beérkezd” iratok szamara rendszeresitett kényv, melyben soros
folydszamon, a beérkezés datuma, valamint a bekiildé neve és az irat targya
szerepel. A megjeldlt sorszam az irat iktaté szama.

Kimend” iratok, soros folydszémon a kimend iratok datuma, cimzett neve,
valamint az irat tirgya. A sorszam az irat iktatdszama.

Tktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvéntartasba vétele, az irat beérkezésével,
vagy az érkezéssel egy id6ben, vagy az érkeztetést, keltezést kévetben. A kimend
iratoknal, pedig a nyilvantartasba vétel napja.

Htatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfaladatot ellaté szerv latja el az
iktatandé iratot.

Iratkezelds: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatdsit, szakszerli és
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biztonsagos megodrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéliarba
adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattdar: az irattari anyag szakszer(l és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl Iétrehozott és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus
taroléhely.

Irattari anvag: a rendeltetésszerlien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt
atmenett vagy végleges megdrzést igényld szervesen Osszetartozd iratok
Osszessege.

Irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott tigyirat dokumentalt irattarba
helyezése.

Iratigri tételszdm: az irat irattari tervben meghatarozott cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasa, azonositdsa.

Hitelesités: az intézményben eléforduld fiizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszam megjeldléssel, valamint datum, bélyegzd és
sajat kez( alairdssal.

Munkafegvelem biztositisa

A munkavégzés sordn biztositani kell a munkaidé betartdsat, valamint a
munkaid6ben térténd teljes foglalkoztatottsagot. J6 munkatarsi légkort, valamint a
dolgozdk részletes feladatainak megjel6iését a munkakdri lefrésokban.

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettség

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezetiséget a csoportvezetok, és az
onallod tigyintézé dolgozék munkaksri leirasaban régziteni kell.

A gazdasagi miszaki és tigyviteli munkafolyamatokat tgy kell megszervezni,
hogy minden miivelet egyben a megel6z6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa.
Ezzel elérhetd kell, hogy legyen a dolgozok személyi feleldssége a végrehajtas
minden szakaszdban.

Munkamodszer és munkakapesolat

Minden dolgozé szamara ki kell dolgozni munkakéri leirdst, amelyet az illetékes
csoportvezetdk készitenek el, a beosztott dolgozdik szdméra. A csoportvezetOk
munkakéri leirdsét az intézményvetd késziti el.

A munkakéri lefrdsban foglaltakat a dolgozénak ismernie kell, s ennek
megtdrténtét, valamint a munkakdri leiras atvételét a dolgozoval ala kell fratni.
Beszamoltatasi kotelezettség az intézménven beliil

- intézményvezetd helyettes folyamatosan

- gazdasagi vezet6 folyamatosan
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- vezetd 4polo, és helyettese folyamatosan

- a csoportvezetdk meghatarozott idészakonként
- telephelyvezetok tolyamatosan
Ellenérzés

Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, a szabdlyszeri
mukodtetéséert és fejlesztéséért az intézmény vezetdie a felelds.

A belso kontroll rendszer a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.(X1i.31) Kormany rendeletben foglaltak
szerint, a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyessag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a cél szolgalja, hogy
megvalosuljanak az alabbi célok:

- a mikodés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott pénzeszkozdkkel,
vagyonnal szabalyszerllen, szabdlyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen gazdalkodjon.

- az elszamolasi kételezettségeket teljesitse

- az erbforrasok védelme a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii
haszndlattél.

- Ezen beliil: a kontrollkérnyezet kialakitasaért

- kockazatkezelési rendszer,

- kontroiltevékenységek

- informacids és kommunikéacios rendszer

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

Az intézmény vezetBje vagy az altala irasban kijelslt vezetd allasi személy - aki
nem lehet a belso ellenérzési vezet6é - kétévente koteles a belsé kontrollrendszer
témakdrében az allamhaztartdsért felelés miniszter 4&ltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetGje kiteles a részvételt az iranyitd
szerv vezetbje felé az adott év december 3 1-ig igazolni.

Az intézmény gazdasigi vezetdje kétévente kdteles a belsé kontrollrendszerek
témakdrben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény gazdasigi vezetdje
december 31-éig igazolja.

Az intézmény vezetbje koteles a jogszabdly szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmeény belsd kontrollrendszerének minoségét.

A belséd kontrollrendszer miikédését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Belsd ellenérzés:

Fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsaddi tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.
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Rendszerszemléletli megk&zelitéssel moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrz6tt teriilet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat,
Belso ellendrzési kotelezettség, a belsé ellenbrzést végz6 személy/szervezet
jogallasanak, feladatédnak meghatarozésa.
Az intézményvezetd koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a ,Belsd ellenorzési” kézikdnyv altal meghatérozott
eldirasok szerinti belsd ellendrzésrol.
A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy jogallasa
A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét,
- az intézményvezetdnek kdzvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetlenill az intézményvezetdnek kiildi meg.
Az intézményvezetd koteles biztositani a belsé ellendr funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési mddszerek alapjén és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztisa,
d) kdvetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsdé ellenér ellenérzési tevékenységen kiviil més tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhatd be.
A bels6é ellenérzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsd
Ellendrzési Kézikdnyv tartalmazza.
Belsé ellenér jogai:
A bels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatdasa érdekében
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikail rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott, szervezeti egység barmely dolgozodja koteles széban
vagy irasban informécioét szolgaltatni.
A bels6 ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél
- allamtitkot, szolgélati titkot, tzleti titkot tartalmazé iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és
titokvédelmi eldirdasok betartasaval.

Ellatando feladatok
A belsd ellendrzési tevékenység soran végezendd ellendrzések
A bels6 ellendrzési tevékenység sordn
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- szabalyszer{iségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellenbrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni
A belsd ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei
A belsé ellenérzést végz6 személy munkajat

- a vonatkozo jogszabalyok,

- 2 Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kézzétett modszertani Gtmutatok és

- nemzetk@zi belsO ellendrzésre vonatkozé standardok, tovabba, a Belso
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
Munkajat, a belsé ellendri szabalyzatban foglaltak szerint, az intézményvezetd
kézvetlen irdnyitasaval végzi.
A belso ellenér az éves tervek alapjan altalanos téma cél és utdvizsgalatokat végez
konkrét megbizasok alapjan. A vizsgalatokrél irdsos jelentést készit.
A belsé ellendrzési feladatok ellatasara szerzodés keretében keriil sor. A belso
ellenér egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatait is, ez a szerzddésben
régzitésre kertilt.

Onkormanyzati vagyon védelme

A 22/2012.(1I1.14.) Foév. Kgy. rendelet alapjdn, a vagyonkezeldje, koteles
gondoskodni a fovarosi vagyon értékének megdrzésérdl, allaganak megdvasardl,
valamint {izemképes allapotanak megtartasarol. Az intézmény kezelésében [évd
Odnkormanyzati vagyon védelme érdekében az intézmény belsd szabalyzataiban
rogzitettek betartdsat és betartatasat biztositani kell.

Munka és tiizvédelem
A munka és tlizvédelmi szabdlyzatban, mellékleteiben és fliggelékeiben

foglaltakat folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.

Qkitatas, képzés, tovabbképzés

A hatdlyban 1évé jogszabalyoknak megfelelden a dolgozék részére, az el6irt
szakképzés megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzését biztositani kell. A
dolgozék foglalkoztatasdhoz, feladatuk, és kotelezettségeik teljesitéséhez,
valamint jogaik gyakorlasahoz szitkséges jogszabalyokat, bels® szabalyzatokat €s
rendeikezéseket, utasitdsokat biztositani kell. Az intézmény vezetd beosztasu
dolgozéi kotelesek az ligykoreikre vonatkozd killsé és belsd utasitdsokat
beosztottaikkal ismertetni, valamint azok végrehajtasanak mddjat meghatarozni.
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1. Az Otthon felépitése, szervezeti tabla

1) Az intézmény szakmai feladatai

Az intézmény a személyes gondoskodést nyUjtd szakositott ellatdsi formak kézil
az dpoldst, apolds-gondozast nyujtd tartds bentlakasos, normal, és atlagos
mindséget meghaladé intézmény, idosek otthona kritériumanak felel meg.

Az intézmény a miikodési teriiletén, alaptevékenységének megfelelden végzi az
idéskory lakdinak gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld korszeri fizikai és egészségligyi ellatasukat, valamint a menthalis
gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszerti tevékenységiiket és a foglal-
koztatasukat.

Az apoldsi és gondozdsi feladatok ellatdsa éves dpolasi €s gondozasi tervben,
valamint az egyéni gondozasi tervben fogalmazddnak meg.

2) Ellatdsban részesiilok kore

Az otthon teljes kor(l ellatdsban részesiti azt a red iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betsltstt (idoskort) vagy azt a 18. életévét betdlidit személyt,
aki:

- a kiilén jogszabély szerint megéllapitott gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

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

- az egészségi allapota rendszeres fekvibeteg gyogyintézeti kezelést nem igényel;
- betegsége, vagy fogyatékossiga miatt nem tud Snmagardl gondoskodni;

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg;

Az otthonban az az igényjogosult nver elhelyezést:

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

- az 1993. évi II1. térvény valamint

- a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények és a csalddok dtmeneti
otthonai altal biztositott ellatdsok formairdl, azok igénybevételének rendjérdl
sz0k6 29/2013.(IV.18.) F6v.Kgy. rendelet

szerint meghatarozott kérelmezdk keriilhetnek az otthonba felvételre.

3) A teljeskorii elldtds tartaima

A teljeskorl ellatds magédban foglalja a bentlakast, a napi haromszori étkezést, a
didtas étkeztetést, szitkség szerinti a ruhdzattal, ill. textilidval valé ellatast, a
mentalis gondoskoddst, az egészségligyi elldtast, valamint a demens iddsek egyéb
elldtasat is.

Az otthon folyamatosan miikédd bentlakdsos intézmény a f8varosi illetdségliek
ellatasara.
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4) Az otthon vezetése

a./ Intézményvezeto
Helyettesei: Intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd, vezetd dpold
Altalanos helyettese: Intézményvezetd helyettes
Feladatai:
- ellatja a jogszabalyban meghatarozott munkaltatéi jogokat és a felettes szerv éltal
meghatdrozott feladatokat.
- az otthont az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az otthon
miikdéséért, az otthonban folyé gondozasért és gazdalkodasért,
- felelds a belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért,
- biztositja a korszerti magas szinvonalt gondoskodés megvaldsitasat,
- meghatarozza az otthon dolgozdinak munkakdri feladatait és a szamonkérési
rendszerét,
- megk6ti a megallapodast az intézményben elhelyezést nyert lakdval, illetve
torvényes képviseldjével.
- figyelemmel kiséri az Uj gondozasi modszereket, és intézkedéseivel segiti az uj
lakdk kozosségbe vald beilleszkedését,
- biztositja az otthon lakdéi személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az
adatok védelmeérdl,
- elkésziti az otthon Szervezeti Miikddési Szabélyzatit, Hazirendjét, Szakmai
Programjat, és azt jovahagyasra megkiildi az irdnyité szerv részére. Elkésziti a
Kdzalkalmazotti Szabalyzatot.
- jovahagyja a hatidlyos jogszabalyok figyelembevételével eldirt és elkészitett
szabdlyzatokat,
- elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, a
csoportvezettk munkakori leirasat, jovahagyja a dolgozdk munkakéri leirasat és
elkésziti az otthon fejlesztési és rekonstrukeids tervét,
- iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi részleg, a telephelyek,
valamint a gazdasagi részleg munkdjat, s ¢ feladatkdrben ellendrzi az egységek
kozotti  egylittmlikédést a munkamegosztast a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglaltak betartdsat valamint a munkafegyelem é&s az etikai
szabalyok megtartasat,
- az ellatando szakmai feladatok és a gazdasagi feladatok egyensulyat figyelemmel
kiséri,
- figyelemmel kiséri még a pénziigyi egyensuly alakuldsat az évkozi gazdalkodas
soran,
- eldiranyzat felhaszndlasi jogkorében a valtozd szitkségletekhez igazodd
elGiranyzat atcsoportositasokat,
- a munkaerovel és eszk6zokkel valé hatekony gazdalkodast,
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- az mmtézményben folyé munka- és tlizvédelmi tevékenységet valamint a
vagyonvédelmi tevékenységet,

- kivizsgalja a panaszokat és kozérdekli bejelentéseket, és erre vonatkozdan
intézkedeéseket tesz,

- kijeldli a bels6 ellendrt, meghatirozza a feladatait, és feliigyeletet gyakorol a
mukodése felett,

-kapcsolatot tart az Erdekképviseleti Férummal, a Kézalkalmazotti Tandcesal, az
Elatottjogl képviseldvel, az Esélyegyenldségi koordinatorral, az otthon lakéinak
hozzatartozdival,

- eleget tesz az intézmény iranyité szerve felé¢ az idészakos beszamolasi
kételezettségének,

- dént a benytjtott kérelem alapjan

az intézmenyi elhelyezések ligyében, dont a soron kiviili elhelyezésekrél,

-jelentt a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak
megfelelden,

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

- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetbi hatdskordket, jogkdriket
és kotelességeket altaldnos helyettese, a (Gazdasagi vezeté latja el, valamint
szakmal kérdésekben a szakmai helyettese, az intézményvezet6 apold dont,

- lefolytatja a gondozasi sziikséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozas
elvégzésérdl, valamint a téritési dij megallapitasdval 6sszefiiggésben lefolytatja a
jovedelemvizsgalatot, mely alapjdn megéllapitja a személyi téritési dijat.

b./ Intézményvezetd helyettes

Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Az intézményvezetd helyettese

Munkajat az intézményvezetd kbzvetlen irdnyitasaval végzi.
Irdnyitja és ellendrzi az intézmény jogszeril, szabdlyoknak megfeleld gazdasagi és
miuszaki tevekenységét.
Az intézményvezet®¢ tavollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén ellaja a
munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapesolatos feladatokat.
Ellen6rzi az allami normativaval kapcsolatos tervezést, nyilvantartasokat és
elszamoldst.
Az intézmény elemi kdltségvetésének ellendrzése a megadott koltségvetési
Iranyszam, és az elvégzendo feladatok rangsorolasaval.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitésének ellendrzése a
hatalyos jogszabdlyok szerint.
Kiadmanyozasi alafrasi jogkdre van gazdasagi vonatkozasban az intézményvezetd
tavollétében. Atruhdzott jogkorben irja ald az intézményvezetd altal kijelslt tigyek
elokészitésével és a hozott intézkedések bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.
-bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ellendrzése,
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-a gazdalkodas pénziigyl feltételeinek folyamatos ellendrzése (el6irdnyzat
atcsoportositasok, stb).

-1d6szakos mériegbeszamolok ellendrzése,

-a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés, belsé kontrollok érvényesiilésének
biztositdsa, a vezetdi ellenrzési kételezettségének maradéktalan ellatdsa.
-vagyonvédelem €s vagyonnyilvéantartds ellenérzése.

-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazddlkodassal
kapcsolatban,

-munkdjat a munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzi,

c./ Az intézmény gazdasagi vezetGje (gazdasagi vezeld)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, kivéve a kinevezés, megbizés,
felmentés, megbizas visszavonasa, fegyelmi jogkorok €s a dijazds megallapitasa
tekintetében, melyeknek gyakorlasara Budapest Fépolgdrmestere jogosult.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd

Kozvetlen beosztottai: pénziigyi csoportvezetd, miiszaki csoportvezetd,
¢lelmezésvezetd
Munka4jat az intézményvezetd iranyitasaval, és ellendrzése mellett végzi.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszerit, szabalyoknak megfelelé gazdasagi-
miiszaki tevékenységét, valamint ellendrzi az élelmezési tizem mikodését.
Tevekenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetéjének.
Kiadmdanyozasi alairasi jogkdre van gazdasagi vonatkozésban az intézményvezetd
tavollétében. A gazdasagi vezetd atruhdzott jogkérben irja ala az intézményvezetd
gazdasagi dontését igénylo Ugyek eldkészitésével és a hozott intézkedések
bonyolitdsaval kapcsolatos levelezést,

A szakmal szervezeti egységek gazdasagi tevékenységéhez iranymutatdst ad, és
ellendrzi is azt.

Feladatai:

- felelés vezetdje az intézményben folyé gazdasagi- miiszaki tevékenységnek,
valamint feliigyeli az élelmezési lizem miikdését,

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

- az intézmény elemi kodltségvetésének elkészitése a megadott kiltségvetési
Irdnyszam, €s az elvégzends feladatok rangsorolasaval,

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

-bér és munkaer6 gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak biztositasa,

-a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,

-id6északos mérlegbeszamolok elkészitése,

-a munkafolyamatba épitett belsd ellenbrzés érvényesiilésének biztositdsa, a
vezetdi ellendrzés kotelezettségének maradéktalan ellatasa,
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-havi jelentések, féléves éves beszamolok Gsszeallitdsa az iranyité szerv felé valo
tovabbitasa,

-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
valamint az épiilet allagmegdvasa,

-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazdalkodassal
kapcsolatban,

-irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott csoportvezeték munkajat,

-munk3jat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,

d./vezetd apold
Munkgjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, s errdl koteles
rendszeresen beszamolni.
Az intézményvezetd szakmai helyettese.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kézvetlen  beosztottai:  osztalyvezeté  apoldk, éapoldk, gyogytornasz,
gyoOgyszerprogram kezeld, dietetikus
Helvettesitése: osztalyvezetd apolo
Feladatai :
- felelds az intézményben folyd dpolasi-gondozasi tevékenységért
- részt vesz a személyre szolo6 dpolasi €s gondozasi terv elkészitésében, s biztositja
az abban foglaltak végrehajtasat
- kezeli a varakozdi listat, valamint gondoskodik a varakozék behivasardi,
ériesitésérdl, részt vesz a soron kiviili bizottsag munkéjaban
- egyiittmiikddik az intézmény orvosaval, a telephelyek vezetdivel és a csoportok
vezetdivel
- koordinalja és ellendrzi a gondozasi- dpolasi s mentalhigiénés tevékenységet,
- ellendrzi az egyéni apolasi terveket
- az egyiittmiik8dés megszervezése a telephelyekkel, €s szakmai ellenérzése, az
ott folyé apolasi tevékenységnek,
- megszervezi az egészségiigyi és fizikai ellatast, valamint iranyitja is azt.
- az egészségiigyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése,
- biztositja az dpolasi- gondozasi tevékenység szakszerliségeét,
- elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat,
- koordindlja és miiksdteti az intézmény Belsé Mindség Biztositasi Rendszerét
- szervezi a dolgozdk foglalkozas-egészségligyi és munka alkalmassagi
vizsgalatokkal dsszefliggd feladatokat,
- véleményezi az étlapot a diétas eldirasok figyelembevételével,
- biztositja a személyre sz6lo gondoskodas feltételett,
- eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak 1étszamardl
- nyilvantartja a lakék szabadsagolasat,
- veszélyhelyzetek megeldzése, elharitasa
- munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,
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- jogosult adatokat szolgéaltatni a KENYSZI rendszerbe, valamint felel az adatok
pontossagaért

e./ Mentalhigiénés csoportvezetd
(képzési-tovabbképzési vezetd)
Munkdjat az intézményvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi, kiteles vezetdjének
beszamolni az elvégzett tevékenységérol.
Koézvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitése: vezetd apold
Kézvetlen beosztottai: mentalhigiénés csoport tagjai

Feladatai:

- szervezi és vezeti az otthonban folyd szakmai képzeseket, tovabbképzéseket

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

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

- ellentrzi, és szakmailag iranyitja a telephelyeken folys, mentalhigiénés
tevékenységet

- Kutvélgyi aton elkésziti, a telephelyeken pedig, ellendrzi az egyéni gondozési
terveket. Megszervezi azok végrehajtasat.

- kapcsolatot tart, és folyamatosan konzultidl az intézmény pszichologusédval,
orvosaival

- koordinalja a foglalkoztatast

- a Kutvdlgyi Gton elkésziti, a telephelyeken ellendrzi a gondozok és dpoléndk
havi munkarendjét

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

- gondoskodik a betegek kdrhéazi latogatasarol,

- ellendrzi és szitkség szerint véleményezi az atadd fizetet,

- gondoskodik az dpolasi, illetve gondozési tervben megfogalmazottak
maradéktalan végrehajtasardl,

- megszervezi és ellendrzi a rehabilitacids munkat,

- megszervezi az elégondozast

- elvégzi az esélyegyenloségi koordinatori feladatokat,

- munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi

- irdnyitja a dietetikus munk4§jat

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe és felel azok pontossdgaért

f./ telephely vezetd

Munkajat az intézményvezets kdzvetlen iranyitdsival végzi, és kteles beszamolni
a telephelyen folyé munkarol.

Kdézvetlen felettese: Intézmeényvezeto
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Helyettese: osztalyvezetd apold
Kozvetlen beosztottai: a telephelyen dolgozok.
Kapcsolattartas média, felelds személy: széban, irasban, intézményvezetd

Feladata :

~ felelds a telephelyen folyé szakmai tevékenységért,

- elkésziti a telephelyen lakdk apolasi- gondozasi tervét,
- elkésziti a telephelye éves munkatervét,

- elkésziti, illetve ellendrzi az adminisztracié szabalyszerliségét,

biztositja telephelyén a zavartalan miikddést és annak targyi feltételeit,

elkésziti a telephelyén dolgozok munkakori leirdsait,

ellenérzi az elvégzett munkadkat,

figyelemmel kiséri az épiilet allapotat, allagmegévasat és javaslatot tesz a
karbantartasi felqjitasi munkakra,

- folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a telephelyén tortént
eseményekrol,

- gondoskodik a szitkséges eszk6z6k, anyagok igénylésérol,

- elvégzi a meghatarozott pénzkezelési feladatokat az idevonatkozd szabalyzat
szerint

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

- vezett a lakokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesz jelentési
kételezettségeinek a székhely intézmény felé,

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

- gondoskodik telephelyének vagyonvédelmérél,

- munkajat a részletes munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- helyettese az osztédlyvezetd apold

g, Osztalvvezetd apold

Munkajat a vezetd apold, illetve a telephelyek vezetdinek kdzvetlen iranyitasaval
végzi.

Kozvetlen feletiese: vezetd apold

Kozvetlen beosztottai: dpolok-gondozok

Helvettesitése: a vezetd dpolo, vagy az altala megbizott személy

Feladata:

- részt vesz a reggeli novér atadas atvételben

- elolvassa az atadokonyvben leirtakat

- atnézi, vagy sziikség szerint elkésziti az eli. adminisztraciét,
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- ellen6rzi az dpolasi terveket, sziikség szerint értékell,

- részt vesz a viziten,

- elokésziti az orvosi vizitet,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoporttal,

- megszervezi és koordinalja a betegszallitast,

- ellendrzi az ételosztast a betegszobdkban,

- helyettesiti a ndvérasszisztenst,

- ellendrzi az orvosi utasitdsok maradékialan végrehajtasat,

- az orvos utasitdsait részletesen bejegyzi az apolasi lapra,

- ellendrzi az ellatasi munkaiveket,

~ gondoskodik az dpolasi anamnézis elkészitésérdl, aktualizaldsarol,

- ellendrzi a lakodk gyogyszerelését,

- ellenorzi a leltar fiizetek vezetését,

- figyelemmel kiséri az id6szakos kontroll vizsgalatokat,

- megszervezi az 1doszakos szlird vizsgélatokat,

~ gondoskodik a lakdk kérhazba, illetve orvosi vizsgalatra szallitdsardl,
- megszervezi €s ellendrzi a terminélis stadiumban 1év6 lakok apolasat,
- felettese Gtmutatdsa szerint irdnyit)a és ellenérzi az apolék munkajat.

h./ Az otthon orvesa

Munkajat egészségligyi kozremuikodot szerz6dés keretében végzi

Feladatai :

- egylittmiikédik a vezet6 apoldval, valamint a telephelyek vezetdjével,

- feladata az intézmény lakdinak gyodgyité-megeldzo ellatasa, valamint ennek
szervezése nyilvantartasa ellendrzése, részt vesz az egyéni époldsi és gondozdsi
terv elkészitésében, valamint részt vesz a soronkiviili elhelyezést igénylok
kérelmének elbiralasara alakult bizottsdg munkéjaban.

- a gyogyszerelés és therapias kezelések iranyitasa €s ellentrzése, a gydgyszer-
szitkséglet megallapitasa az éves gydgyszerkeret felhasznalasanak betartésaval,

- véleményezi az intézmény lakoinak foglalkoztathatdsagat,

- folyamatosan egészségiigyi felvilagositd tevékenységet folytat a lakdk részére,

- rendszeres tovabbképzést tart az egészségligyi dolgozok szadmara,

- vezeti az orvosi dokumentaciot,

- kapesolatot tart az egészségligyi intézményekkel,

- tevékenységér6l az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Helyettesitése: helyettesitésér6l maga gondoskodik

i./ Pszicholégus

Feladatait személyes kézremiikodoi szerzédés keretében végzi

Munkajat az otthon vezetdjének irdnyitdsaval végzi, tevékenységerdl rendszeresen
beszamol

Feladata:
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- részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében,

- vezeti az egyéni és kiscsoportos foglalkozdsokat,

- segitt az 1j lakd beilleszkedését,

- szilkség szerint egyéni segitl beszélgetést kezdeményez a lakoknal,

- szakmai irdnyitdst nyuijt a mentathigiénés csoport munkajéhoz,

- tovabbkeépzést tart a dolgozdk szamaéra,

- kapcsolatot tart, az otthon orvosaival és a lakok hozzétartozéival

Helyettesitése: helyettesitésérol maga gondoskodik

Fiiggelmi kapesolatok

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje az intézményvezets, Az ald és
Blérendeltségi viszonyokat a szervezeti tabla szemlélteti.

A telephelyek vezetdi, illetve a csoportvezetk feladataikat a redjuk ruhdzott
jogkdrben onalldan latjak el. Intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni, ill.
tdjékoztatni az intézmény vezet$jét. Feladataikat, jogaikat és kételességeiket a
munkakdri leirasaik tartalmazzék.

6) Az intézmény nem vezetG beosztast dolgozéinak szakmai munkakérei

a./ Szocialis, mentathigiénés munkatars, szocislis segité

b./ Foglalkoztaté

Munkdjat a mentalthigiénés csoportvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzi, s
rendszeres beszamolasi ktelezettséggel tartozik,

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

- az 1j bekoltdzok beilleszkedésének eldsegitése,

- egyéni apolasi-gondozdsi terv végrehajtasaban valé részvétel

- a lakok tarsas és csaladi kapesolatainak eldsegitése,

- a lakdk személyes ligyeinek intézése,

- a lakok foglalkoztatdsanak megszervezése,

- egyéni €s kiscsoportos beszélgetésekben valé részvétel,

- munkajét a munkakori leirasban meghatarozottak szerint végzi,

-adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossagaért

¢/ Idbsek otthonanak dpoldja, szocidlis Apolé-gondozdia

Feladatait az osztdlyvezetd apoldja és a vezetd apolo iranyitasdval végzi.
Feladatai:

- részt vesz az orvosi rendelésen, és elvégzi a rendeléssel kapcsolatos
adminisztraciot

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

- vezetl a szamara el6irt egészségligyi dokumentacidkat,

- biztositja a lakék személyi hygiénéjét, részt vesz az egyéni és csoportos
foglalkoztatasokon,

- elvégzi a lakdk szamara az orvos altal eléirt gyogyszerféleségek kiosztasat,
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- munkdjat a munkakéri leirasban meghatarozott médon végzi,
- Veszélyhelyzetek megeldzése, elharitdsa
.d/ szocialis segéd gondozé — (evogyszertari asszisziens)
Munk4éjat a vezetd apold iranyitasaval végzi, az orvos utasitasai szerint.
Feladatai:
- a gyOgyszertarbdl megrendeli a lakok szamara elrendelt gyogyszerféleségeket és
gyogyaszati segéd-eszkdzbket,
- elvégzi a gydgyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- atadja az dpolok szamadra a lakoknak elrendelt szilkkséges gydgyszereket.
- ellendrzi €s szdmon tartja a készenléti gydgyszer készletet,
- figyelemmel kiséri a gybgyszerek lejarati idejét, €s a szabalyzatban foglaltak
szerint megsemmisiti a lejart gydgyszereket,
- szamon tartja a kabitdszereket, és a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,
- biztositja a gyégyszerek biztonsagos tarolasat,
- munk4jat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,
.¢/ szocidlis segédgondoz6 adminisziritor
Munkajat a vezetd apold kdzvetlen irdnyitasaval végzi
Feladatai:
- a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges adminisztracid elokészitése
- az eil és mentalhigiénés csoport munkajéhoz kapcsolédo statisztikak
elkésziiése
- a csoport dolgozdi étkezeésének nyilvantartasa
- elkésziti a csoport anyag €s eszkoz igénylését
- a levelek €s tadjékoztatdk megirasa eldzetes jovahagyas utan.
- emlékeztetdk elkészitése
f/ Gyogytornasz
Munkajat a vezeté apold iranyitasdval, valamint az intézmény orvosanak
instrukciéi alapjan végzi. Koteles beszamolni az elvégzett munkérol.
Feladatai:
- preventiv feladatok elvégzése,
- rehabilitacioban valé részvétel,
- lakdk mobilizalasa,
- lakok fiziotherapias kezelése,
~ ellen6rzi a rendelkezésére allo gépek, miiszerek, eszk&zok szakmal biztonsagat
tisztasagat,
- Javaslatot tesz azok cseréjére,
-végzi a teriiletével kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,
g./Dietetikus
Munkajat a vezetd apold szakmai irdnyitasaval végzi
Feladatai:
- részt vesz a heti étlap 0sszeallitasaban
- hetente kiosztja, Gsszesiti, engedélyezi a kitsltott étlapokat,
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- az étlapokat hataridére eljuttatja az élelmezésvezetdnek

- elkésziti a diétara szorulo lakdk egyéni étlapjat az orvos utasitasai szerint,,
- kiszamitja a diabeteses lakdk napi szénhidrat sziikségletét,

- ellendrzi a diétdk elkészitését, kiosztasat, valamint az étel mindségét
mennyiségét,

- eldadasokat szervez és tart a lakdknak az egészséges taplalkozasrol,

- intézi a raszoruld lakdk ligyes bajos dolgait,

- segiti az 1ij lakét a beilleszkedésben,

- részt vesz a foglalkoztatasokon,

- részt vesz az esetimegbeszéiéseken,

- végrehajtja a gondozasi tervben megfogalmazott feladatokat
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IV.Az id6sek otthonanak szervezeti tagozédasa

1. Apolasi - Gondozasi részleg

2. Gazdasagi részleg

Az otthon egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetd

Helvettesitése: tavollétében altalanos helyettesitését az intézményvezetod
helyettes latja el.

Tovabba a gazdasagi vezetd, akit a munkaltatéi jogkor gyakorlasdnak kivételével
megilletnek mindazon jogkérék és hataskorok, valamint kotelességek, amelyekkel az
intézményvezetdje rendelkezik.

Szakmai helyettese a vezeté apold.

A Gazdasagi részleg vezetije: a_gazdasagi vezeté

A gazdasigi vezetd feletti munkaltatdi jogok gyakoriasa a vonatkozé hatalyban lévo
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilénds figyelemmel a K6zalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi. XXXII. tdrvényre, valamint Budapest Fovaros
Fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezet6i feletti irdnyitdsi jogkor
gyakorlasanak rendjér6l szolé mindenkori hatalyban lévo intézkedesére.

Felelés vezetdje az intézményben folyoé gazdasdgi-miiszaki tevékenységnek,
valamint ellenérzi az intézmény élelimezési lizemének miikodését,

Az Apolasi- Gondozasi részleg vezetéje: a vezetd apold
Felel6s vezetdje az intézményben folyd apolési-gondozasi, szakmai tevékenységnek.
Az intézményvezetd tavollétében annak szakmai helyettese.

1) Az apolisi- sondozasi részleg szervezeti tagozddasa
Az apolasi-gondozasi részleg két csoportban mikddik:

a./ Egészségiigvi csoport

Feladata :

Az ellatast igénybe vevok egészséoiipyi ellatdsanak biztositasa.

K &teles gondoskodni az igénybe vevok:

~ egészségmeglrzését szolgald felvilagositasarol,

- egészségi allapotanak rendszeres ellendrzéserdl,

- sziikség szerinti alapapolasarol,

- szakorvosi, siirgdsségi ellatdshoz valé hozzajutasarol,

- kérhazi kezeléshez vald hozzajutasarol,

- a rendeletek szerinti gydgyszerellatasrol,

- gybgyaszati segédeszkdzok biztositasarsl.

Az intézmény meghatérozott draszdmban nyljtott orvosi ellatds keretében biztositja
az egészségl allapot rendszeres ellenbrzését, az orvosi tandcsadast, a szilirést, az
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orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését, ha az intézmény keretei kdzétt megoldhatd
- a gyogykezelését, szitkség esetén az egészségligyl szakellatasba t6rténd beutaldst.
Ha az ellatast igénybe vevd apoldsra szorul, részére egyéni apolasi tervet készit,
amely tartalmazza az 4polasi feladatok dokumentaciojat, az apolasra szoruld személy
allapotanak javitasat szolgalo feladatokat, illetve alkalmazhatd technikakat.

b./ Menthalhigiénés csoport

Feladata:

A _mentalhigiénés ellatds biztositasa, valamint az éves egyéni gondozdsi terv

elkészitésében valo részvétel.

Ennek keretén beliil a feladatai:

- részt vesz az elégondozasban,

- biztositja a személyre szabott banasmédot,

- feladata a konfliktus helyzetek kialakuldsdnak megeldzése: egyéni és csoportos
megbeszélések,

- megteremti a szabadidé kulturalt eltsltésének feltételeit,

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

-egyéni gondozasi tervet készit, €s eldsegiti a gondozasi tervek megvaldsitasat,

- megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- eldsegitt és tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapesolatok
kialakitasat, kialakulasat,

- segitséget nyujt az ellatanddk testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megérzése
érdekében,

- személyre szabottan szervezi a fizikai, kulturélis és szellemi aktivitast megdrz6
tevékenységeket,

- a bekd1t6z0 ) lakd fogadasa, a bekoltdzéssel vald adminisziracid elvégzese,
az 1 lak6 segitése az otthon életébe valo beilleszkedésben,

- a lakdk személyes ligyeinek igény és lehetdség szerinti intézése,

c,/ Telephelyek :Anyos, Martonhegy, Zugliget
A székhelyhez szervezetileg kapcsolodnak, alaptevékenységlikben ugyanazokat a
gondozasi-apolasi feladatokat 1atjak el.
Feladatuk:

e Lakdk fizikai, egészségligyi, mentalis gondozésa

o Szabadido hasznos eltbltésének szervezése, lebonyolitasa
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa
Megbizott pénzkezeléssel kapcsolatos egyeb feladatok
Kazalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok ellatdsa
Anyag-és eszkdzigénylések
Alleltarkezelés
Egyes gondnokségi feladatok elvégzése
Energiagazdalkodasi feladatok

e © 8 & g
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e Nyilvantartisok vezetése, adatszolgaltatas
e Munkavédelmi, tizvédelmi, biztonsag és vagyonvédelmi tevékenység
2} A Gazdasigi részleg szervezeti tagozodasa
A gazdasagi részleg harom csoportban mitkddik:
1. Anyag- és eszkozgazddlkodasi, miiszaki csoport
A csoporthoz tartozé munkakdrdk
milszaki foel6add
kézponti raktaros
raktéri adminiszirator
Biztonsagtechnikai f6eléadad
karbantartd
karbantarto-gépkocsivezetd
anyagbeszerzi-gépkocsivezetd
kertész
mosond
takarito
portas
2. Szamviteli-pénziigyi csoport
A csoporthoz tartozé munkakoérok
gazdasagi foeldadd
pénziigyi eléadd — letétkezeld
pénziaros - ligyintézd
munkaiigyi féeldadéd
szamviteli féel6add
3. Elelmezési csoport
A csoporthoz tartozé munkakdrék
élelmezési eldadéd
élelmezési raktaros
szakacs
konyhai kisegito

A kézalkalmazottak, a munkakori lefrasukban leirtak szerint latjak el a feladataikat.

a./ Az Anyag- és eszkézgazdalkodasi- miiszaki csoport vezetdje
Miiszaki csopertvezetd

Helyettese: a miiszaki f6eldado

Feladata:

- munk4ajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi

- az anyag- s eszkdzgazdalkodas: el6készités, tervkészités, koordinacid, a be-
szerzések végrehajtasa, itemezett készletgazdalkodas,

- karbantartasi terv készitése a kiils6 és bels6 karbantartasi munkalatokra,

- a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiadas, vissza-
vételezés), az ezzel kapcsolatos bizonylatozas nyilvantartasok egyeztetése kiilon
szabalyzat szerint,
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- gondnoksagi feladatok,
- portaszolgdlati feladatok,
- a bizonylati fegyelem betartésa,
- kézponti szallitasi feladatok,
- gépjarmi eléaddi tevékenység,
- energia-gazdalkodas és -ellatas,
- lizemfenntartasi feladatok,
- piperemosoda lizemeltetés,
- takaritas megszervezése, ellentrzése
- milszer- €s eszk6zgazdalkodasi feladatok,
- nyilvantartdsi és adatszolgaltatdsi feladatok,
-egyéb gazdalkodasi feladatok,
- munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés elldtasa,
- anyag-eszk8z beszerzési tervek elokészitése, tervek koordinalasa,
- raktar gazdalkodasi feladatok ellatasa,
- raktari nyilvantartdsok naprakész vezetésének biztositdsa egyeztetési kotelezettség
végrehajtasanak ellendrzése,
- selejtezési, leltarozasi feladatok szervezése irdnyitasa.
- energia — gazdalkodasi, ellatasi tevékenység,
- lizemfenntartdsi feladatok,
- miiszaki fejlesztés beruhazasi feladatok elokészitése,
- karbantartasi terv készitése,
- részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,
- az éplilet dllagmegdviasi feladatainak szervezese,
- bels6 €s kiils6 informacidk szolgaltatdsa,
- gépkocsi fizemeltetése, elszamolasa,
- gondnoksdagi feladatok ellatdsa
- portaszolgalat szervezése, biztositasa,
- karbantartok munkéjanak iranyitasa, biztositasa,
- hazi piperemosoda lizemeltetése,
- takaritok munkajanak irdnyitdsa
- a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés ellatésa,
- a vagyonvédelem biztositasa, valamint a munkavédelmi és a tiizvédelmi feladatok
ellatasanak biztositasa
- leltarozas
- selejtezés, feleslegessé valt féleségek értékesitése
- nyilvantartdsok vezetése
- raktari nyilvéantartasok ellendrzése
- piperemosoda {izemeltetése
- takaritds megszervezése
- portaszolgélat megszervezése
- munka, és ttizvédelmi feladatok ellatasa
- parkok rendbetételének ellenbrzése
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e./ A szamviteli és pénziigyi esoport vezetidje: a Pénziigvi -csoportvezetod
Feladata;

- munkajat a gazdasagi vezets irdnyitasaval végzi

- a vonatkoz6 szabalyzatokban elbirtak betartdsa, és a meghatérozott nyilvantartisok
vezetése, feldolgozasa, egyezietése, ellendrzése,

- az informacidaramlds biztositasa, adatszolgaltatas,

- az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

- a kdltségvetési javaslat véglegesitése,

- a beszamolasi kotelezettség sordn a kdltségvetési beszamold elkészitése, elemzése,
- az id6szakos beszamolékhoz adatszolgaltatas a vezetett nyilvantartisok alapjan,

- az intézményi mitkédés pénziigyi feltételeinek biztositdsa,

- pénz- és letét-kezelés (hazipénztar),

- az elBiranyzatok és azok médositasainak vezetése,

- utalvanyozas és kotelezettség-vallalds a vonatkozé szabdlyzat szerint,

- kotelezettség-vallalassal kapcesolatos pénziigyi feladatok ellatisa,

- bizonylati fegyelem betartsa, érvényesités, ellenjegyzés, szamla ellenbrzeés,

- a gazdalkodas pénziigyi bonyolitasa,

- pénziigyi és szamviteli informacio,

- munkatigyi feladatok,

- munkaerdgazdalkodas,

- bérgazdalkodas,

- az otthon szolgaltatdsaival kapcsolatos szamviteli és pénziigyi teenddk ellatasa,

- belsd ellendrzés: a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés biztositasa,

- kapesolattartas a pénzintézetekkel, feliigyeleti és ellenérz6 egyéb kiilsé gazdalkodo
szervezetekkel.

- helyettesiti a gazdasagi vezet6t tdvolléte esetén,

. részt vesz az intézmény koltségvetési javaslatdnak Osszedllitdsaban dontés
elokészitésre felterjesztésre,

- a bér és munkaerd-gazdalkodas operativ feladatainak ellatasa,

- az id6szakos mérlegbeszamolok készitéséher a szilkséges adatok idGben t6rténd
megaddasa a nyilvantartisok vezetésének biztositdsa,

- ellendrzi a gépjarmii eldaddi tevékenységet,

- elkésziti a pénzforgalmi jelentést,

- a munkafolyamatba épitett belsGellendrzés biztositasa,

- szocialis ellato helyiség €s a pénztér ellendrzése,

- munkatigyi feladatok ellenérzése,

- munkajat a munkak®éri leirdsban foglaltak szerint végzi,

d,/ Az élelmezési csoport vezetdje: az Elelmezésvezeto
Feladata:
- Munk4jat a gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi
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- az intézményi lakok, és dolgozok élelmezési igényeinek felmérése, azokhoz
kapcsolodd feladatok meghatarozasa, az étkeztetés folyamatos és norman beliili
rendszeres biztositasa,
- a konyhatizem zavartalan miikddtetése,
- el6készitési feladatok, napi anyagsziikségletek meghatarozdsa,
- élelmezést anyagok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,
- étlaptervezetek elkészitése, (heti, havi),
- napi, (heti, havi) Iétszam meghatarozésa, élelmezési anyagsziikséglet kiszamitasa,
- élelmezéssel kapcsolatos {igyviteli, nyilvantartési, elemzési és informacids
feladatok ellatdsa,
- elokészitési feladatok,
- ételkészitési és elosztasi feladatok,
- konyhatizemi feladatok.
-biztositja a telephelyek zavartalan miik6désehez szitkséges anyag-igényléseket
-ellendrzi a telephelyeken az élelmi anyagokkal dolgozok munkajat
-eleget tesz az adatszolgéltatasi és adminisztracios kotelezettségeinek
- gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan
ellatasardl,
- az élelmezési nyersanyagok szabalyszerti atvételének, és kiaddsanak biztositasa,
- a raktarkészletek nyilvantartasa, ellendrzése,
- étlaptervezetek készitése, figyelemmel a diétdkra,
- az élelmezés technolégiai folyamatainak szervezése, elldtasanak biztositasa,
- a f6zokonyha zavartalan izemeltetése,
- az élelmezéssel kapcsolatos igyviteli teendok ellatasa,
- az élelmezési lizem tisztasdgdnak biztositasa valamint a kdzegészségligyi szabalyok
betartasa és az élelmezési tizem mitkodtetése,
- a csoportjdban dolgozdk munkabeosztasanak elkészitése,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi elirdsok betartdsa,
- a csoportjaban dolgozdk munkakdori leirdsédnak elkészitése, valamint az elvégzett
munka ellendrzése,
- munkdjat a munkakdri leirds szerint végzi.

V. Az otthon munkarendje a miikédés teriiletén

Az intézmény folyamatosan mikdédik. A folyamatos jogszerl mikddés feltételeit az
intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felels vezetd biztositja.

A munkiltatoi jogkor gyakorlasa : 1étszam és bérgazdalkodas tekintetében :

A fent felsorolt jogkor tekintetében az intézmény vezetSje dont, az otthon dolgozéi
1étszam- irdnyszdm meghatdrozdsaban, az 1992. évi XXXIII. tv., valamint annak
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modositasai szerinti kézalkalmazotti jogviszony létesitésében. Onalléan rendelkezik
a bértomeg felhasznalasaban.

Ezt a tevékenységet segitik, a gazdasagi vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs
és a csoportok vezetdi.

VI. Pénzgazdalkodas

1. Gazdalkodasi jogkor, koltséovetés tervezése és véorehajtiasa

Az intézmény jogl személy Snalldan mitkodé és gazdilkodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi pénziigyi tevékenységet a szervezetén belill elkiilonitett egység Otjan
latja el. A gazdalkodasi szervezeti egység iranyitasat a gazdasagi vezetd latja el.

A _koliségvetés tervezése a jogszabalyi eldirasok figyelembevétele mellett a
kotelezettségvallalasok, valamint az el6zé évek adataibdl végzett szamitasok,
kalkulacidk, és az elmnlt évek tapasztalatainak alapjan késziil.

A bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani az intézményre vonatkozd
Jogszabalyi elbirdsokra, mint pl. az egyszeri hozzajarulas Osszege, egyéni gydgyszer
¢€s gyogyaszati segédeszk§zok, teljes, vagy részleges téritési dijai.

A kiaddsok tervezésénél a fentieken tilmenden kiilénds gondot kell forditani a
szakmai jogszabalyokban eldirt alapellatissal kapcsolatos kételezettségekre:
alaplistdban szereplé gyogyszerek biztositdsa, textilia, élelmiszer norma megfeleld
mértékii emelése.

A koltsépvetés végrehajtisa soran be kell tartani a jogszabédlyokban és az
Oonkormanyzati rendeletben szerepld eldirdsokat, hataskoroket, ilyen lehet pl. az
eldiranyzat emelésének jogksre, vagy atcsoportositdsdnak jogkSre. Mindezen
jogkdrokkel kapcsolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdilkodédsardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére vonatkozoéan kettos
konyvviteli rendszerben, pénzforgalmi szemléletii nyilvéntartast vezet szamitégépes
programok hasznélataval.

2.Kitelezettségvallalas, utalvanvozas és ellenjegvzés, feladat ellatisa

Az allamhaztartasrél szélé 2011, évi CXCV. tdrvény, valamint ¢ t&rvény
végrehajtdsarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.),
valamint a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona Szervezeti Miikddési
Szabalyzatat figyelembe véve, az intézmény feladatellatdsi rendje, valamint a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ellenjegyzési é€s érvényesitési jogkdrék az
alabbiak szerint torténnek.

(Cél az intézmény szervezetén beliil meghatarozni a

I. a feladatellatas feltétel és kdvetelményrendszerét,
il. a feladatellatas folyamatét, kapcsolatrendszerét
I11. a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljarast és

dokumentumait



35
V. a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozdasra,
érvényesitésre jogosultak kérét

a, A feladatellatas feltételrendszere

Csak olyan feladatot lehet elldtni, amely az intézmény alapitd okiratdban, valamint a
jovahagyott SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységi korbe tartozik.

Csak akkor lehet az adott feladat-ellatasi modtdl eltémi, ha az pozitivan befolyasolja
a gazdalkodas eldirdnyzatok kzott tartasat.

b. A feladatellatas kévetelményrendszere

A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek és kiadasok, valamint az
elért teljesitmény oldalarél évente a koltségvetés készitésének idBszakaban kell
vizsgalni.

A jelent6s kéltségvetési kiadassal jard és az dsszehasonlitdsok alapjan alacsonyabb
teljesitményt eredményezé feladatellatds esetében gondoskodni kell az adott
tevékenység mas modon  torténé  elvégzésérdl.  (Eszkdzdk, munkaer
atcsoportositas,...)

Az olyan 6nként véllalt feladat ellatdsat, amely nem szerepel az alapité okiratban,
vagy hézirendben és a fenntarté éltal ny(jtandé tobblettAmogatassal tarthaté csak
egyensulyban, haladéktalanul meg kell szlintetni.

c. A feladatellatas folyamata

a.) A feladat ellatasanak szabalyozasa
(alapito okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli s egy€b bels
szabalyozasok)
b.) A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése €s

folyamatos biztositdsa
- A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése
Meg kell hatarozni az anyagok, eszk6zok beszerzési sziikségletet,
a miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat, a személyi juttatds €s
jarulékok kiadasait, a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt
megilletd bevételeket.
- A feladat ellatasaért felel6s személy/ek kijelolése
Gondoskodni kell a szabalyzatok mellett a részletes munkakéri
leirasokrdl,
- A feladat ellatisanak szervezése, iranyitasa
- A gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenység bonyolitisa
c.) A feladatellatas ellendrzése
A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos vezetoi és
munkafolyamatba épitett ellendrzés miikSdését.
d. A feladatelitas kapcsolatrendszere
Az intézmény folyamatos és zavartalan miikddésének biztositaséhoz az adott
feladatok megszervezéséért, iranyitdsaért és elvégzéséért felelds vezetdk évente
munka és beszerzési tervet készitenek.
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A tervjavaslatok elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok és az ezeket
alatamaszté kimutatasok, listdk, részletes analitikdk biztositdsa a feladatellatok
szamara.
Az Bsszesitett tervadatok, valamint a Fov.Kgy. altal jovahagyott kéltségvetési
keretszamok alapjan keriil &sszedllitdsra a feladatellatashoz szitkséges részletes
eldiranyzati terv.
A gazdalkodas soran a gazdasagi vezetd felelds, a gazdalkodds elbirdnyzatok kozott
tartasaért. Az elbirdnyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a
kotelezettségvéllalasi nyilvantartast.
e. A kiitelezetiségvallalis célszeriiségét megalapozo eljaras
Személyi feltételeket megteremtd kotelezettségvallalas elOkeszitése
Az iires allashelyek, illetve a munkaer$ igény fuggvényében a tartésan tavollévak
(Gyes, Gyed...) statuszénak betdltését az intézmény palyazat utjan, a jelentkezOk
korébol kivalasztott felvétellel oldja meg.
A kozalkalmazottakkal kapcsolatos kotelezettségvallalas elbirdlasa soran a
jelentkezd személy életpalydja alapjan kell donteni, hogy megfelel-e az elbirt
kovetelményeknek.
Dokumentumok:
Onéletrajz, iskolai, 1ill. szakmai végzettséget igazolé okmany, el8zd
munkaviszony/ok, egészségligyi alkalmassag, erkdlesi bizonyitvany.
Kinevezés, személyi adatlap
f, Anyag-, eszkdzbeszerzés, szolgaltatisok kitelezettségvallalisinak eldkészitése
A kotelezettségvallalas elékészitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a
Kozbeszerzési tv-re és a Févarosi Kdzgyiilés Beruhazéssal kapcesolatos rendeletére,
valamint az intézmény idevonatkozo szabalyzatainak betartasara.
Csak olyan kételezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jévahagyott
kiltségvetésnek, illeszkedik az intézményben ellitandé feladatokhoz, valamint
nem veszélyezteti a gazdilkodas elGiranyzatok kozott tartdsat,
A  Kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozéd beruhazdsok felgjitdsok €s
szolgaltatasok kotelezettség véllaldsdval kapcsolatos eljardsi rendet, valamint az
azokkal kapcsolatos dokumentacidra vonatkozd elbirdsokat az  intézmény
Kozbeszerzési Szabélyzata tartalmazza.
g. Kotelezettségvallalis, ellenjegyzés, utalvinyozas és érvényesités
Kotelezettséovallalds
Az Intézmény feladatainak ellatasat, végrehajtasat szolgdlé fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasa, az ilyen jellegll kovetelések elbirasa az intézmeény
vezetdjének hataskorébe tartozik. Ide tartozik a munkaszerzodések megkdtése is.
Kotelezettséget véllalni, kdvetelést eldirni csak irdsban szabad. Kotelezettség
véallalds elbtt meg kell gybz8dni arrdl, hogy a teljesités fefiételel meg vannak-e,
jovahagyott, illetve médositott kdliségvetés fel nem hasznalt €s le nem kotott resze
biztositja-e a fedezetet. A Kotelezettségvéllalas csak ellenjegyzéssel egylitt érvényes.
Ervényesités
A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszerzésének elrendelése el6tt, az okmanyok
(szamldk) alapjan ellendrizni és igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
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aki, szamszaki, tartalmi kévetelmények
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pénziigyi fedezet biztositdsit és az a
betartasat.

Meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet eldzetes kotelezettségvdllalas vagy
egy€éb intézkedés alapjdn jogosan illeti-e meg a fizetend® Gsszeg. Az érvényesités a
teljesités szakmai igazoldson alapul. Az érvényesités megtdriéntét az okményokra r4
kell vezetni. Az érvényesitésre minimum koézépfokl szakiranyl( képesitéssel
rendelkezd személy jogosult.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas soran az utalvanyozasra jogosult kdzvetleniil intézkedik :

- valamennyi kovetelés kiegyenlitésér6l, a koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalasardl, a kiadasok és bevételek teljesitésérsl,

- eszk6z8k vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasarol és fethasznalasarol,
Utalvanyozasra az intézménynél a pénzeszkozdk felhasznalasat illetben az
intézményvezetd, vagy helyettese, tdvollétiik esetén az arra felhatalmazott személy
jogosult, mig az eszkdzok és anyagok bevételezése, kiutaldsa és felhasznalisa
tekintetében, a munkakéri leirdsban, és az idevonatkozé szabélyzatban megjelslt
csoportvezetOk a jogosultak.

Ellenjegvzés

A kotelezettségvallalast tartalmazé irat csak abban az esetben érvényes, ha az
intézmény gazdasdgi vezetSje, vagy helyettese, illetve tdvollétiik esetén az arra
kijelslt, felhatalmazott dolgozd, személyesen meggy6zGdik minden olyan
kortilményrél, amely bizonyitja a kotelezettségvillalds, illetve teljesités valddisagat,
JjogszerUségét, és mindezt aldirdsdval igazolja.

Ellenjegyzésre minimum felséfoku szakirany képesitéssel rendelkezd dolgozo
bizhatd meg.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kitelezettségvallalassal nem ért egyet, az
utalvanyt "az ellenjegyzés utasitasra tortént" zaradékkal kell ellatni, és errdl a
pénzelldtast végzo feltigyeleti szervet 8 napon beliil értesiteni kell. Az irdnyit6 szerv
az Ertesités kézhezvételétdol szamitott 15 napon belil kételes megvizsgalni a

bejelentést.

Az intézménynél elsddlegesen utalvanyozo: intézményvezetd
ellenjegyzo: gazdasagt vezetl
érvényesito: pénziigyi csoportvezetsd

Fentiektél eltéréen a folyvamatos €s zavartalan {ipymenet érdekében az intézménvi
kotelezettségvallalasi rendet az aldabbiakban hatdrozom meg:
Kotelezettségvallalas, utalvinyezas: az Intézményvezetd tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén a helyeltese, a gazdasagi vezetd illetve a pénziigyi
csoportvezetd.
Szabadsagok és egyéb tavollétek, illetve akaddlyoztatas esetén a tovabbi
utalvanyozasra jogosultak kore tovabba:
Anyag és készlet megrendelések estén, illetve kiilsé kivitelezbvel végeztetett
szolgaltatasoknal 20 millio forintig &ltalaban:

a miiszaki csoportvezetd
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Szakimai anyagok és eszkozOk beszerzése, megrendelése, ill. szakmai szolgéltatds
megrendelése esetén 10 millié Ft-ig :
a vezetd apolod
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese
A miiszaki csoportvezeté illetve a vezetd 4polé egymas tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi joga van a kiilénbézéképpen megjelslt
terliletekkel  kapecsolatos  készlet megrendelésekkel, illetve szolgaltatdsok
tekintetében.
Ellenjegyzés: a gazdasagi vezetd:
tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén helyettese, a pénziigyi csoportvezetd,
illetve a f6konyvi kényveld vagy gazd.iii.
Ervénvesités: Pénziigyt csoportvezetd, tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a
t0kdnyvi kényveld és a gazd.iii.
A meglrzésre, illetve kezelésre atvett letétek és készpénzforgalom
utalvinyozdsira  jogosult: az  intézményvezetd, tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén gazd.vez. vagy a pil. csop. vez.
Szerzddések
Figyelemmel a hatdlyos torvényi el6irasokra, valamint a mindenkori Fév.Kgy.
rendeletben foglalt feliigyeleti engedély alapjan, a szakmai alapfeladat ell4tasanak
keretein bellil az orvosi tevékenységet, az intézmény vallalkozoi szerzodés alapjan
foglalkoztatott szakorvosok utjan latja el.
A kotelezetiségvallald és az ellenjegyz6, az utalvanvozdé és az érvénvesitd, illetve
az érvényesitd és teljesitést igazolé nem lehet azonos személy, ugyan abban a
gazdasagi eseménvyben!
A kotelezettségvallalds, utalvanvozas, és ellenjepyzés, valamint a feladatellatis
rendje, kiilon szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
3. Eldiranyzat modositasa
Az intézmény vezetdje a koliségvetés keretbsszegén beliil elSiranyzat felhasznalési
kiilén jogszabalyok szerinti eldirdnyzat atcsoportositdsi jogkdrrel rendelkezik. Erre a
pénziigyi csoportvezetd irdsban tesz javaslatot.
4. Intézmeényi gépiarmii iizemeltetés
Miiszaki csoportvezetd irdnyitasaval szabalyzat szerint torténik.
5. Képviseleti jogkir
Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, tdvollétében az altala
megbizott személy.
A pénziigyi kihatassal jard nyilatkozatokat csak az intézményvezetd és a gazdasagi
vezetd hozzijaruldsaval tehetnek az atruhazott jogkoOrben eljardk. A képviseletet
ellatd dolgozd részére meghatalmazast kell adni az igy porntos leirdsaval.
0. A gazdasagi ellatas feladatai
a,/ Pénzgazdalkodas
A pénzgazdalkodas és szdmvitel részletes feladatait a szamviteli és pénzgazdalkodési
tigyviteli szabalyzat tartalmazza.
b,/Eves koltségvetés megtervezése
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Az intézmény eloz0 évi gazdialkodasi tevékenységének elemzése értékelése,
tajékozédva a koltséghelyek igényeirdl a kovetkezé évi pénziigyi feladatok
fejlesztésének  meghatarozasar]l.  Beszerzések  realizélasa, feliilvizsgalata
egyeztetése.
Az intézményi koltségvetés elkészitése az iranyitdé szerv altal kozdlt keret és
koltségvetési eldirasok szerint térténik.
1. Pénziigyi gazdalkodasi, bonyolitasi feladatok
A feliigyeleti szerv altal megallapitott koltségvetési elbirdnyzat betartisival a
gazddlkodasi keret megallapitdsa.
Pénz- és értékkezelés - kiilon szabdlyzat
Letéti pénz- és értékkezelés, érték megtrzeés - kiilon szabalyzat
Eldiranyzatok, kételezettségvallalasok nyilvantartasa, szamlaellendrzés,
érvényesités, kifizetések, befizetések bonyolitasa téritési dij hatralékok behajtisa,
egyszeri hozzajarulasi dij befizetések adminisztracidja.
8.Szamyviteli és adminisztracios feladatok
- egységes szamlarend kialakitdsa az intézményi szamlarend szerinti szamlak
vezetése az intézmény tevékenységére vonatkozo kdnyvelési bizonylatok ellenérzése
és kdnyvelése,
- kdnyvelési bizonylatok rendezése, irattdrozdsa, megérzése, id6szakonkénti
selejtezése,
-az intézmény vagyonallomanyi valtozédsainak értékkészletezési konyvelése,
- fokényvi kivonat és konyvviteli zarlat negyedévenkénti ill. meghatirozott
idoszakonkénti elkészitése,
- kGltségvetési beszamold Gsszeallitasa,
- alapdokumenticiok egyeztetése
- munkahelyek kiemelt adatainak kiértékelése,
- havi informécid adédsa az irdnyit6 szerv részére,
Analitikus kdényvviteli feladatok:
- bizonylati rend kialakitasa
- bizonylatok utjanak aramlasanak szabalyozésa,
- nyilvantartés, elszamoldsi helyek és rendszer megszervezése,
- id6szakos ellendrzd egyeztetesek elvégzése az elszamolédsok kzétt,
- analitikus kényvviteli feladatok ellatasa,
- 1dészakos zarasi munkak elvégzése,
9. Munkaerd-gazddalkodasi feladatok
Munkaligyi tevékenység
- amelyen beliil biztositani kell a jogviszony 1étesitést,
- a kinevezést valamint a jogviszony megsziinésével kapcsolatos és egyéb munkajogi
feladatok ellatasat,
-a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak elokészitése,
Munkaer6-gazdalkodds:
A munkaerd gazdilkodas keretében kell gondoskodni a Iétszamterv 8ssze-allitasarol,
a sziikséges adatok vezetésérdl, elemzések elvégzésérol, amely tartalmazza, a
munkaidé alakuldsanak elemzését és a jelenléti ivek ellendrzését.
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A dolpozék ellatdsa:
A belépd dolgozd munkaruha és véddeszkdz ellatasénak a szocialis juttatisoknak a
korét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. E feladatok kdrében kiilsd és belst
adatszolgaltatast, ill. az informaciok 6sszedllitasat kell biztositani.
16. Bérgazdalkodasi feladatok
a,/ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszeriiség biztositasa
- kereseti ardnyok vizsgalata, javaslatok kidolgozasa,
- bérfelhaszndlds folyamatos figyelemmel kisérése,
- bérmaradvany felhasznalaséra koncepcié kidolgozasa javaslat formajaban,
- bértarifa rendszer hatasainak elemzése és ellendrzése,
- informécids igények kielégitése,
b./ Elokészitési feladatok a bérszamfejtésben:
- nyilvantartasok vezetése,
-jelentési kotelezettség a MAK Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatésaga (tovabbiakban: MAK) felé,
- kapcsolattartas a szamfejté hivatallal,
- ellen6rzési feladatok ellatasa,
11. Anyaggazdalkodas
A gazdalkodés altaldnos feladata :
-anyaggazdalkodds tervezésének elékészitése,
-intézményi koliséghelyek kialakitasa,
-anyagok eszk6z6k beszerzésének tervezése,
A gazdalkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervekben jévéhagyott anyagok
eszk$zok elbirt mennyiségben, mindségben mértékben, hataridére torténd
biztositasat az igényld telephelyek részére.
A gazdalkodasi feladatok korében kell tovabbéd biztositani a leltarozas
megszervezesét, ideértve az alleltarak kdzponti vezetését.
A leltérozas idejét, modjat és szabalyszeriiségét kiilon szabalyzat biztositja
A beszerzés feladatcsoportjai:
-megrendelések elékészitése és ezekrdl nyilvantartds vezetese, amely tartalmazza a
szallito vallalat megnevezését a megrendelt anyagok eszkdzdk f{éleségét,
mennyiségét és értékét,
- a hataridéket (visszaigazolt) rész szllitasokat és azok megtdrténtét,
- a megrendelések nyilvantartasanak és a szallitasi szerzddések kovetelményeinek
(igazolasok, hataridé a koOzbeesd intézkedés, rész-szallitasok, kotbérigény stb.)
intézése naprakész nyilvantartasa a mindenkor érvényes utasitasck szerint,
- a soron kiviili anyag- és eszkézszlikséglet elbiraltatdsa és beszerzése,
- a beérkezett anyag €s eszkozék bevételezése,
- a szamlak visszaigazolasa,
12. Anvag- és eszkozellatas
Az ellatds feladata a tervben jovahagyott anyagokra eszkOzokre az eldirt
mennyiségben, mértékben, mindségben az eléirt hataridére az igénylok részére
torténd biztositdsa
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- az igénylések Osszeallitdsi modszerének a raktari kivételezések rendjének
szabalyozasa, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi ellendrzési feladatok,
- az ellatas folyamatossaganak, {itemességének biztositasa,
- az eredményes anyaggazdalkodds megvaldsitasa érdekében az anyagfelhasznalas
folyamatos ellenérzése,
Az anyag- és leltarellentrzési feladatokat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
13. Raktarozasi feladatok
- anyagok eszk8z06k dtvétele, kiadésa, ellendrzése,
- anyagok &s felhasznathatatlannd valt eszkdzok selejtezésre vald elokészitése kiilon
selejtezési szabalyzat szerint,
- selejtessé valt készletek folyamatos figyelemmel kisérése, irasos jelentés a
gazdasagi igazgatonak tdjékoztatasul,
- helyiségek és felszerelések dllagmegédvasa,
- a tarolt anyagok naprakész nyilvantartésa,
- a tarolas rendszerének szakositdsa,
14. Gondnoksagi feladatok
A gondnoksagi feladatok k&zé sorolanddk azok a tevékenységek, amelyek mind a
négy intézmeényi részleg egészét érintik, de nem alkotnak 6nalléd alrendszert, hanem
azok kisegitd, kiegészit6 tevékenységnek foghatok fel.
Feladatok:
- az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai
- lakrészekkel, lakédszobdakkal kapcsolatos feladatok
- karbantartasi feladatok
- épliletgépészeti €s altalanos gépészeti feladatok
- miiszaki ellendrzés
- mosoda-lizemeltetés
- kiilsé szallitasi feladatok a gépjarmii lizemeltetési szabédlyzat szerint.
- gondoskodni kell az épiilet dllagdnak megdvasardl, valamint ennek végrehajtasahoz
sziikséges anyag és eszk6z biztositasardl.
15. Targyi eszkdz gazdilkodais és miiszaki ellatis
Ennek keretében biztositani kell a beruhdzésok intézményi vonatkozédsainak eld-
készitését, a fel(jitasok, epitkezések elGkészitését, szervezését, bonyolitasat. Feladat
a vallalatokkal végeztetett felijitasi, beruhazasi stb, szamlak ellenbrzése, igazolasa.
Javaslat a selejtezésre, és ennek kapcsan a selejtezés elokészitése.
16. Energiagazdalkodas
Az energia-gazdalkodasi és ellatasi feladatok magukban foglaljak az intézmény és
telephelyei energia és kozmi ellatdssal kapcsolatos tervezési, {izemeltetési és
informécids tevékenységet. Ezen a feladatokhoz kapcsolédo tigyviteli tevékenység
ellatiasa és az ezeket érinté fogyasztasok szamldk ellenérzése igazoldsa, feladasok
tervek készitése a takarékossag figyelembevételével. Informacidk szolgaltatdsa a
feliigyeleti szerv felé.
17, Elelmezési ellatas
Az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli elemzési és informacids feladatok:
- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése és raktirozasa
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- raktari nyilvantartasok vezetése,
- az ellatottak és alkalmazottak napi élelmezési [étszamanak meghatdrozasa,
- étlapok tervezése feliilvizsgalata jovahagydsa,
- anyagkiszabdasok kiilonféle Osszesitések kltségszamitasok készitése,
- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
- munka- és tlizvédelem,
Eldkészitési feladatok:
Az elGkészitési feladat magaban foglalja az élelmezési nyersanyagok f6zés eldtii
feldolgozasat és a fozéshez torténd eldkészitése
Konvhaiizemi feladatok:
- a f6zéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a fethasznalasig,
- az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,
- a készételek, hideg &s cukrdszati készitmények tdrolasa, ill. ezek szallitdshoz
torténd elokészitése,
- ételmintdk megbrzése,
- mosogatasok,
A feladatok elldtasat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.
18. Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok
A vezeték munkavédelmi feladatai a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozé feje-
zetében foglaltak szerint szabalyozottak.
A vezetdk tlizvédelm: feladatait, a Tlizvédelmi Utasitds tartalmazza.

VH. Személyi feltételek

Az 1992, évi XXXII. tv. és mindenkori hatalyos jogszabalyok, rendeletek. A
térvényl valtozasok folyamatos figyelembe vételével torténik a dolgozdk fizetési
fokozatanak a besoroldsa.

Az intézmény dolgozodi a feladataikat a munkakori leirasuk szerint végzik, ez az
alapja a szamonkérésnek is.

A vezetok feladataik ellatasa sordn az alajuk rendelt szervezeti egységek munkéjdhoz
sziikséges utasitasokat adjak ki, valamint beszamoltatjak a dolgozodkat, ellentrzik a
kitlizott feladatokat. Munkajukhoz részletes munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetOjének az altaluk vezetett telephelyek,
szervezetl egységek mikddésére, valamint a telephelylikdn, szervezeti egységeikben
dolgozdk jutalmazasara, tovabbképzésére. A dolgozdikkal kapcsolatos problémakat,
jutalmazasokat egyeztetik, ill. tajékoztatjak a Kozalkalmazotti Tanacs Elnokét.

A vezetok felelosek a telephelyiikdn, szervezeti egységiikben dolgozok
munkavégzésért, a munkafegyelem megtartdsaért, valamint a dolgozdk etikus
magatartasadrt.

A vezetbknek joguk van beszdmoltatni a csoportjukba beosztott dolgozdkat az
elvégzett munkdajukrol.

A vezetOk kotelesek a torvényeket betartani €s betartatni. Kotelesek eleget tenni az
ellendrzesi kotelezettségitknek.
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VI. A vezetést seqitd tanacsadod szervek

Az intézmény miikédésének fontos feltétele, hogy a lakék és a dolgozok rend-
szeresen tajékoztatva legyenek az otthon miikddésérdl, az eredményekrél, valamint a
hidnyossagokrodl is. A fontosabb déntések eldtt, a milikédést érintd kérdésekben ki
kell kérni a véleményiiket.

Ennek alapvetd formai:

- Kgzalkalmazotti Tanécs

- dolgoz6i munkaértekezlet

- Csoportvezet6i értekezlet

- Csoportértekezlet

- Lakogytilés

- Brdekképviseleti Férum

- Bizottsagok

1. Kozalkalmazotti Tanacs

Tanacsadd szervként mitkddik. Megtargyalja az otthon miikddésének egészét érintd
szervezési mikodési kérdéseket, az éves munkaterveket, illetve annak teljesitését.
Megtargyalja valamint a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket, az éves
tovabbképzési tervet, etikai kérdéseket. Részt vesz a csoportvezetdi értekezleten,
képviseli az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozék érdekeit. Joviahagyja a
dolgozdk jutalmazasat.

2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart.
Biztositja az intézmény demokratikus mlkodését. Ismerteti a dolgozokkal az
elvégzett munkdt, valamint mindsiti és értékeli is azt. Téjékoztatdst nyujt az
idészakos feladatokrdl. Beszamol sajat elvégzett munkajarol. A munkaértekezletet a
Kozalkalmazotti Tanacs késziti eld. Osszehangolja a szervezeti egységek,
telephelyek munkajat. Az elhangzottakrol jegyz6konyv késziil.

3. Csoportvezetdi értekezlet

A szervezeti egységek és a telephelyek vezetdi beszamolnak a szervezeti egységek és
telephelyilk mikddésérsl, az egylittmiikddésiikrél, munkamegosztasrol, a
munkafegyelem és a munkahelyi légkor alakulasardl, a bér és jutalmazas jellegii
kérdésekrdl, a varhaté feladatokrdl. A csoportvezetok részt vesznek a mitkddést
érintd dontésrol.

4. Csoportértekezlet

Iddszakos rendszerességgel a csoport dolgozdi részére a vezetbk értekezletet
tartanak. Megtargyaljdk, értékelik a csoport munkajat, az észlelt hianyossagokat
kidolgozzék azok megsziintetésének moédozatait. Téjékoztatjak a csoport tagjait a
vezetdi értekezleten elhangzottakrél a csoportra vonatkoztatva. Biztositjak a
munkafegyelmet és a j6 munkahelyi légkor kialakulasat.

5. Lakogyillés

Az intézmény vezetdje hivja Ossze. A lakogyllés valamennyi laké és érdeklddd
hozzatartozd részére szél. Az intézmény vezetdje tijékoztatja a lakokat az otthon
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életérél az elldtassal kapesolatos kérdésekrdl, tervekrdl, eseményekrd], valamint a
jogszabalyi valtozasokrol.
A lakék (hozzatartozok) részérdl tett javaslatokat, észrevételeket figyelembe veszi. A
megvalaszolatlanul maradt kérdésekre az intézmény vezetdje 8 napon beliil irdsos
tajékoztatast ad.
6. Erdekképviseleti Férum
Az Erdekképviseleti Férum az 1993. évi II1. tv-ben foglaltak, valamint az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint miikddik.
7. Lakébizottsagok
A lakok ¢€s dolgozék napi munkakapcesolatdt nagymértékben segiti a lakdkbé! és
dolgozokbdl szervezGdott bizottsagok.
A bizottsagok: - Egészségiipyi

- Blelmezési

- Kulturalis
A bizottsagok havi rendszerességgel iiléseznek, az ott megtett észrevételek segitik a
vezetés operativ munkajat.
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X. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a
vonatkozo6 jogszabalyokban foglaltak az irdanymutatok.

Ez a szabélyzat a felsorolt szabalyzatok figyelembevételével, valamint a
dolgozok munkakdri leirasaban foglaltakkal alkalmazando és érvényes:

Xl. Hatalyba Iépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Févarosi Kozgylilés Emberi Er6forrasok
€s Nemzetk6zi Kapcesolatok Bizottsaganak jovahagyo dontését kovetd honap 1.
napjan lép hatalyba.

Budapest, 2018.januar 9.

...fr({’{’t'q Mo e =,

.................................. yoraane

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezeto
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Zaradék

A Févarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a szocialis igazgatasrdl és ellatasokrdl szolo 1993. évi
I1I. tv. 92/B § (1) bekezdés c, pontja szerint, Budapest Févaros Onkormanyzata
Fopolgarmestere 2/2015. (1. 5.) szamu utasitasanak 1. melléklet 3.1.8 pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan jévahagyom.

Budapest, 2018. januar ,, 5

Dr. Szalay-Bobrovniczky Alexandra
Human Foépolgarmester-helyettes



