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1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv Szervezeti és MUikddési Szabalyzata készilt a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrél szél6 tobbszér modositott 1993. évi lll. térvény, valamint a végrehajtasara
kiadott, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a
miikédésik feltételeirdl szélé 1/2000. ( 1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyjtd
szocidlis elldtasok téritési dljairdl sz6ié 29/1993. (11.17.) Kormm. rendelet, a személyes
gondoskodast nyUjté szocialis intézmények és csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok
formairél, azok igénybevételének rendjérél szol6 29/2013. (IV.18.) Fov. Kgy. rendelet, a 2011. évi
CXCV. Tv. az allamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.), a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasi tdrvény végrehajtasarél (a tovabbiakban: Avr.), a személyes gondoskodast nyuijtd
szocidlis ellatdsok igénybevételérsl sz0l6 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet alapjsn. Belsd
szabalyozésoknal figyelemmel kisérve a Févarosi Kézgylilés hatalyos rendeieteit, valamint az
intézményben folyé munka és szervezeti tagozbdast.

1./ A Szervezeti és MGkddési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmeny
adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkdreét, az intézmény
mikodési szabalyait.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény és telephelye minden kézalkaimazottjara, illetve
munkavallaléjara.

2. A kdltségvetési szerv milikédésl rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv és telephelyének toérvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban [évé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité Okirat

A kbltségvetési szerv Alapité Okiratanak jovéhagyasa, mddositasa a Fbvarosi Kozgyllés
hataskérébe tartozik.

A kéltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezd jogszabaly (hatarozat):

Alapitd Okirat szama, kelte: 02/2019-492995, 2019.06.28.

Az dllamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térveny 8/A. §-a alapjan az alapitd okiratot a Févarosi
Onkorményzat Vamosmikolai Iddsek Otthona részére a Févarosi Onkormanyzat kiadta.

A kbdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1980.02.15.
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
2.2 Szakmai program és éves munkaterv

A kéltségvetési szerv és telephelye szakmal mikodését a fenntarto altal jovahagyott szakmai
program hatdrozza meg, amely a haldlyos jogszabalyokra épil. A Szakmai Program
elkészitésérsl, modositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik, és az Erdekképviseleti Férum
véleményezi.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtaséra intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézményben
m(ikdd6, vezetést segitd testhletekidl, szervektdl, kbzdsségektdl és elozetesen véleményeztetni
kell az Erdekképviseleti Forummal.

A munkatervnek tartalmaznia keli:
- a feladat konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelés/tk megnevezését,
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- a feladat végrehajtédsanak hataridejét,
- a veégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kuldeni az
intézmeényben miikddd vezetést segitd testiileteknek, kdzdsségek képviseldinek és a felugyeleti
szervnek.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3 A kbltségvetési szervben folyé szakmal és gazdaséagi tevékenységet killénSsen az
alabbi jogszabalyok hatarozzik meg:

® @& o & & = ® o @ ¢ & 5 9 & 9

" @ 8 &

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

1892, évi XXXIII. torvény a kbzalkaimazottak jogallasardl,

1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol &s szocidlis eliatasokrol,

1993. évi XCHI. tdrvény a munkavédelemrdl,

1995. évi CXVII. Térvény a személyi jévedelemadordl,

1997. évi XLVII. torvény az egészséglgyi és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl,

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészséglgyrdl,

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrsl,

2003. évi XCII. térvény az adbzas rendjérd!,

2007. évi CXXVII. Térvény az altalanos forgalmi adérol,

2007. évi CLII. Térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél,

2010. évi XXXVIII. Térvény a hagyatéki eljarasrdl,

2011. évi CVIIl. térvény a kdzbeszerzésrél,

2011, evi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informdcié
szabadsdagrol,

2011, évi CXCV. torvény az alamhaztartasrol,

2012. évi |. t&rvény a Munka torvénykdnyvérdl,

2013. évi V. térvény a Polgdri Térvénykdnyvrél,

a mindenkor hatalyos, Magyarorszag k&zponti kbltségvetésérdl szl térvény

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6riéné védelmérdi
és az llyen adatok szabad Aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kvl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

29/1993. (Il. 17.) Komanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok
téritési dijarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalanos
kévetelményeirsl

226/2006. (X1.20.) Kormm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatdk, intézmények agazati azonosit6jarél &s orszégos nyilvantartasarol,

368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol,

370/2011. {XII.31.) Korm. rendelet a k&ltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl &s
belsé ellenfrzésérbl,

4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet az allamhéztartas szamvitelérsl,

369/2013. (X.24) Kom. rendelet a szocidlis, gyermekj6léti é&s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellenérzésérsl,
9/1999. (XI. 24) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

112000 (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miksdési feltételeirdl,

8/2000. (VIll. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
miktdesi nyilvantartasba vételérd,

9/2000. (VIil. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgard,
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60/2004. (VIl. 6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk sordn alkalmazhat6 korlatozd intézkedések szabalyairdl,

36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocidlis raszorultsig vizsgélatdnak és igazolasanak részletes szabalyairdl,
29/2010. (X11.31) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l,

36/2013. (IX. 13.) NGM rendelete az 4llamhéztartdas szamvitelének 2014. évi
megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelete az 4llamhaztartasban felmerilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

66/2013. (Xil. 29.) NGM rendelete a korményzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztélyozasi rendjérdl

Vonatkozd, érvényben és hatalyban |évd Févarosi Kézgy(ilési rendeletek:

53/2014 (X11.12) Fov. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatarol
29/2013.(IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai éltal biztositott eliatasok formairél,
azok igénybevételének rendjérél

- 30/2013. (IV.18.) Fov. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartdsaban lévo
személyes gondoskodast nyljtd szakositott szocialis intézmények, valamint a
csalédok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi
rendrdi

- 22/2012.(I1.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarél, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl

- 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. Rendelet Budapest Fovaros Onkormanyzata és
intézményei beruhazasi és feldjltasi tevékenysége elbkészitésének,
jovahagyasénak, megvaldsitasanak rendjérdl,
a mindenkor hatalyos Févarosi Onkormanyzat éves koltségvetési rendelete

Egyéb dokumentumok: az intézmény miikbdését szabdlyozé meghatéiroz6, szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité szabalyzatok régzitik.

3. A kdltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Id&sek Otthona
székhelye, cime: 2635 Vamosmikola, Ipolységi Gt 9-11.
A kiltségvetési szerv telefonszamai: 27/579-540, 27/579-541

fax szama: 27/579-545

e-mail: mikolaio@foio.t-online.hu

A kéltségvetési szerv telephelyének neve: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai ldések Otthona

Visegradi telephelye

A kdltségvetési szerv telephelye: 2025 Visegrad, Mogyorbhegy utca 10,
A telephely telefonszamai: 26/398-368, 26/397-016, 26/597-037
fax szama: 26/597-018

e-mail: idosek@t-online.hu

Adohatosagi azonosltészama: 15492097-2-13

Az intézmény alanya az AFA-nak

Statisztikai szamjele: 15492997 -8730- 322- 13

Statusz: El&

Torzskbnyvi széma: 492995



A koltségvetési szerv pénzforgalmi

szamla szdma: 11742276-15492997-00000000
Lakasépitesi alap szamla szdma: 11742276-20492993-00000000
Letéti szamla szama: 11742276-15492997-068530000

A szamlat vezetd bank: OTP

Az alapité megnevezése: Budapest Févéros Onkormanyzata

1052 Budapest V. Varoshéaz u. 9-11.

A kiitségvetési szerv iranyitd szerve: Budapest Févaros Kbzgydlése
1052 Budapest V. Varoshéz u, 9-11.

A kéltséqvetési szerv alapfeladatai: Az intézmény (székhelyén és telephelyén egyOtt) miikodési
teriletén 245 f6 egyéb koériiményeken alapuié, a jogszabédlyi eldirds szerinti gondozisi
szikséglettel rendelkezb, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld iddskoru
személy ellatasardl gondoskodik.

Idések otthonaban a 18. életévet beltltétt, betegsége vagy fogyatékossdaga miatt &nmagéardl
gondoskodni nem képes ~ napi 4 6rat meghaladd, gondozasi szitkséglettel rendelkez8— személy is
ellathaté, ha elldtasa mas tipust, apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithats, Az
ellatast kérelmezd személlyel az ellatds igénylésekor legaldbb egy éve egyltt 616 hizastarsa,
élettarsa, testvére é&s fogyatékos kozeli hozzatartozéja gondozési szilkséglet hidnydban is
felvehetd, amennyiben villalla a szolgéltatési dnkéltséggel azonos méntékii személyi téritési dij
megfizetését. Tovabba a férbhelyszam 15 %-aig a napi 4 6rat meghaladé gondozasi szilkséglettel
nem rendelkezd személy is elldthatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas
személy irasban vallalla a szolgaltatédsi Snkdltséggel azonos mértékd személyi téritési dij

megfizetését.

Az intézményen belll kikn gondozési egységben vagy csoportban kell ellétni azt a személyt,
akinel a klién jogszabalyban meghatdrozott szerv, a demencia kérébe tartozé kézépsiilyos vagy
sulyos kérképet alfapitott meg.

A Kkbliségvetési szerv kbzfeladata: Személyes gondoskodast nyljt6, szakositott
szociélis ellatasok, szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv tevékenységei:

a./ Ellatandé alaptevékenysége:
A koltségvetesi szerv fotevekenységének allamhaztartasi besorolasa:

Szakagazat szama: 873000
Szakagazat megnevezése: Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Az intézmény alaptevékenysége: tdéskortiak dpoldsa, gondozésa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Korményzati funkciészam:
102023 Idéskortak bentlakasos elldtasa
102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terlilste: Budapest Fovéros kdzigazgatasi teriitetén,
a févarosi illetéségl természetes személyek ellatasa.

b./ Viilalkozasi tevekenysége:
Egyéb vendéglatas, tovabba textil, sz6rme mosdsa, tisztitasa
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A kéHségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
A véllalkozasi tevékenységbdl szarmazé bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
eldiranyzataihoz viszonyftva 5%-ot érhet el.

4. A koltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv vezetdje az intézmeényvezetd.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgylilése nyilvanos palyazat Gtién, hatarozott
id6tartamra nevezi ki. Legfeljebb 5 évre. Alapveté munkalitatoi jogokat a Fovarosi Kézgyliés, az
egyéb munkaltat6i jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

Gazdalkodasi jogker:

Onallé jogi személy, onalldan mlikédt és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmeény
gazdalkodésardl, vagyoni és pénz(gyi helyzetére haté eseményekrSl, médositolt teljesitmeny
szemléletl kettds kbnyvvitelt vezet, melyet a naptdri &v végén lezar. Az intézmény alanya az AFA-
nak, az el6zetesen felszamitott add elszamolésa, visszaigénylése aranyositassal torténik.

5. Penzgazdalkodasi jogkorok:

A pénzeszkdzokkel vald gazdalkodas feitétele a felettes szerv altal biztositott évenként elfogadott
mindenkori kéltségvetési keretdsszeg. A gazdalkodasért az intézményvezeid és a gazdasagi
vezetb a felelds.

a./ Kotelezetiségvallalas:
Az intézmény nevében, a koltségvetési szerv feladatainak elldtasa (végrehajlasa) soran fizetési

vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az intézmény vezetbje vagy az éaltala megbizott
személy jogosult, figyelemmel az alapité okiratban foglalt feladatok célszeri és hatékony
ellstasara és a kitelezettségvallalasi szabalyzatban régzitetiekre.

A kotelezettségvalialés a célszer(iség megalapozo eljaras és szakmai indokoltség dokumentalasa
alapjan torténik.

Kotelezettségvallalds csak irasban tériénhet, a kitelezettségvallalénak meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy a fizetés tervezett idépontjaban az elbiranyzati fedezet rendelkezésre all.

b/ Pénzilgyi ellenje S
Az a./ pontban foglalt kételezettségvallaldsok pénzlgyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd
jogosult.
A pénzigyi ellenjegyzés elbtt vizsgalatra kerdl.
a jovahagyott kbltségvetés fel nem hasznalt és a kételezettségviéllalas
targyéval ésszefuggb kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

c./ Utalvanyozés: _
Az intézményben az utalvanyozési jogkdr az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavollétében az

utalvanyozast a gazdasigi vezetd vagy a telephelyvezetdé (intézményvezetS helyettes) vegzi.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel iehet.

d./ Ervényesités:
Ervényesitési feladatot a jogszabdlyban meghatarozott szakmai végzettséggel (mérlegkepes
kényveld) rendelkezd és az intézményvezetd altal irdsban megbizott munkatars [atja el.

Az érvényesits és a szakmai teljesitést igazolé ugyanazon személy nem Ishet.

e./ Teliesités igazolas
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni kelt azok

jogosultsagat, dsszegszerliségét, a szerzidés, megrendelés, megallapodas teljesitését.
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A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére tdriénd utalds megjeldlésével, az amra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Hitelesités:
A szigori szamadas( nyomtatvanyok hitelesitése az intézményvezeté és a gazdaséagi vezetd

feladata.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Az oOsszeférhetetlonségi szabdlyokat figyelembe véve nem lehet azonos szeméyl ugyanazon
gazdasagi intézkedéssel jaro eseménynél:

- akdtelezettségvallald és a pénzligyi ellenjegyzd

- az utalvanyozé és a pénziigyi ellenjegyzd

— az érvenyesitd és a kitelezettségvalialo

- az érvényesitd és az utalvanyozé

- az érvényesitd és a szakmai teljesitést igazolé.

Osszeférhetetlennek minésil az a kotelezettségvdllalds, érvényesités, utalvanyozas vagy
ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kézeli hozzatartozéja javara lat el.

A pénzforgalmi szémla feletti rendelkezési jog:
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja. Jogosultak:
- intézményvezetd
- gazdasagi vezetd
pénzigyi és szamviteli csoportvezetd
-~ miszaki csoporivezetb

6. A koitségvetési szerv képviseletére jogosuitak

Az intézményvezetd, valamint az altala megbizott személyek.
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, a nyilatkozattételi jogosultsag, az
aldiras és kiadmanyozas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet

Az intézmeny &nall6 jogl személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intdzményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — kizardlagos
kotelezetiségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Az intézményvezetd tavolléte esetében az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak
- Telephelyvezet, aki egyben az intézményvezetd altalanos helyettese
- Gazdasagi vezetd

Helyettesités rendje:

a./ telephelyvezetd,

b./ gazdasagi vezet6,

c./ s egyéb szervezeti részleg (csoport) vezetdl, illetve barmely dolgozd - a feladatkérikbe tartozd

terdleteken -— megbizas alapjén.

A képviseletre jogosult kdzalkalmazott e jogktrében eljérva tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl a
megbizéjat, illetve az intézmény vezetbjét tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteni0k. A televizid, a radi6 és az iroft sajtd
képviseldinek adott mindennemG felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagosités adés,
nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kivetkez6 eldirasokat:
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- Kizérolag a fenntartd engedélye alapjan az intézményt érintd kérdésekben a
tjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenkeént
megbizott szemely jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan ggyel, ténnyel és kériiménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenyseégeben zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kéziés
elstt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az b szavait tartaimazza, kozlés elit vele egyeziesse.

- Kuoifoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat kizdrélag a fenntarté, és azt kévetSen
az intézményvezetd engedélyével adhato.

Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetdjekent a hataskorébe iartozé (gyekben az intézményvezetd
rendelkezik alélrasi joggal.

Tartés tavolléte esetén (legaldbb 6t nap, az gy fontossadganak minGsitése utan) az
intézményvezetd helyettesitésével megbizott személyek (telephelyvezetd, gazdasagi vezetd)
gyakoroljék a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,intézményvezetd helyett” jelzessel.

7. A koltségvetési szerv feladatai és hataskédre

Az intézmény szémara meghatdrozott feladatoknak es hatéskoroknek az intézmeny szervezefi
egységei és dolgozoi kézbtti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabaly és az alapité, fenntarté
ltal egyes szervezeti egységekre, vezetbkre és dolgozdkra kotelezben eléirt feladatokkal,
hataskorékkel.

9. A kéltségvetési szerv alap és egyéb ténylegesen végzett tevékenysége:

TEAOR széma "TEAOR szerinti megnevezése | Tevékenység

8730 ' ' ld6sek, fogyatékosok Alaptevékenység

_ _ bentiakasos ellatasa

5629 _| Egyéb vendéglatas Egyéb tevékenység

9601 Textil, szérme mosésa, Egyéb tevékenység
tisztitasa o

10. Feladatmutaték megnevezése:

_ _ F6 Cim
Féréhelyek szama: ' 150 - 2635 Vamosmikola, Ipolysagi
: ut 9-11.
Telephelyen: . g5 2025 Visegrad, Mogyoréhegy
_ . B _ u.10. _
| Férbhelyek szama &sszesen: . 245

11. A koltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:
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Irdnyitd szervtdl kapott kéltiségvetési tAmogatas,
Intézményi mikddési bevételek,
Felhalmozasi és tike jellegil bevételek,

Ei6z6 évi pénzmaradvany,
Pénzeszkdzok atvétele allamhéaztartason bellirdl, allamhaztartason kivirdl,

12. Intézmeényi koltségvetés és végrehajtas

= Az intézmény koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv.

« Beszémolasi kétolezeftsége a koéltségvetési elSiranyzatok alakuldséanak és azok
teljesitésének, a vagyoni, pénzigyi és létszamhelyzetnek, a kbltségvetési feladatmutatdk
és allami tdmogatasok alakuldsanak elszémoléséra terjed ki,

A beszamold a pénzigyi helyzetet, a koltségvetésben meghatarozott bevételek és
kiaddsok teljesitését tikrdzi.

o Kiemelt eléiranyzatok

- személyi juttatdsok,

- munkaaddt terheld jaruiékok és szocislis hozzajarulasi adé

- ellatottak pénzbeli juttatdsa,

- dologi kiadasok,

- peénzeszkbz atadas, egyéb tdmogatas, (kizarolag a felugyeleti szerv engedélyével).
- fethalmozasi kiadasok.

- El6irdnyzat médositdsok randje:
Budapest Févéros Onkorményzata mindenkori kéltségvetési rendeletében meghatdrozottak

szerint tirténhet.

- Alapitvanyok, civil szervezetek timogatasa:
Az intézmény kbzhasznu, vagy kiemelten kézhasznu alapitvanyt, valamint civil szervezetet nem

tamogathat.

13. A kbltsegvetasi szerv foglalkoztatottjaira vonatkezé foglalkoztatisi jogviszony:
o A kbzalkalmazotiak jogallasardl sz616 1992 évi XXXXII. térvény.
¢ A Munka torvénykényverdl sz6lé 2012. avi l. térvény.

14. A kditségvetési szervben vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek kére:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLI. tv. alapjan az
intézményben kbzalkalmazotti jogviszonyban éallok kdz(l az alabbiak kotelezetiek évente
vagyonnyilatkozat tételre:

- intézményvezetd,

- telepheiyvezetd (intézményvezetb helyettes),

- gazdasagi vezetd,

- pénzlgyi és szdmviteli csoportvezetd,

- vezetd apold,

- mentélhigiénés csoportvezeto,

- m(szaki csoportvezetd,

- élelmezésvezetd,

- konyhavezetb szakacs (telephelyen),

- mb. részlegvezetd (telephelyen).

15. A koltségvetési szerv vagyonkezelés rendje, vagyongazdalkodas:

A vagyonkezelés tekintetésben az intézményt megilletik a tulajdonos jogai és terhelik a tulajdonos
kotelezettségei azzal, hogy a vagyont nem idegenitheti e, tovabba nem terhelheti meg.

Az intézmény kbteles:
~ viselni a vagyonhoz kapcsolédt terheket,
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- fteljesiteni a fdvarosi vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket,

- a vagyon utan elszamolt és a bevételekben megtérilié értékcsbkkenés bsszegerdl
évente elszamolni.

Az intézmény kételes gondoskodni a f8vérosi vagyon hasznostasarol, értékének megbrzéserdl,
allaganak megdvasarol, Uzemképes allapotanak fenntartasardl.

Az intézmény vezetdje - a 22/2012.(lIl. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorményzata
vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél sz6l6 rendelet alapjan koteles
eljarmni.

16. A koltségvetési szerv iratkezelésének szabalyozasa

Az iratkezelés szervezete

Az Intézmény adottsdgainak és igényeinek megfelelben az iratok iktatdsa kozponli
ugyiratkezeléssel folyik, fdszam-alszam/év megjelsiéssel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.
Az iratkezelés adatbazisaba az intézményvezett 4altal meghatdrozott személyeknek
munkakérikhéz kapesolddd hataskdrben van betekintési joguk:

Az Ogyviteli aloméanyok az intézmény kézpontjdban Iévé szerveren tarolédnak, amelyeket a
szervezeti egységek a halozaton keresztll érnek el.

A kozponti iratkezelést a székhelyen erre a célra megbizott pénziigyi adminisztrator latja el:
A pénzigyi adminiszirator végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a
killdemények:

- atvetelét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejévé iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedidlasat),

- kézpont irattarazasat,

- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kbzrem(ikddesevel,
- a levéltari anyag atadasat.

Az iratkezelés feligyelete

2018. mdjusétél az Furépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (tovabbiakban:
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében
alkalmazni kell.

A Faévarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Id&sek Ofthona figyelmet fordit arra, hogy lakéink,
dolgozéinak, az elhelyezésre varakozok adatait a rendelet elvardsainak megfelelden kezelje.

Az iratok szakszer(i &s biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodietéséén,
tovabbad az iratkezeléshez szikséges targyi feltételek biztositasaért a miszaki
csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat {erilletikon felelések az Iratkezelesi szabalyzat
eléirasainak betartasaért és betartatdsaért. A szervezeti egységek vezetdi felelosek azért,
hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen utasitasban foglaltakat
(és azokat kelld biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetdje felelis

. az iratkezelést végz6 szemeélyek szitkség szerinti szakmai kepzéséeért, illetve
tovabbképzéséért,
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- az Intézmény maradando értékd iratainak épségben és haszndlhaté allapotban
tortené megbrzésének és kdzlevéltdrba adasanak megszervezésért,

Telephelyen a gazdasagi Ggyintézo felelbs

- az Intézménybe barmely mddon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezés,

felbontas, tovabbitas, izés),
- az irattari terv és szabdlyzat évenkénti fellllvizsgalatdért. A szabalyozas médositasat

a targyévet megel6zd november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetdnél.

Az Intézmeény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezs, illetve onnan
tovabbitott irat;

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kdvethet6, ellendrizhetb és visszakereshet legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennalld szemeélyi felelsség egyértelmiien megallapithaté legyen:;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Qgyintézéshez, a déntések elBkészitéséhez, az Intézmeény rendeltetésszerd
miikddéséhez megfeleld témogatést biztositson.

Iktatasi rendszer
Az Intézménybe érkezé és az Intdzményben készitett iratok szdmitégépes nyilvantartasi

rendszerben torténik.

n.
A KOLTSEGVETESI| SZERV SZERVEZET! FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza.

Szakmai alapellétds engedélyezett létszam: 80 f6
Intézménylzemeltetés engedélyezett létszam: 57 16
Osszesen: 137 16

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f5bb feladatai

Az intézmény belsd szervezeli egységei vezetbi szintje meghatarozasanak elsbdleges célja, hogy
az intézmény feladatait a kévetelményeknek megfelelden zavartalanul és zékkendmentesen

lathassa el.

A fenti kérilmények figyelembevételével - a helyi adottsadgoknak megfelelden — a koltségvetési
intézményben és telephelyén az alabbi szervezeti egységek kerilltek kialakitasara.

= Szakmai részleg
o Gazdasagi-mliezaki részleg

Szakmal részleq szervereti tagozédésa:

a. Egészeégilgyi csoport:
Feladata: a folyamatos, alapellatas és rendszeres apolasi-gondozasi tevékenység biztositasa.
o gllandd apoldi-gondozéi feliigyelet biztositasa,
e szakorvosi hattér rendelkezése alapjan szakrendeldi, fekvbbeteg gyGgyintézeti hattér
biztositasa, szhkség szerinti beutalasok alkalmazasa,
» betegszallitas megszervezése, biztositasa mentbszolgalattal, sajat gépjarm(vel,
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gyogyltd, megel6zd és rehabiiitacios feladatok orvesi hattérrel val6 ellatasa,

az eliatottak fizikai elldtasanak biztositésa, figyelemmel a személyi és kdrmyezeti higiénés,
kbzegészséglgyi és jarvanylgyi eldirasokra,

egészségmeglrzését szolgald felvilagosité tevékenység szervezése,

folyamatos gydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz biztositasa,

részvétel a készségmegtartd és képességfejlesztd, valamint pszichés gondozasban,
szorosan egyuttm(ikédve a mentalhigiénés részleggel,

egyéni gondozasi terv, amennyiben apolasra szorul az elltasban részesilé személy annak
részeként dpolasi terv készitése, megvaldsitasa, felllvizsgélata, értékelése.
egylttmUksdés az ellatottal foglalkoztatasat szervezd munkatarssal,

személyre sz6i6, méltésagteljes banasmod megkuldnbdztetés nélklli alkalmazésa,

a fent felsorolt egészségugyi cllatassal kapcsolatos —~ jogszabélyokban és a fenntartd altal
eldirt — nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése, OEPSOFT és Pro-doki szamitogépes
rendszeren torténd feldolgozasa,

képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalatcserék sorén szerzett ismeretek intézményen
bellili megvaldsitasanak elokészitése,

munka- &s tiizvédelem, valamint a HACCP dokumentumokban elbirtak maradéktalan
betartdsa &s betartatdsa, vagyonvédelmi feladatok eilatasaban kozremiikodés,

eszkozok, felszerelési és berendezési targyak rendeltetésszerii és tulajdonosi szemiéletd
hasznélata,

b./ Mentalhigiénés csoport:

Feladata;

a lakok lelki egészségvédelme, szinten tartdsa, csalédi, tarsadalmi és egymas kozoiti
kapcsolatanak kialakitisa, fenntartisénak segitése, személyre szabott banasméd
alkalmazasa, a hitélet gyakoridsanak és a szabadidd kulturdlt elibitése feltételeinek
biztositasa, egyéni és csoportos foglalkoztatdsok megszervezése és érdekvedelme.
Ellstast igénylék elégondozésa, gondozasi szikséglet vizsgalata.

A felvételt nyert ellatottak intézményi jogviszonyanak létesitésével kapcsolatos teendok
ellatasa.

Ujonnan beksltdzd laké fogadasa, tajékoziatasa, beilleszkedésének elbsegitése az iddsek
otthona kornyezetébe.

Egy&ni gondozasi tervek készitésében &s megvaldsitasaban valé aktiv kzremiksdes.
Hivatalos és szocidlis adminisziracios feladatok végzése intézményi szinten a lakok
érdekében.

Egyéni mentalhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egészség vedelme.
Hitélet gyakorlasanak szervezése.

Az egyéni-, csoportos foglalikozasok, hasznos idéttltés megszervezése.

Az ellatottak csaladi és egymdas kozditi killsé és belst kapcsolattartdsénak segitése, a
meglévé kapcsolatok megtartésaval, U kapcsolatrendszerek kialakitasaval.

Az aktivitast segltd fizikai, szellemi és szérakoztat6, valamint kulturalis tevékenyseg éves,
havi, heti és napi rendszerességgel t6rténd szervezése, megtartasa.

Az érdekvédelem (jogi segitd, érdekképviseleti forum) és kakonféle laké bizottsagok, kiubok
miikédésének randszeres biztositasa.

A pénz és értékkezeléshez valé segitségnyljtas.

A gondnoksag alé helyezéssel kapcsolatos 0gyintézés bonyolitésa. A felsorolt
tevékenységekhez kapcsolédd nyilvantartdsok, esemeény €s munkanaplok vezetése,
szamitogépen {6rténd feldolgozasa.

A KENYSZ! rendszerbe torténd napi adatszolgaltatds a lakék TAJ szama alapjén a
szolgaltatds igénybevételérdl.
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c.J Orvosi ellatas

Hazi és szakorvosi ellatas keretében valosul meg. Az intézmény és telephelye nem rendelkezik
foallast orvossal. Az orvosi ellatast megbizasi szerz6dés keretében és az 1/2000. (I.7.) SzCsM
rendeletben meghatarozott Graszamban, vallalkozé hazi- és szakorvosok latjak el.

Haziorvos, pszichidter rendszeres jelleggel, foglalkozis-egészségigyi, szemész, ortopéd,
reumatolégus szakorvos szitkség szerint rendel az intézményben.

A megbizott orvosok feladata:

1./ A gydgyité-megeibzd és higiénés tevékenység.
A gybgyité- megelézé munka keretében:
a heveny és idait betegségben szenvedd Ilakék elldtdsa, szikség esetén
szakrendelésre, ill. korhazba utalasa, sUrgbsségi ellatashoz vald hozzajutasanak segitése,
- gyogyszer és gydgyaszati segédeszkiz elldtas biztositasa,
- dpolasi-gondozasi munka ellenérzése,
- a diétas éleimezésben részesildk kérének meghatarozasa,
- az eldirt orvosi dokumentacio vezetésének biztositasa,
- az egészségmegOrzést szolgals felvildgositas irAnyitdsa.
A higiénés feladatok keretében:
- a lakdk szemaelyi higiénéjének,
- a kbmyezet higiénéjének és
- az élelmezés higiénéjének az ellendrzése.

2./ Kbzvetlen szakmai felligyeletet gyakorol az vezetd apold munkaja felett.
3./ A lakdk kérében egészségugyi felvilagositd munkat végez.

4./ Figyelemmel! kiséri és tevékenységevel segiti, hogy az egészségligyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfeleléen érvényesiiljensk.

5./ Munkajat szakmai téren teljes dnallésaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
6./ Kapcsolatot tart az egészseglgyi intézmeények kérhaz, szakrendelbk vezetbivel.
7./ Részletes feladatai a szerz8désben kerlinek meghatarozésra.

Az intézményben és a telephelyen foglalkoztatott hazi és szakorvosok - a szerzfidésben foglaltak
szerint - tavollétik alatt helyettesitésiikrél sajat maguk gondoskodnak és biztositjgk a szilkséges
orvosi ell4iast.

Intézménylizemeltetési feladatok ellatasa

A gazdasaai — miiszaki részleq tagozédasa:

a. /Pénzlgyi-szémviteli csoport feladata:

« Az intézmény gazddlkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rbgzitése,
nyilvantartasok vezetése.

e Az éves kéltségvetés megtervezése az Aht, az Avr, a Pm. dtmutaték, valamint az
onkormanyzati elbirasok és keretszamok figyelembevételével, tovabba az érvényben lévd
szakmai jogszabalyok betartdsdval.

¢ Moddositott teljesitmény szemléletl ketftés konyvvitel, nyilvantartdas napra kész vezetése,
szamitégépes program segitségével.

e A koltségvetés tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eldirdasok és
feltételsk betartasa az intézményi sajatossagok alapjan:

e A kbltségvetés elbkészitése az intézményi sajat bevételek tervezésével a targyévi varhato
tényleges intézményi sajat bevételekkel és a téritési dij emelkedéssel szamolva,
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figyelembe véve a varhatd inflacié mértékét is.

Az igy kimutathaté tobbletbevétellel a szilkséges kiadasi kbliségvetési keretek emeleséere
javasiat készitése és megkildése a felligyeleti szerv részére.

A koltségvetés részletes kiadésainak kidolgozasa (a Fovarosi Kozgyilés altal jdvahagyott
keretszamokon belll), a részlegvezetdk altal elkészitett igények alapjan.

A koltssgvetés keészitésénél a beszerzések és szolgaltatésok tervezése az ervenyben lévd
kételezettségvdllalasok (pl.  karbantartdsi szerz8dések, megrendelések, szallitasi
szerzfdések stb.) elsédleges figyelembe vételével.

Tajékozodas az otthon karbantartasi igényeirdl.

A beérkezett ignyek fellivizsgalata, az érdekeltekkel torténé egyeztetése, a kovetkezd évi
pénzigyi feladatok meghatarozasa.

A koltségvetési eldiranyzatok alapjdul szolgdlé részlettervek /bérgazdalkodasi,
karbantartasi, feldjitasi, beszerzési, stb./ 6sszesitése és dontés elbkészitésre a
tanacsadoszerv frészlegvezeti értekezlet/ elbterjesztése.

A koltségvetési javaslat véglegesitése, amelyet a felugyeleti szerv hagy jova.

A pénziigyi feltételek biztositasa:

- eldiranyzat-felnasznalssi terv készitése, a gazddlkodasi keretek koziese a szervezeti
egységek vezetbivel,
- a készpénzkiadasok fedezetére szolgald készpénzallomanyok megallapitasa.

A gazdélkodas pénziigyi lebonyolitasa:

- pénz és értékkezelés /hazipénztari teenddk ellatasal,
- eliranyzatok, kdtelezettség vallalasok nyilvantartasa,
- szémiaellendrzés,

- érvényesités,

- pénzigyi ellenjegyzeés,

- kifizetések, Atutalasok,

- bevételek, bevételi elirasok,

- adok, kotbér Ggyek,

- téritési dij Ggyek, téritési dij és egyéb hatralékok behajtasa,
- letétek ellendrzése,

- hagyatéki igyek.

Pénzigyi szamviteli kéltséginformacio:

- bizonylati rend kialakitasa,

- a bizonylat Utjanak dramlésdnak szabalyozasa,

- a nyilvantartasi, elszamolasi helyek és a rendszer megszervezése,

- az analitikus és a kényvviteli fékonyvi/ teenddk végzése,

- szamlazasi feladatok,

- targyi eszktz6k analitikus nyilvantartasa,

- kis értéki targyi eszkbzok, készietek nyilvantartasa,

- a kdnyvelési bizonylatok rendezése, irattdrazasa, megbrzése, idonkénti selejtezes,
- idészaki ellendrz egyeztetések elvégzése, a killonbdzd elszamolasok kdzott,

- az iddszaki zarlati munkak, a kéliségvetési beszamoltk /éves/ 6sszedllitasa, elkészitese,
- szigor( szamad4st nyomtatvdnyok kezelése, nyilvantartasa.

Raktargazdalkodas:

A be

- tarolasi feladatok koordindlésa, irdnyitasa,

- az anyag alvétells!, kiadassal &s ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok benyolitasa,

- a raktarra kerilld anyagok, targyi eszkézék kezelése, leltdri ellenbrzése €s nyilvantartasa,
- a hasznélhatatlanna valt eszkdzdk selejtezésére torténé eldkészités.

i fel ok szervezeti formaja:

A beszerzési feladatokat az intézmény sajat dolgozébival (a beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerint) létja el.

16



Bér és munkaerd gazdalkodas:
- bérszémfejtéshez kapcsoldodd valamennyi adat és dokumentacié tovabbitasa a Fovarosi

MAK felé,
- az otthoh munkaer$ és beérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat koordindlasa
és dbntésre valo eltkészitése,
- alkalmazas, kinevezés, kézalkalmazotti jogviszony megsziinas elbkészitése,
- valamint a kdézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatek
elvégzése,
- a létszamtervek Gsszedllitdsdhoz sziikséges adatok vezetése,
- |étszamgazdalkodassal kapcsolatos elemzések végzése,
- 8 munka szervezetiségének figyelemmel kisérése, az ehhez szlOkséges nyilvantartasok
vezetése és elientrzése valamint az &sszes jelenléti iv és mas nyilvantartasok ellenfrzése
stb.,
- az intézmeény bérgazdalkodasanak elemzése,
- a berfelhasznalasck folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézmeényi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsd és kiils6 informacios igények kielégitése,
- a bérgazdélkodassal kapecsolatos nyilvantartasok vezetése,
- betegszabadsagok nyilvantartasa.

b./ A miszaki csoport feladata:
- gazdalkodéas, az intézmény mlkbédéképességének biztositasa,
- az anyaggazdalkodas tervezésének elbkészitése,
- tervkészitések, a tervek koordinalasa, /karbantartasi, beszerzési, stb./,
- anyagok és targyi eszkdz6k beszerzése,
- anyag és targyi eszkoz ellatas.

Raktarozas:

- intézmeényi lakok és aikalmazottak tiszta textilidval tériénd ellatasa,
- intézmeényi textilia beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

- mosodai szallitasok lebonyolitasa,

- intézményi mosoda, varroda mik&dtetése.

M(iszaki ellatas feladatai:

- m{iszaki csoportvezetdi teenddk ellatasa,

- karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzése a slrgbsségi, fontossdgli sorrend
betartdsaval,

- park, illetve kert fenntartasa,

- segédhivatali teendék,

- intézményi lakdkkail kapcsolatos feladatok elvégzése,

- anyag és targyi eszkdz igénylése,

- alleltarak kezelése,

- vagyonmegorzeés,

- kézalkalmazotti utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Széllitas:

- belsé szélliids szervezése &s bonyolitdsa, az (zemeltetés biztositésa a mindenkor
érvényben |év§ jogszabdlyok szerint,

- kUIs6 szdllitas, az idegen szallitbeszkbzdkkel bonyoiitott széllitasok megszervezése.

Targyi eszkéz és miiszaki ellatas:

- épllet, épiiletgépészeti és Altalanos gépészeti feladatok,
- energiagazdalkodas,

- (izemfenntartasi feladatok.

Készletek nyilvantartasa:
- a targyi eszkdzok nyilvantartasi feladatainak a gazdaségi csoporton beliili megosztasa,
- a beszerzeft, 1étesitett targyi eszkdzbk mennyiségi, mindségi, atvételi rendjének,

a targyi eszkézbk atvételéért, lzembe helyezéséért felelbsdk kbrének, a targyi
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eszkbztikkel kapcsolatos bizonylati rendnek meghatarozasa,
- a targyi eszkdzoknek mindsild vagyontargyak kérének a pénzigyi csoporttal
kézdsen torténd meghatarozasa,
- a készletnyilvantartasok szabalyszert, a szamliakeretnek megfelel6 vezetése,
- a felesleges készlet feltarasa, ériékesitése.

Vagyonkezelés:

- a készletnyilvantartasok vezetésének ellenbrzése,

- a leltdrozasok szervezése és végrehajtasa,

- a selejtezés el6készitése és szabalyszeri lebonyolitasa,

- a targyi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellenbrzése,
- munkagépek, eszkoztk szabalyozas szerinti kdlcsdnzése.

c./ Az élelmezési csoport feladata
Az intézményi ellstottak, alkalmazottak, vendégétkezok kézétkeztetésével kapcsolatos teenddk
ellatdsa, az otkezietés folyamatos és rendszeres biztositdsa, a konyhalzem zavartalan
mik&dtetése.

- az éleimezési anyagszlkséglet biztositasa,

- az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, raktarozasa,

- az aruforgalom nyilvantartasa,

- étlapok tervezése, fellllvizsgalata, jovahagyasa,

- elbkészits feladatok,

- ételkészités, slosztas,

- szlikség szerinti diéta biztositasa,

- tarolas, mosogatas, széllitas, ételminta ANTSZ elirasok betartasa,

- konyha{izemi feladatok, higiénés és HACCP feladatok ellatasa,

- éleimezéssel kapcsolatos Ggyvitel, étkezési szamlak készitése
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1.
A kéltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladatai

A vezetés altalinos elvei:

A vezetd felalfs a vezetése alaft #ilé intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan
ellatasaért. Ennek érdekében gondoskodik a

o faladatok ellatasahoz szilkséges személyi s targyi feltétalek biztositésardl,

» a feladatellatds szakszerGségének és szinvonaldnak folyamatos ellendrzésérél.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az ala- es fdlérendeltségi viszonyokat a szervezeti 4bra tartaimazza.

A csoportvezetok feladataikat atruhdzott jogkdrben, énélldan latjak el. Feladatvégzésik folyamatat
és kitelességeiket a munkakori leirdsaik tartalmazzak.

1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapesolatos munkéltatéi jogok gyakorlasa
az iranyit6 szerv jogkérébe tartozik.

Egy személyben felelds az intézmény folyamatos, akadélytalan, jogszerli milkddéséért, a
szinvonalas szakmai és (izemeltetési tevékenységért.

Feladata és felelSssége

e Egy személyben felelés a korszer(i magas szinvonali gondozasér, az intézmény
gazdalkodasaért.

« Gyakorolja az intézményben kozvetlen irényitasa ala - a gazdaségi vezetd kivételével -,
valamint a részlegek vezetSinek iranyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében a
munkaitatoi jogkéréket.

» Felelés az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tervezetének elkészitéséeért
és kiadmanyozza az intézmény mikodéséhez szilkséges szabdlyzatokat és a
szabéalyzatok meilékleteit.

+ Felells az otthon kdltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, munkatervének,
beszamolé6janak, tovabbé a Szakmai Programnak, a gondozési tervnek, az otthon
Hazirendjének, valamint a dolgozék munkakdri leirdsdnak elkészitéséért és a
szemelyzeti feladatok ell&tasasrt,

Felelds a KENYSZI rendszer mikédtetéséért.

Tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti az
ellatottak kézdsségbe vald beilleszkedését.

*» Gondoskodik az intézmény milkédési mutatéinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellenbrzésérbl és ezek alapjan a szikséges intézkedések megtételérd.

» Iranyitia, dsszehangolja és ellenérzi az intézmény gondozési, gazdasagi és miiszaki
részlegei Szervezeti és M(lkddési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

¢ Ellendrzi a munkafegyelem és az etikal kdvetelmények betartasat.

» Biztositja a gazdaségi, mlszaki, a belst ellenfrzési feladatok végrehajtdsat, tovabba a
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat.

o Kbtelezettségvallalasi, bérgazddlkodasi, utalvanyozési és kiadmdnyozési jogkdrrel
rendelkezik.

» Gondoskodik a szolgaltatasra vonatkozd igények nyilvantartdsba vételérsl, a
nyilvantartott kérelmek évenkenti felliivizsgalatardl.

« Elvégzi vagy elvégezteti a kérelmezd gondozési szilkségletének vizsgélatit, dént az
elhelyezési kéreimekrdl, elvégzi a kérelmezd vagyon és jovedelemvizsgalatit, az
ellatas igénybevételének megkezdése eldtt megallapodést kbt az intézményi ellatast
igénybe vevovel, illetve torvényes képviselGjével.

e Dént a soron kivilli elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsagardl, - tébb soron kiviili
elhelyezésre vonatkoz6 igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl.
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Az ellatas igénybevételét megelbzden megvizsgélja az ellatast igényld havi jovedelmét,
jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonét. A fizetendé személyi téritési dijat konkrét
Gsszegben allapitia meg, melyrél az ellitast igénylét ésfvagy tdrvényes képviselSjét
irasban tajékoztatja.

Térltési dij felilvizsgalatakor megvizsgélja az elldtott havi jovedelmét, pénzvagyonat,
ingatlanvagyonat.

Kivizsgélja a panaszokat és k&zérdekii bejelentéseket és megteszi a szilkseéges
intézkedeseket.

A rendkivili eseményeket az ezze! kapcsolatos jogszabélyokban és utasitasokban
elbirtaknak megfelelen jelenti.

Szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk elldtasdt, szikség esetén
intézkedést kezdeményez az elhunyt személy kéztemetésének elrendelése Ugysben.
Az 1993.évi Hltv. 101.§ (2) szerinti esetekben dont az intézményi jogviszony
megszintetéserdl.

Az ellatottak  érdekében kapcsolatot tart a térsintézményekkel, gydgyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal.

Tevékenységérdl az elSirdsoknak megfelelben rendszeresen beszameol az iranyitd
szerv vezetojének.

A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miksdését.

Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az intézmény éves munkatervet, a
Hézirendet, a Szakmai programot és az ellatottak részére készilt tajékoztatokat.
Kapcsolatot tarl a Kdzalkaimazotti Tandccsal.

Biztositia a személyes gondoskodést végzé dolgozok adatainak milkodési
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik a miksdési nyilvantartdsba vett szakdolgozdk
tovabbképzésérdl, a szakvizsga letételi kotelezeitség és képzési kdvetelmenyek
teljesitésérdl.

A Belsd Mindségbiztositasi Rendszer altal feltdrt hianyossagokra intézkedési tervet
készit.

Széleskorii kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az
intézményekkel.

Az intézményvezetd feladatat az iranyitd szerv altal meghatérozott munkakéri leiras
alapjan végzi.

Az intézményvezetd tavollétében
« a telephelyvezetd, mint intézményvezetd helyettes latia el az altalanos helyettesitési
feladatokat,
« a gazdalkodassal kapcsolatos intézkedések esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

2. Telephely vezet&je, egyben az intézményvezetd altalanos helyettese:

Feladata és felelfssége

Vezetdje az otthon visegradi telephelyének.

Intézkedési és utasitasi joggal rendelkezik a k&zvetlen iranyitdsa és feligyelete ala
tartozé szervezeti egységek miikédésére vonatkozoan.

EgyUttmdikédik a telephely kéltségvetésének tervezésében a gazdasdgi vezetbvel.
Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkak &s ezek figyelembevételével is intézkedéseivel segiti a lakok
kézbsségbe valé beilleszkedését.

Gondoskodik az intézmény miikédési mutatoinak értékelésérdl, az elbirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik az éves munkaterv osszedllitasardl, az Erdekképviseleti Forummal
torténd elézetes véleményeztetésérdl, éves szakmal beszamolédjanak elkészitésérsl.
Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozési, gazdasagi €és miszaki reszlegei
Szervezeti &s M(ikbdési Szabdlyzatban foglaltak szerinti munkajat.

Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartasat.
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» Javaslattételi, véleményezési joga van a fellgyelete ala tartozd doigozdk szervezett
allasaira térténd alkalmazasi, munkaviszony megszlntetési, bér, jutalom, megallapitasi
és karteritési ligyekben.

» Egylitmikddik az intézmény és a telephely valamennyi részlegének vezet&jével, az
intézmény orvosaival, killsé segitbikkel, dnkéntesekkel a lakdk jo szinvonal( ellatasa
érdekében.

« A rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és ulasitésokban
elbirtaknak megfeleléen jelenti.

e Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité
intézményekkel, valamint a hozzatartozdkkal.

¢ Felelés a telephelyen a korszerii magas gondozdsért, a folyamatos, zavartalan
jogszer(i miikbdésért és Uzemeltetési tevékenysegért.

* A telephelyvezetd kizvetien felettese az intézményvezetd. Munkajat megfelelé szakmai
hozzaértéssel, nalléan végzi.

» Az intézményvezetd tavollétében, a székhely intézményben altaldnos és szakmai
helyettesitési feladatokat It el.

e A telephelyvezetét tartds tavollétében az ezzel irasban megbizott munkatars latja el.

3. A gazdasagi-miiszaki részleg vezetdje a gazdasdgi vezetd

A gazdaségi vezetd feletti munkaltat6i jogok gyakorldsa a vonatkozd, hatélyban lévé jogszabdlyi
rendelkezések szerint torténik, klldnds figyelemmel
- a kézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi. XXXIII. térvényre,
- az Aht-re és az Avr-re,
valamint Budapest Fovaros Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetdi
feletti iranyitasi jogkor gyakorlasanak rendjérbl sz6lé mindenkori hatdlyban lévé
intézkedésére,
Minden mas munkaltatéi jogkér az intézményvezetb hataskére.

Munkdjét az intézmény vezettjének kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Az intézményvezetd altal atruhazott hataskorében az intézmény egészére kiterjedéen érvényes
intézkedéseket tesz gazdasédgi ellatasi (gyekben. Az intézményt képviseli kilsd szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknat és hatésagoknal.

1. Munkaké&rhéz tartoz6 feladat és hatéskor

* kbzvetlenll iranyitja &és szervezi az 6nalld csoportvezetk munkajat,

» a kéltségvetés Osszedllitasa és annak végrehajtdsa tekintetében a gazdasagi ellatas
irdnyitasa és ellenérzése, kbltségvetési beszamoidk elkészitése,

* abér- és munkalgyi szabalyok alkalmazasa,

e bér és munkalgyi nyilvantartasok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatasénak a févarosi MAK részére torténé ellendrzése,

= a kényvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jévdhagyasa, ezen keresztil a
vagyonvédelem biztonségos megszervezése,

e az érvényben |évl intézményi szabdlyzatok naprakész vezetése, az Uj rendeleteknek
megfelelden azok mddositasa, majd jovahagyasra torténd elbterjesztése,

« anyaggazdélkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkdzigénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagelldtds megszervezése, biztositasa, az eflatds folyamatosséganak
ellenérzése,

+« a targyi eszkdz garddlkodas és mUlszaki elldtas folyamatos és biztonsagos
Uzemeltetésének hiztositasa,

» munkavédelmi, rendészeti, tlzrendészeti és komyezetvédelmi feladatokhoz pénzeszkdzok
biztositésa,

« kbzbeszerzési feladatok ellatasa,

o ellenérzési nyomvonal aktualizalasa.

« A vagyonvédelem és a vagyonnyilvantartas biztonsdgos feltételeinek megteremtése, az

intézményi tulajdon védelme.
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e Megszervezi az intézmény pénzforgalméval és szdmvitelévet kapcsolatos gyviteli munkat
és annak alapjaul szolgélé bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az lgyvitel mindig a
legkorszer(ibb, a folyamatokon belll korllhatarolt és a feleldsség szempontjabdl
ellendrizhet legyen.

« Felels a belsé szabalyzatok elkészitéséért, az aktualizalas folyamatos betartasaért.

e Véleményezi a koézvetlen iranyitdsa ald tartozd dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasénak megallapitasat.

e Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmeny
pénzforgalmi, ill. szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

« Megszervezi és ellendrzi az intézmény készletgazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat.

» Tajékoztatast nyljt a csoportvezetdk részére a beszerzésekkel kapcsolatos pénzagyi
fedezetrdl.

e Az intézmény terhére felszamitott, ill. megitélt, kotbér, buntetékamat, kértérités, birsag és

minden egyéb mddon keletkezett kir esetén kezdeményezi és szorgalmazza az elbidézd

okok kivizsgalasat, a felelésok megallapitdsat és gondoskodik a kartéritési &sszegek
behajtasarél.

. Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének elékészitésérdl dsszedllitasardl

és annak végrehajtasarol.

Biztositja a pénzligyi fegyelem maradékiatan betartasat.

A belsb szabdlyzatokban foglaltaknak megfelelden gyakorolja az ellenjegyzése jogkort.

Iranyitja a beruhézasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy az intézmény az allammal, hitelezdivel, egyéb szervekkel, valamint a

hitelintézetekkel szemben fennallé kételezettségeit, hianytalanul és idében teljesitse. A

fennallb kstelezettség teliesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre.

« Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény az adésaival szembeni szamfatt, illetve terheléseit
pontosan és idében kidllitsa és érvényesitse kinnleviségeit.

« Az ellatottak szemelyi téritési dij hatralékanak Osszegérél havonta téjékoztatja az
intézmény vezetojét.

o A fenntarté fel&é tajékoztatast készit - jogszabdly alapjan - a téritési dij hatralék
nagysagaroi.

« Kialakitja az intézmény szdmviteli rendjét, kdnyvelési rendszerét, szamlarendiet, az
analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik rbla, hogy ezeket az elbirasoknak
megfelelden vezessék.

+ Ellentrzi a leltarozés, selejtezés végrehajtasat, annak szabalyszer(iségeét.

» Gondoskodik az intézmény gazdalkodasadt és szamvitelét érinté beszdmolasi
kotelezettségek teljesitésérdl, elemzi az intézmeény egész gazdasagi tevékenységet.

o Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszdmoldjanak dsszeallitasarél és annak a
felugyeleti szervhez torténd tovabbitasarél.

» Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatés megszervezésérSl, helyes és naprakész
elkészitésérdi.

+ Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

o Szikség szerint, de legalabb havonta tajékoztatia az intézmény vezetését az intézmeny
pénzigyi helyzetérdl. .

« Gondoskodik arrél, hogy a munkaigyi terileten a hatdlyos rendelkezéseket betartsak.

« Gyakorolja a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzést.

e Rendszeres kapcsolatot tart és egyiitmiikodik az egészséglgyi, a mentélhigiénés, az
élelmezési, valamint a miiszaki csoport vezetbjével.

« Kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzat Kulturdlis, Sport, Kbznevelési, Egészséglgyi és
Szocidlpolitikai Fdosztalyaval.

« Kbtelezettsdg terheli a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok

teriiletén bekévetikezett mulasztasokert. '

» Regisztralt szamviteli szolgaltatast ny(jto, igy évente részt vesz a mérlegképes kéinyveldk
tovabbképzésén, valamint kétévente a bels6 kontroll rendszerek tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartaimazza.
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2. Hataskor gyakorldasanak médja

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelds az Avr. 11. §-ban megjelsit feladatok
ellatasaért, gazdasagi intézkedések meghozatalaér.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabdlyszeriiek, ellenérzésre alkalmasak legyenek és a valdés adatokat

tiikrozzék.

3. Helyettesltés rendje
Helyettesiié: pénzligyi és szamviteli csoportvezetd

4. Felelésségi szabalyok
Buntetd-, szabalysériési, kartéritési, fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot add cselekmény,

mulasztas, hidnyossag gyanulja esetén az érintett szervezeti egység vezetbje kiteles az intézmény
vezetbjét haladékialanul tajékoztatni.

Kétéevente koteles részi venni belsd kontroll rendszer témakérben a pénzigyminisztérium altal
szervezett tovabbképzésen.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartaimazza.

4. Az egészségilgyi csoport vezetsje az vezetd apolé

Munkéjat az Intézményvezeté helyettes kdzvetlen iranyitasdval végzi, tevékenységérdl

rendszeresen beszamol.
Tavoliétében helyettesitését a részlegvezets latja el.

Feladata és felelssége:

o Kbdzremiikddik az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, ellendrzésében.

e Az intézmény szakmai programjanak, ill. a munkatervének elkészitésében
kdzrem(ikodik.

» A gondozasi és szilkség esetén apolasi tervek elkészitése a haziorvossal és az abban
foglaltak maradéktalan teljesitésérdl valé gondoskodas.

» Tevékenyen részt vallal a magas szinvonall, korszer(, teljes kér(i apolds-gondozas
biztositasaban.

o Szakmai iranyité és ellenfrzé ievékenységérél rendszeresen beszémol az intézmény
vezetbjének és az intézményvezeté helyettesnek.

« Egészséglgyi ezakmai feladatait az otthon orvesdnak, a munkakrébdl adédd egyéh
feladatait pedig az intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasaval végazi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

» Az vezetd apold egyittmiikddik a mentalhigiénés csoporttal.

e Az vezett apolé feladatai:

- a lakdk egészséglgyi ellatasanak szervezése, iranyitisa, ellendrzése,

- iranyitja, ellenérzi az egészségligyi csoport dolgozdinak munkajat,

- elkésziti az apolék-gondozok heti, havi munkarendjét,

- gondoskodik a szitkséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol,

- végzl és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gybgyszerelését,

- megszervezi az ellatottak szdrévizsgalatat,

- szervezi az intézmény dolgozéinak idbszakos orvosi vizsgalatat,

- az orvos iranyitdsaval szervezi az egészséglgyi csoport dolgozoinak a rend-
szeres képzését és tovabbképzését,

- elldtja a munkavédelmi megblzottal kdzbésen az egészségligyi csoport
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat,

- irdnyitja és ellendrzi a takariték munkajat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésérdl.

e Az vezetd apolé rendszeres kapcsolatot tart:
- az otthon orvosaival,
- az egészséglgyi intézményekkel,
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- a mentélhigiénés csoporttal,
- az elldtottak hozzatartozdival.

. Az vezetd apold a hataskérébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megszlntetésérdl,

- javasiatot tesz a munkaeré atcsoportositasra, felvételére,

- a hataskdrébe utalt dolgozékkal szemben szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

Kdzvetlen hataskdrébe heosztott dolgozék:
» részlegvezettk,
apoldk,
betanitott egészségiigyi dolgozékigondozd,
takariték,
mozgasterapeuta és fizioterapias asszisztens.

5. Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata és felelGssége:

Szakmai feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai kaléndsen:

-

az otthon gondozési irdnyelveiben meghatarozott pszichés gondozéas és foglalkoztatas
szervezéséért, irdnyitasaén, felugyeletéén, ellendrzéséért, az eldgondozas végzéséer, a
személyre szabott bandsmoéd alkalmazasaért,

egyéni és csoportos megbeszélések szervezéséért,

a szabadid6 kulturalt eftéltéséhez szlikséges feltételek biztositasaér,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaért,

seglti a gondozasi és rehabilitacios tervek megvalésitasat,

biztositia a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

elsajatitia a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket,

a lakokkal valo kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt villal

az otthonban folyd pszichés gondozasban, segiti, tdmogatja az intézményen

belli kis kizdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mikddését.

Irdnyitja és felagyeli a csoport tevékenységi kérébe tartozé adminisztraciés

feladatokat.

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szilkseg esetén fegyelmi eljards meginditéasara
javaslatot tesz.

Javaslattétel a foglatkoztatasban résztvevé lakék munkajutaimara.

Foglalkoztatast tervet készit &és szervezi a lakdk fizikai aktivitasat segitd,

kulturdlis, szellemi és szérakoztaté tevékenységet és foglalkoztatast.

Erdekképviseleti Férum és Elelmezési Bizottsag munkaprogramjanak segitése,

szervezése, és részvétel a rendezvényeken.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kbdzvetlen hataskérébe beosztott dolgozdk:

foglalkoztatas-szervezb,
= terdpids munkatarsak

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

6. Pé

nzilgyi és szémviteli csoportvezetd

Munkajat kbzvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.
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A pénzlgyi és szamviteli csoporivezetd a gazdaségi vezetb altal &truhazott hataskorben jar el
gazdasagi, pénzigyi kérdésekben. Végrehaijtd, ellendrzé munkajardl rendszeresen beszamol a

pazdasagi vezetbnek.

1. Munkakérhoz tartozé feladat és hataskor

» kozvetienil irdnyitia és szervezi a pénziigyi és szamviteli csoport munkajat,

e kézremikddik a koltségvetés dsszeallitdsaban,

» kbltségvetési és pénzigyi fegyelemn betartasanak biztositasa,

shazipénztar, ellatotti pénztar, letét eldfrds szerinti miikodésének, szabilyszerliségének
biztositasa,

eaz érvényes szamviteli gazdélkodasi utasitdsok szabalyainak elkészitésében
kdzremdkédik, azok betartasardl gondoskodik,

+ megszervezi, ellendrzi a lakk Ggyeivel foglalkozd Ugyintézé munkajat, gondoskodik az
elmaradt személyi téritési dij, a hagyatéki kévetelések, kdltségtéritések behajtasarol,

» a hagyatéki eljaras szabdlyszer(iségét ellendrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,

e ellatja a csoporton beliif az operativ t(iz- és munkavédelmi feladatokat.

» Biziositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat helyesen
es idejében alltsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

= Ellenérzi, hogy a kidllitott bizonylatokat és okmanyokat szabdlyszer(ien kezeliék és a
vonatkozé jogszabalyokban elGirt hatériddig megérizzék.

*Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozésdban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kGldndsen a pénzértékben kifejezhetd adatok felhasznalasaval
ellendrzi.

» Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatidsanak fethasznalasat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakuldst. Ellendrzi a bizonylatok szabélyszeri kezelését.

» Figyelemmel Kiséri, hogy az intézményi dolgoz6k részére jard kifizetések illetmény, jutalom
stb. pontosan és hataridbre megtérténjenek.

= A kiegyenlités elbtt ellenbrizteti az intézményhez beérkezett szamldkat, szabdlyszer(iség,
szamszer{iség szempontjabal.

sEllendrzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, meliékletek csatolasat,
bonyolitasat.

» Segiti az ellenfirzés munkajat, a belsé ellendrzés miikbdéséhez a szilkséges informéacidkat
megadja.

* Seglti az igénybe vett killsd szakértd tevékenységét, az intézményi belsé ellenér és a
revizorok munkajaéhoz a szllkséges bizonylatokat, iratokat elbkészitteti, &s rendelkezésre
bocsétja.

* Az ellatottak szemelyi téritési dij hétralékanak dsszegérdl havonta tajékoztatja a gazdasagi
vezetét,

e A kilépd dolgozék intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jarandb6sagukbol,
amennyiben nincs mod, Ugy gondoskodik annak maradéktalan behajthatésagard!, ifletve
behajtasarol.

» Megszervezi, hogy a kinyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszemek megfelelden nyilvantartas, illetve kdnyvelés készillibn és gondoskodik
naprakész vezetésrél.

o Biztositja, hogy a zarasi hataridBket (havi, negysdéves, évi) pontosan betartsak.

= Megszervezi, hogy az intézmény mikédése, ezen belll az egyes résziegek, bevétele és
kiadasa szamviteli adatok alapjén ellenérizhetd legyen.

» Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozék szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl.

* Gondoskodik a vedbfelszereiés, védbital, munkaruha juttatds, pénzigyi fedezetének
biztositasardl és nyilvantartasardl.

Gondoskodik a - a KENYSZI rendszerbe térténd adatszolgaltatasrél a iakék TAJ szama

alapjan.
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e Gondoskodik a gazddlkodasi, élemezési, munkalgyi, munkavedelmi, tlizvédelmi
propagandaanyagok, szakkbnyvek, szakmai folydiratok beszerzéséhez szlkséges
pénzigyi fedezet biztositasardl.

« Regisztrilt szamviteli szolgaltatast ny(jto, igy évente részt vesz a mériegképes kbnyveldk
tovabbképzésén, valamint kétévente a belsd kontroll rendszerek tovabbképzési
kételezettségét teljesiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskér gyakorlasanak médja
Hataskare kiterjed a pénzigyi és szamviteli csoportban dolgozd valamennyi munkakdrre.

3. Helyettesités rendje
Helyettesito: kényveld

4. Feleldsségi szabalyok

Felelés a pénziigyi és szamviteli rendszer kialakitaséért és annak maradéktalan végrehajtasaeért,
adatvédelem és adatbiztonsag feliételeinek megteremtéséért és az adatszolgaltatéas hitelességéért
&s naprakészségéért.

Bintets-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditasara okot adbé cselekmény,
mulasztas, hisnyossag gyanija esetén az érintett szervezeti egyseg vezetdje kbteles az intézmény
vezetbjét haladékialanul tajékoztatni.

Kdézvetlen hataskdrébe beosztott dolgozék:

s kiényveld,
= pénztaros,
= raktaros,

telephelyen: pénzlgyi igyintézd és gazdasagi Ogyintezd

7. Miiszaki csoporivezeto

Feladata és felel6ssége
Feladatat az intézmény gazdaségi vezetsjének kdzvetlen iranyitasaval vegzi, a hatalyos
« jogszabalyok, rendeletek figyelembe vételével, munkajardl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetbjének,
« Irényitia @ mosoda, a f(t8k, a gépkocsivezetd, a kerti munkas, az udvari munkas, portasok,
szakmunkasok, karbantartok és leltarkezel6k munkajat.

Feladata:
e az otthon gazdasagi-miszaki elldlasa, szervezése eés iranyitasa, ellenbrzése, leltarozas,
selejtezés végzése, a megfeleld szabalyok alapjan,
« a munkakorével bsszefuggé szabélyzatok elkészitése, karbantartasa,
o havi, féléves, éves beszamolok, jelentések OGsszeallitasa, feligyeleti szerv felé vald
tovabbltasa,
e« kilénféle gazdasdgi-miiszaki munkak koordindlasa, és eredményes tevékenységeéhez a
feltételek biztositasa, az elvégzendb feladatok rangsorolasa,
« a koltségvetés tekintetében az intézményi gazdalkodasi terv eldkészitése, majd a feladatok
teljesitésérdl beszamolo efkészitése,

az anyag és targyi eszkdz elltas szervezése, folyamatos biztosltasa,

raktargazdalkodas, raktérozas, készletgazdalkodas,

készletnyilvantartasok szabalyszerli vezetése és ellendrzése,

gondnoksagi intézményi lakokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa, gépkocsi Ogyintézés,

mszaki, energiagazdalkodasi, targyi eszkoz elidtasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,
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» szamitégépes nyilvantartasok vezetése,

¢ munkavédelmi és tizvédelmi elbirasokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kitelezetiségek teljesitése,

» mint munkavédelmi megbizott elldtia a munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozott

feladatokat.
* a muszaki csoportvezetd részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kozvetlen hataskérébe beosztott dolgozék:
s karbantartok, fiitbk, udvari munkas, kertész,
= moso-vasaléndk, varrondk,
= portasok,
* gépkocsivezetd.

Tavollététben helyeitesitéserdl az intézményvezeté gondoskodik.

8. Eleimezésvezets

1./ Az élelmezésvezetd kbzvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetien kapcsolatot
tart az intézmény orvoséval, dietetikussal és az vezetd apoloval. Munkajat megfeleld
szakmai hozzaértéssel, dnalléan végzi.

2.] Kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a konyhallzem dolgozéi:kenyhavezetd szakacs,
szakacs, konyhai dolgozé és konyhai kisegité, az é&leimezési raktéros, valamint a
megbizasi szerzbdés keretében foglalkoztatott killsds dietetikus szakember.

3./ Feladata:
az intézményi ellatottak, alkalmazottak éleimezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,
az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételenek, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,
a raktarkészlet nyilvantartasa,
az élelmezés technoldgiai folyamatainak szervezése, ellatasénak biztositasa, a téli
betarolds, befézés szervezése, irdnyitasa,

= a fézbkonyha, az élelmezési Uzem tisztasaganak, rendjének ellendrzése, a
kbzegészséglgyi vizsgélatainak elrendelése,

o éleimezéssel kapcsolatos Ogyvitel végzése, a szamitdbgépes nyilvantartds naprakész
vezetése, a HACCP feladatok végzése, az ezzel kapcesolatos dokumentacié vezetése,

tarsadalmi tulajdon biztositasa, ellenbrzése, vezetbi ellendrzés,
munkavédelmi és tlzvédelmi eldirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok,
kitelezettségek teljesitése.

4./ Az élelmezésvezetd részleles feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

5./ Munkijat szakmai téren feljes 6nallésaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetbjének.

Tavollétében helyettesitését az konyhavezetd szakacs latja el.
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Iv.
Az intézmény nem vezetd beosztasl szakmai munkakdrei

Orvosok

Feladataikat szolgaltatasi szerztdés keretében latjak el.

Tevékenységlkrdl rendszeresen tajékoztatast nyljtanak az intézményvezetd részére.

Munkijukat szakmai téren teljes onallésadggal végzik az intézmény szakmai programjanak
figyelembevételével.

Helyettesitéstikrél elfizetes bejelentés utan maguk gondoskodnak.

Haziorvos feladata:

Gyogyitd — megeldzs rehabilitacios és higiénés tevékenység ellatasa.

Elldtja az acut, chronikus betegségben szenvedd lakdkat rendelési idében.
Rendszeresen vizitel, fekvibetegeknél és a betegapoldsi részlegen.

Sziks&g eselén szakrendelésre, ill. fekvSbeteg gyogyintézeti kezelésekre utal.
Véleményezi a lakok szocioterapids foglalkozason valé részvételét.

Elendrzi a lakék személyi-, kornyezeti és élelmezési higiéniajat.

Egyéni gyégyélelmezést, diétat ir el a lakok részére, az intézmény heti étrendjét
véleményezi.

. Elhelyezésre varakozok kérelmét véleményezi.

Fizioterapids kezeléseket ir elé, melyet az intézmény szakképzett fizioterapids munkatarsa lat el.
Pszichlater szakorvos

. Mentélhigiénés, addiktoldgiai &s pszichidter ellatast, gondozast biztosit fennjard és
fekv® betegek részére, legalébb havi két alkalommal egyezietett idGpontokban.
. Elhelyezésre varakozok kérelmét véleményezi.

Foglalkozas egészségligyi szakorvos
Az intézmény kbzalkalmazottjainak palyaalkalmassagi vizsgélatat végzi, és dokumentacidjat
vezeti.

Preventiv és sz(irbvizsgalat végzését kezdeményezi.
Havi rendszerességgel a dolgozdknak orvosi rendelést nyuijt.

. Szakmai programokban és munkatervben meghatérozott mentélhigiénés feladatok
ellatasa.
. Szocioterapias foglalkozéasok fellilvizsgalata, eliendrzése, egyeztetés a részlegek
felels vezetbivel.
Reumatolégus szakorvos

. Havi két alkalommal rende! fekvé- és fennjaré betegek részére.
. Fizioterapias kezeléseket ir el6, az intézményben elvégezhet kezeléseket az
apolasi részleg szakképzett és kijeldlt dolgozoi végzik el.

Részlegvezetok
Szakmai feladataikat az vezeté &polé kbzvetlen iranyitasaval végzik.
e Iranyitidk, &sszehangoljdk, ellenbrzik az osztly &polasi, gondozési egység

szakdolgozoinak munkéjat.
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. Elkészitik az apolok, gondozék, takarité munkatarsak havi munkarendjét.
Gondoskednak amsl, hogy megfeleld mennyiségl eszkozok, gydgyszerek,
gyégyaszati segédeszkszok rendelkezésiikre alljanak.

. Rendszeresen rogzitik és jelentik az eliatottak létszam adatait az élelmezési csoport
felé.

Részt vesznek az orvosi viziteken.
Kapcsolatot tartanak az orvosokkal, a kérhazakkal, a szakrendelSkkel, az orvosi
tgyeletiel, a mentalhigiénés részleg munkatarsaival.

. Vezetik az dpoldssal, gondozassal kapcsolatos kézi és szémitégépes
nyilvantartésokat OEPSOFT és PRO-DOKI rendszerekben.

. Az elvégzett munkérdl rendszeresen beszémolnak az vezets Apolénak,

Az részlegvezetd helyettesitésérsl az vezets apolé gondoskodik.
Apold
1./ Az apolb feladatat kzvetlentl az részlegvezett iranyitasaval végzi.

2./ Feladata:
. a gondozas re4 harulé feladatainak eivégzése,
a kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobék otthonossa tétele,
az elelmezéssel kapcsolatos &poléi feladatok végzése,
a lakok ruhazata, valamint 4gynemd cseréje,
a lakdk testi Apoldsa,
az orvos altal rendelt terapids kezelések, ltalénos és szakapolasi teendék soran
asszisztdlas az orvosnak vagy az orvos asszisziensének
az orvos utasitasa szerinti injekciozés, gyégyszerezés el8készitése
a lakok allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irasban
a szamara el6irt dokumentaci6 vezetése,
az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése,
az egyéni és csoportos foglalkozlatédsokban val6 részvétel,
a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait az vezetd 4pold végzi.
munkdja soran egyGttmilkédik a mentalhigiénés csoport vezetdjével és
munkatérsaival.

Az apol6t tartds tévolléte alatt — az vezets apolé beosztasa alapjan — masik apold helyetteslti.

Gondozé
1./ A gondozé feladatat kézvetlentl az részlegvezets irdnyitasaval végzi.

2. Feladata:
. a lakék sziikebb kérnyezetének rendbetétele,
. a lakészobék és kisegitd helyiségek rendjének biztositasa,
. az étkezésnél és ruhacserénél vals aktiv kézrem(ikidés,
D a személyre szabott bandsmaod alkalmazésa,
. a lakdk testi Apolésa,
e a lakdk szakrendelésre, sziirévizsgélatra vald kisérése.

Mozgasterapeuta és Fizioterépias Asszisztens

Tevekenységiket az vezetd 4polé és szakorvos kdzvetlen fellgyelstével, iranyitasaval végzik.
Munkéjukrd! rendszeresen tajékoztatast nydjtanak az vezets apolé részére.
. Feladatuk az egészségligyi rehabilitacié elésegitése, amely az intézmény
valamennyi elistottidra kiterjed.
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e Feladatuk az eldzetes orvosi vizsgalaton részt vett lakdk (akikne! az orvos elrendeli)
kiilénb&zt kezeléseinek elvégzése.

Az elvégzett kezeléseket kitelesek a szamukra kijeldlt dokumentaciéban vezetni.
Rendszeresen konzultdl az intézmény orvosaval az eiltottak allapotard!.

Feladata a lakok napi torndjéanak szervezése, megtartasa.

A folyamatosan fekv ellatottak aktiv tornaztatasat végzi.

Felelés: az &polas-gondozas red harulé feladatainak (testi, lelki, szocislis) szakmaitag korrekt
elvégzéséért. Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altaldnos és szakapolasi teendbk végzese.

Takarito

1.} Feladatat kézvetlenil az részlegvezetd iranyitasaval végzi.

2./ Feladata:
. az oithon higiénés rendjének biztositésa,
. az étkezb edények rendbetétele.

3./ Részletes feladatait a munkakdri lelras tartalmazza.

Tavoliétében helyettesitésérdl az vezetd apold gondoskodik.

Ter4plas munkatars/ telephelyen is
1./ Munkajat kdzvetienil a csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

2/ Felelds: az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatéarozott pszichés gondozas,
foglalkoztatas és elégondozas szervezéséért és végzéséért, elsajatitia a munkajéval kapcsolatos
térvényeket, rendeleteket, azokat munkaja soran alkaimazza.

- kapcsolatot tart az ellatott tartozéival, illetve torvényes képviselbjével,

. az illetékes gyamhivatallal, hazi-, illetve kezeldorvosaval,

- a pszichés gondozas feladatain keresztll tevékenyen segiti az emberkdzpontd

gondozas végzését, részt vesz a dolgozék ezen feladatokra vaid felkészitésében
- naprakészen vezeti a feladatahoz tartozd nyilvantartasokat,

3./ Feladata:
. az elhelyezést kérdk elégondozésa,
. a szolgaltatas biztositasanak elbkészitése az igenybe vevd részére,
a a bekéltozdk fogadésa, az intézménybe térténd beilleszkedés segltése,
] az otthonban éI8k &s dolgozok felkészitése az (j lako fogadasara,
. az ellatottak érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése,
. az ellatottak csalddi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
° az otthonban &6k k5zotti tarsas kapcsolat segitése,
. a kérnyezet artaimainak megelbzese.

A terapias munkatérs helyettesitését a foglalkoztatas szervezd |dtja el

4./ A terapias munkatars egyGttm(kddik az otthon orvosaval, az vezetd apoléval, az apolékkal és a
gondozokkal.

Kezdeményezi, hogy az intézmény orvosa - amennyiben erre méd van - elézetesen vizsgalja meg
az ellatast igénybe vevét.

Foglakoztatis szervezb/telephelyen is
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1./ Munkajat: kdzvetlenal a mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

2./ Munkakérhoz tartozo feladat és hatasksr

« intézményben éi6 ellatottak foglalkoztatasa (munka, szocioterapias, egyéni, csoportos),

= a foglalkoztatdsban résztvevd csoportok kialakitasa,

az ellatottak allapotanak és kordnak megfelels foglaikoztatasi tevékenységek

biztositasa,

a foglalkoztatasi formak valtozatossaganak biztositasa,

az sllétottak mindennapjainak nyomon kévetése,

foglalkoztatési tervek végrehaijtdsa, aktiv tdmogatssa,

foglalkoztatasban részt vevb ellatottak testi épségének megévasa,

tevékeny részvétel a felmérések anyagainak elkészitésében,

kapcsolattartas - terdpids munkatarsakkal, részlegvezetdkkel, illetve a gondozdkkal,

foglalkoztatashoz szilkséges anyagok, eszkézok, szerszamok és berendezések

beszerzése, dllapotinak megdvasa,

» Dbiztonsagos, egyéni adottsigokhoz igazodd foglalkoztatasi kdmyezet kialakitisa,
fenntartasa,

= szilkség esetén az elégondozasi tevékenységet is elltja.

3./ Hataskbr gyakorldsénak médja

Teljes hataskdrrel rendelkezik az elldtottak foglalkoztatdsdnak szervezésével kapcsolatosan,
figyelembe véve a - mentalhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsé szabalyzatokat és
protokollokat, valamint az intézmény szakmai programjat.

4./ Helyettesités rendje

Helyettesitd: az intézményvezetb &ltal kijeloit terapids munkatérs.

5./ Felelbsségi szabalyok

Felelés az intézményben &I6 elldtottak foglalkoztatdsaért, az intézmény szakmai programjénak
betartasaért. Munkakérébe tartozéd intézményi titoktartés szabélyainak, valamint a hatask8rébe
utalt ellatottak jogainak érvényre juttatasaért.

Dietetikus

Feladatat megblizasi szerzédés keretében létja el az intézményben és a telephelyen egyarant.
Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast nyuijt az intézményvezetd részére. Munkdjat szakmai
téren teljes bnallésdggal végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

Az intézményben és telepheiyén diétés szaktanacsaddi tevékenység keretében
folyamatosan egyeztet az intézmény éleimezésvezetsjével,

L

. normél étlapot kontrolidija, egyedi diétat, diétas étlapot tervez,

e az ételek biolégiai értékeit figyelemmael kiséri,

° Uj lakok étkezési szokasait az egészségiigyi &s mentélhigiénés részleg segitségével
megismeri,

. az alap étlap korrigalasandf az intézményben miiksds éleimezési bizottsag kéréseit
lehettség szerint figyelembe veszi.

Belsé ellenér
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Feladatat megbizasi szerzddés keretében latjia el. Tevékenysegerbl rendszeresen tajékoztatast
nyGjt az intézményvezetd részére. Munkajéat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, az intézmény
szakmai programjanak figyelembevételével.

e A belsé ellendrzest a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Munkajat kézvetlenil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

e Feladatist az éves belsé ellendrzési terv, az intézményvezetd ufasitasai, tovabbé
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vegzi.
A helyszini ellenérzéseket az Utemtervnek megfeleiSen végzi.
Az intézmény szabalyzatait atnézi, javaslatot tehet azok modositésara, kiegészitésére, és
ellendrzi aktualizélasukat.

Tdz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nytjt az intézményvezet részére. Munkajat szakmai téren teljes Bnallosaggal végzi, az intézmény
szakmai programjéanak figyelembevételével.

Munkajat kézvetlentl az intézményvezetd iranyitasaval vegzi.

« Részt vesz az intézményben és telephelyén a munkavédelmi szemléken, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamolaséra intézkedési tervet készit, melyrdl
tajékoztatja az intézményvezetdt.

Rendszeres kapcsolattartas a munka- és t(izvédelmi feligyeleti szervekkel.

« Folyamatosam figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlzvédelmi jogszabalyvaltozasokat,
és annak megfeleifen eszkdzli a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzat modositasat.
Megszervezi és eldkésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tlzriadd tervet.

Evi egy alkalommal az intézmény dolgoz6i részére altaldnos munka és tlizvédelmi oktatast
tart.

« Munkajukat szakmai téren teljes naliésaggal vegzik.

Jogasz

Feladatat az intézményvezets kdzvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységerdl tajekoztatast nyljt
az intézményvezett részere.

Felkérésre, jogi tangcsaddként jogi szakértdi munkat vegez
« Jogi segitséget igényl6 problémdk megoldasaban,
« Munkajogi, és egyéb polgéri jogi gyek jogszabalyi értelmezésében.
« Intézményvezetd eseti meghatalmazasa alapjén ellatja az intézmény jogi képviseletét.

Informatikus
Munkajat megbizési szerzédéssel az intézmeényvezetb irdnylitasaval végzi.

Munkakorhdz tariozé feladat és hataskoér
« aszAmitbgépes halbzati rendszer kialakitasénak koordinalasa és felogyelete,
« az intézmény szamitdégép és szoftver nyilvantartasanak elkészitése, folyamatos naprakész
modositasa,
« szoftver és hardver karbantartasa,
« biztonsagi mentések keszitése.

Mikédteti az intézmény informatikai rendszerét az Informatikai szabalyzat, Adatvédelmi szabalyzat
elélrasainak megfeleléen.
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Felels:
* @ munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,
* amegbizasi szerz6désben leirtak pontos betartasasrt,
 az intezményi tulajdon védelméeért, a takarékossag szigord betartasaért,
az elmulasziott intézkedésekért.

V.
Az intézmény nem vezetd beosztis( (izemeltetéshez kapcsolédé munkakdrei

Kézvetieniil a gazdasagi vezet6 iranyltasa alatt:

Bér és munkaiiqyi ligyintézo:
Munkajat a gazdasagi vezetd kézvetien irdnyitasdval végzi.
Feladatai kilénésen;
» bér és munkaligyi adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar szamfejtése részére,
e munkailgyi feladatok elltasa,
¢ szakdolgozdk kredit tovabbképzésének nyilvantartasa,
« analitikus kényvelés (anyag és kiseszkdz),
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza,

Tavollétében helyettesitését a kdnyveld latja el.
Pénzilqyi-szamviteli csoport:

1./ Kényvel6:
Munkéjat a pénzlgyi és szamviteli csoportvezet kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
o érvényesités,
fékonyvi kényvelés,
AFA analitika vezetése,
atutalasi feladatok el6készltése,
letéti szamla analitika vezetése,
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a pénzlgyi &s szamviteli csoportvezetd latja el.

2./ Pénztaros:
Munkajat a pénziigyi és szamviteli csoportvezets kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
» az intézmény hazipénztardnak kezelése,
ellatmanyok nyilvéntartasa,
lakdk takarékbetét kényveinek kezelése,
téritési dijak nyilvantartésa, beszedése,
lakék felvételével kapcsolatos feladatok (megéllapodasok, téritési dij megallapitasok
elbkészitése, felterjesztése stb.),
o lakdk intézményi jogviszony megszinésével kapcsolatos feladatok, hagyatéki iigyeinek
ellatasa,
= telephellyel kapcsolatos készpénzes elszamolasok vegzése,
Reészletes feladatait a munkakori leirésa tartalmazza.

Tévollétében helyettesitését a konyvels latja el.

3./ Koézponti raktaros:
Munkaéjat a pénzhgyi és szamviteli csoportvezeté kézvetien irdnyitaséval végzi.

Feladatai:
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intézmény textil és vegyi raktarainak kezelése,

a raktari készletek mennyiségi nyilvantartasa,

a hasznélatra kiadott eszkézok alleltari vezetése,

letarozasi feladatok,

mikédéshez szlkséges vegyi, karbantartési, intézményi textiliak beszerzése.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezet latja el.

4./ Telephelyen pénziigyi iigyintézé:

A gazdasagi Ugyintézd a telephely vezetb, mig a pénzilgyi Ugyintézé a pénzlgyi és
szamviteli csoportvezetd kozvetlen irdnyitasavat végzik a munkajukat.

Feladataik:

a telephelyre kiadott elldstményok kezelése,

a lakok takarékbetétjeinek nyilvantartasa,

nyugdijak fizetése, téritési dijak beszedése,

szamlak igazoltatasa, tovabbitasa a székhely intézménybe,

Reészletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Téavolléthkben:; a pénzlgyi Ugyintézst a gazdasagi Ogyintézo helyettesiti.

5/  Telephelyen gazdasagi ligyintéz6:

A gazdasagi Ogyintézd a telephely vezetd, mig a pénziigyi ligyintézd a pénzlgyi es
szamviteli csoportvezet kozvetlen iranyitasdval végzik 2 munkajukat.
Feladataik:

létszamjelentés a székhely intézmény fele,

Uj lakok, dolgozok anyaganak elSkészitese, tovabbitasa a székhely intézménybe,
telephelyi leltdrozas, alleltarak vezetése, egyeztetése, értékcsokkenések elszamolasa.
selejtezés elékeészitese

gépkocsi Gigyintézés/menetlevelek nyilvantartasa

napi intézményi posta kezeiése

raktérosi feladatok ellatésa kiadas-bevételezés

iktatas

Részletes feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Tavollétikben:; a gazdasdgi Ugyintézdt a pénzhgyi Ggyintezd helyettesiti.
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Miszaki csoport:

1./ Karbantartéi/telephelyen is
Munkajukat a miiszaki csoportvezetd kézvetlen iranyitasaval vegzik.

Feladataik:

az intézmény karbantartasi feladatainak eliatasa,

az intézményizemeltetés zavartalan biztositasa, vagyonvédelem,

a fltési feladatok ellatasa,

az intézmény terlletének, udvardnak tisztantartasa, fdnyirés, hé eltakaritds, stb.,
virdgok Ultetése, gondozasa, locsolasa.

Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartaimazza.

Tévollétuk alatt helyettesitésiikrél a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

e & & @»

2./Portas
Munkajukat a miiszaki csoportvezet$ kézvetlen irdnyitasaval végzik.
Feladataik:
a portaszolgalat biztositasa,
. vagyonvédelem
Részletes feladataikat a munkakari leirdsok tartalmazza.
Tévollétik alatt helyettesitéstkrd! a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

3./ Gépkocsivezetsitelephelyen is
Munkajukat a miszaki csoportvezet kézvetien iranyitasaval végzik.

Feladataik:

. gépkocsivezetési feladatok ellatdsa, lakok széllitasa, anyagbeszerzés,

. az intézmeény terlletének, udvaranak tisztantartasa, flinylrds, hoeltakaritas, stb.,
. viragok lltetése, gondozasa, locsoldsa.

Részietes feladataikat a munkakeéri leiras tartalmazza.
Tavollétikben helyettesitésikrdl a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

4./Mosodal dolgozé/ telephelyen Is
Munkajukat a mliszaki csoporivezeté kozvetien irdnyitasaval végzik.

Feladataik:
. az intézményi textilidk mosasa, vasaldsa,
. az intézmeényi textiliak javitasa, varrasa,

. a mosatt ruhak mennyiségének nyilvantartasa,

. a kisegitd tevékenység keretében t6rténé szolgaltatas végzése,

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartaimazza.

Tavollétlk alait a mosoda-varroda dolgozéi helyettesitésérdl a miszaki csoportvezetd

gondoskodik.

5./ Varréné:

Munkajukat a miszaki csoportvezetd kézveilen irdnyitasaval végzik.
F6 feladata az intézményi textilidk javitasa, varrésa.

Részletes feladataikat a munkakdri lelras tartalmazza.
Tavollétik alatt a varrodai dolgozé helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezets gondoskodik.
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Elelmezési csoport:

Vezetbje az Elelmezésvezetd

1./ Konyhavezets szakacs /telephelyen is
Munkajat kozvetlentl az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

" megbizas alapjan helyettesiti az élelmezés vezetot,

. az intézményi ellatottak, alkalmazottak éleimezési ellatasa, a bérfézés biztositésa,

. az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabélyszerli atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

. elkésziti a telephely konyhai dolgozdinak munkabeosziasat, megszervezi a

helyettesitési feladatokat,
a raktarkészlet nyilvantartasa.
Tavolléteben helyettesitésérsl az élelmezésvezetd gendoskodik.

2./ Elelmezési raktaros/telephelyen is
Munkdjat kbzvetlentl az élelmezésvezetd iranyltasaval véozi,

Feladata:
. az élelmiszer raktarak felelés kezelése, nyilvantartasa,
. a szllikséges élelmiszerkészletek rendelése, raktarozasa,

. az étkezbk létszadmanak nyilvantartasa,

. a szavatossagi idok figyelemmel kisérése, a HACCP el6irasok betartasa.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését az éleimezésvezetd latjs el.

3./ Szakacs / telephelyen is
Munkajukat kézvetlen(ll az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.

Feladataik:
» alakdk és dolgozok részére a kiszabés alapjan az ételek elkészitése,
* az elkészitett ételek adagolasa,
« az edények, evieszkbztk tisztantartasa,
» a HACCP eldirasainak betartasa.
Részletes feladataikat a munkakéri lelrasok tartalmazzak.
Tavollétikben helyettesitésiukrdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

4. Konyhai kisegitok/telephelyen is
Munkajukat kézvetienul az éleimezésvezetd iranyitédsaval végzik.

Feladataik:

e az elkészitett ételek adagolasa,

+ az edények, evieszkdzok tisztantartasa,

 a HACCP elbirasainak betartdsa.
Részletes feladataikat a munkakéri lelrasok tartalmazzak.
Tavollétikben helyettesitésikrél a konyhavezetd gondoskodik.
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VL.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
. KOZOSSEGEK
A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az ofthon milkédésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése.
Neélkilldzhetetlen a lakok és dolgoz6k rendszeres tajékoztatdsa az intézmény mikodésérdl, az
eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetve sziikséges kikémi véleményiiket az
intézmény mikddését érinté fontosabb dontések elbtt.

A munkahelyi demokricia érvényestilése érdekében megfelelt feltételeket kell biztositani a
lakokkal és a dolgozékkal térténd tandcskozasokhoz.

Ennek alapveié forméi:
1./ Vezetdi értekezlet
2./ Osszdolgozéi munkaértekezlet
3./ Csoportértekeziet
4./ Erdekképviseleti Férum
5./ Lakdgy(ilés
6./ Kézalkalmazotti Tandcs llései

1./ Vezet6l értekezlet

A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tanacsadd szerveként makddik.

Feladata: Az intézmény mikddésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése,
megvalésitasa. A vezetdi érekezleten elhangzott, a dolgozokat érintd kérdésekrdl, a
részlegvezettk kitelesek tajékoztatni beosztott doigozéikat.

Az értekezleten részt vesznek:
az intézményvezets,

a telephelyvezetd /intézményvezet6 helyettes/,
szikség esetén az intézmény orvosa,

vezetd apoldja,

a gazdasagi vezetd,

a pénzligyi és szamviteli csoportvezetd,

a muiszaki csoporivezetd

a mentalhigiénés csoportvezets,

az élelmezésvezeld.

a Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje, amennyiben a dolgozdkat is érintd
igyben kell dénteni.

2] Osszdolgozéi munkaértekeziet
A kézvetien demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetSje szikség szerint, de
évente legalibb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart telephelyenként.

Az értekezletet az intézményvezetd hivjia ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézmény vezetbjének beszamoldja alapjan megtargyalja;
= az eltelt idészakban végzeft munkat,
o az etikai helyzetet,
¢« a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt az intézmény irattaraban meg kell 6rizni.
Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezet6 az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon
belill irdsban kell megvalaszolni.
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3./ Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfeleléen szakmai, gazdaségi
egységek, csoportok szilkség szerint csoportértekezletet tartanak szikség szerint a
csoportvezetdk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtérgyalja;
* @ csoport eltelt idSszakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének madjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport el6tt &li6 feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

Az értekezleten részt keli venni a csoport valamennyi dolgozéjanak, valamint annak a vezetének,
akinek a hatéskorébe a csoport tartozik.

Az értekezletrfl emlékeztettt kell késziteni, annak egy példanyat az intézmény vezetSjének kell
atadni, a masik péidanya a csoportvezetnél marad.

Az egészséglgyi csoporton bellll az vezetd 4polé az osztélyos apolék és az apoldk részére
havonként tart értekezletet.

4./ Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi lIl. torvény, valamint a Hazirendben foglaitak alapjan
mikddik az intézmény székhelyén és telephelyén. A szilkséges adminisztraciés feladatok
ellatasat, mikddésikhdz az egyéb szikséges feltételeket, helyiséget az intézmény biztositja.

5./ Lak6gyiilés

» Az intézményvezetd évenkéni legalabb két alkalommal a lakdk részére lakogydGlést hiv
{ssze.

o A lakdgyllésen az intézmeényvezets ismerteti azokat a terveket, programokat,
eseményeket, jogszabélyi valtozasokat, amelyek a lakdkra vonatkoznak.

» A lakégyllésen tajékoztatni kell a lakékat az intézmény életérdl, eseményeirdl, és a
tervekrdl. Lehetdvé kell tenni, hogy véleménylket és javaslataikat elmondhassak.

* A lakdgy(lésre az otthon tsszes lakojat meg kell hivni.

o A lakogyGlésrét emlékeztetdt kefl késziteni és azt irattarban meg kell &rizni.
Az intézményvezetd a lakogy(ilésen felvetett kérdésekre 8 napon belll kiteles valaszt adni.

6./ Kézalkalmazotti Tanacs
Az intézményvezetd a munkdja segitése céljabdl tmaszkodhat még a munkahelyi demokrécia

egyeb férumaira, kildnisképpen a Kézalkalmazotti Tandcsra, mely az 1992.évi XXXIII. térvényben
foglaltak alapjan mik&dik.

38



vil.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

1./ A vezet6 beosztasi dolgozok személyében bekovetkezd valtozas esetén a folyamatban 1évé
Ogyeket at kell adni, illetve 4t kell venni.

2./ Atadas- atvételngl jelen kell lennie a munkakért atadé és az azt atvevs személyeknek, tovdabba
a kozvetlen felettesnek.

3./ Az atadés- atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell,

- azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a miikadés, a pazdélkodés atadaskor
meglevd allapotét jeliemzik,

- afolyamatban Iévo és tervezett Ggyek anyagét,

- @ szervezetet érintd terv- létszam- és egyéb figgbben levé személyi tigyek
adatait,

- azokat a hatdrozatokat, amelyek vegrahajtasa folyamatban van, vagy amelyeket
késdbb kell végrehaitani,
a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozék leltar szerinti
atadasanak megtorténtét,

- mindazon tényeket és adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az atads, az
atvevd vagy a felettes vezeté szikségesnek itél meg.

Az aldirt jegyz6kényv egy példanyat
- az atado,
- az atvevq,
- a felettes vezetd részére kell stadni,
- egy példényat irattarba kell helyezni.
4./ Egyéb munkakdroknél bekévetkezelt szemelyi valtozds esetén - ha ezt a munkakdr
szlikségessé teszi - a felettes vezetd elrendelhetl a munkakdr jegyz6kdnyvvel torténd atadasat -

atvételét.

5.1 A JegyzGkonyv tartalmi kévetelmeényét a felvételét elrendeld vezetd hatarozza meg.

ViiL.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

1./ Az IdBsek Otthona és telephelye folyamatosan mikéds intézmény.

2./ A részlegek, csoportok munkarendijét az intezmény vezetdje, a helyi adottsagok, sajatossagok
figyelembevételével hatérozza meg és a csoportvezetdk készitik el.

3./ Az Iddsek Otthona Hazirendjét az intézményvezetd késziti el.
A Hazirend mind a lakékra, mind a dolgozékra kételezd eléirasokat tartaimaz,
X
DGYVITELI SZABALYOK
A munkavégzés teljesitése, munkakori kitolezettsagek, hivatali titkok megorzése.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelsit munkahelyen, az oft ervényben lévs
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint tarténik_

Munkakori lefrasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri lelrasok tartalmazzak.
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A munkakéri lelrasokban névre széléan szerepeltetni kett a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakori feladataikat, jogait és kotelezettsegeit.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezését6l szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:
« Az vezetd dpold, a telephelyvezetd, és a csoportvezetdk esetében az intézményvezetd,
» Beosztott dolgozok esetében a csoportvezetdk.

Hivatali titkok megGrzése

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat kepességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tllmenden nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betditésevel osszefliggésben
jutott tudomésdra, &s amelynek kbzlese a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajét az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak,
a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mintisiinek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértengé.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstinek a kévetkezk:
- adolgozbk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsotatos adatok,
- az eliatottak személyiségi jogaihoz fliz0dd adatok,
a dolgozdk, elldtottak egészségigyi llapotéra vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsll. Az intézmeny valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kéziésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Ellendrzési naplé

Az intézményben és telephelyén végzett ellenbrzésrél minden hatdsagnak és egyéb szervnek
bejegyzést kell eszkdzdlnie az Ellendrzési naploba.

Az Ellendrzési naplét az intézményvezetb kezeli, és azt kételes az ellenSrzést végzb szerv részére
bejegyzés céljabdl rendelkezésére bocsatani.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az ellendrzés lezarasakor - indokolt esetben
haladéktalanul - az ellenérzéssel dsszefliggésben szilkségessé valt intézkedések megtorténjenek.

Szabadsag

Az éves rendes és a varhatd rendkivili szabadsdg kivételéhez elGzetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivilli &s fizetés nélkilli szabadség engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezet6.

A dolgozék éves rendes szabadsagénak merteket a k6zalkalmazottak jogallasarél szol6 eldirasok
szerint kell megdllapitani. A dolgozékat megillet, és kivett szabadeagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadség nyilvantartas vezetéséért a bér és munkalgyi Ggyintézo a felelds.

Kartéritési kitelezetiség

Az alkalmazott a munkaviszonyab6l eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértéke nem haladhatia meg a munkavalialé
négyhavi tavolléti dijanak sszegét kivéve, ha szandekos vagy sUlyosan gondatlan karokozés
tértént, ebben az esetben az alkalmazott a teljes kért kdteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkal a teljes kart kételes megtériteni a visszaszoigaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
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allandéan &rizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette At.

A pénztarost, és egyéb készpénzt kezelét e nekil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(en afadott és atvett anyagokban, #ruban
ismeretlen okbél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egy(ttesen okoztak, vétkességuk, a megdbrzésra
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig, illetményllk ardnyaban feleinek.
Amennyiben a kért t6bben okoztik, egyetemleges kdtelezésnek van helye. A kir dsszegének
meghatarozdsanal a Munka Torvénykanyve ide vonatkozd szabdlyai az irdnyadodk.

Az intézmény anyagi felelGssége

Az intézmény az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékia és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedelyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intezmény és telepheiye valamennyi alkaimazottja felelés a gépek, eszkdzik, a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznélataert, megbGvasaért.

Az intézmény lgyiratkezelése
Az intézményben és telephelyén az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tSrténik. Az

iratnyilvantartas (iktatds) elektronikus médon torténik. Az Ogyiratkezelés irdnyitds&ért és
eliendrzéséeért az intézményvezets felelds.

® Feligyelet
Az iratkezelés felligyeletét a gazdasagi vezetd, akadélyoztatdsa esetén az 6t helyeltesitd

szemely latja el, aki felelfs az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért &s mikadtetéséért, valamint az iratkezeléshez szikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaeért.

® Végzeliséy
Az iratkezelésben és az irattarban legalabb kozépfoku végzettségd munkaerdt kell alkalmazni.

Az Ugyiratkezelés részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan keil
végezni.

A helyettesités rendje
Az intézményben és telephelyén folyé munkat az alkaimazottak iddleges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja.
Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

vezetojének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott részieg vezetdjének, valamint a telephely

vezetbjének a feladata.
A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

leiras tartalmazza.

Az intézménnyel kdzalkaimazotti Jogviszonyban 4ll6 dolgozék tovabbképzése
Az intézmeny tovébbképzési tervvel rendelkezik, amely alapjdn a szakmai dolgozék évente
szllkséges képzése elbirt és biztosltott. Az intézményvezeté szakvizsgaval rendelkezik, vezetsi

képzésre 2020-ban kdtelezett.

A tovabbképzés szabslyai:
Az iskolarendszer( tovibbképzésben résztvevd személlye! tanulmanyi szerz8dést

kéthet az intézmény.
- Valamennyi tovabbképzésrél személyenként nyilvantartast kell végezni.
- Minden évben tovabbképzési tervet kell késziteni.
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Intézményi szabalyalkotas
1. Az intézmény és telephelye belsé levékenyseégét az 1993. évi lll. tv., valamint az egyéb
jogszabalyok keretei k6zott kialakitott intézmenyi szabélyzatok és utasitasok szabalyozzak.

2. A szabalyalkotés hierarchigja:
a.l az intézmény egylttes egészét érintd, aitalanos jeliegd, tartésan érvenyesiid szabalyok
.Szabélyzat’ formdjaban kerlinek kiadasra,
b./ az intézmeény egészét érintd, egy adott témara vonatkozd tartésan érvényesild szabalyok
,Utasitasok® forméajaban kerilnek kiadasra.

3. Az intézményi belsdé szabalyzatok nem tartaimazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezeseket.

4. A belsé szabdlyok kozzététeiérdi az intézményvezeid gondoskodik.

5. A szabalyzatokrol, utasitasokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megéllapitaséra, hogy adott idépontban mely szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban.

6. A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgoz6janak kételezd6 megismemi,
betartani és végrehajtani.

7. Munkakéri lelras a kézalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakdri feladatanak
részletes egyedi meghatarozésa. (Tartaima nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben
meghatarozott feladat-, és hatéskdrmel).

8. A vezelfi eseti utasitasok megjelenési forméja altaldban szébeli. (A feladat jellegébsdl adéddan
irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozé utasltas tartalmanak, hatéridejének, felelésének
meghatarozasaval).

0. A kiadasra kerUlt szabalyzatoknak a dolgozok altal 16riénd megismerésérdl a szervezeti
egységek vezetdi kbtelesek gondoskodni.

X.
A kdltségvetési szerv szervezeti egységeinek és dolgozéinak egylittmikddése,
kapcsolattartasa

Az intézmény és telephelye feladatainak hatékonyabl ellatdsa érdekében a szervezeti egységei
és alkalmazottai egymassal ala- foiérendeltségi, illetve meliérendeltségen alapuld szoros
munkakapcsolatban alinak.

Az ala- folérendeltsdgi kapcsolat az utasitds jogét, a mellérendeliségi kapcsolat a kolesdnds
egyittmiikédés kotelezettségét jelenti. A dolgozék kapcsolatait az altaluk betdiott munkakdr
hatdrozza meg és a munkakori leiras tartalmazza.

A kozds, az egymassal dsszefliggs feladatok végrehajtésa soran a szervezeti egységek, illetve
dolgozok kezdeményez$, kolcstnds eldzetes egyeztetési és egyOttmikodési kotelezettsége kilon
elbiras nélkill fennall.

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekke!, gazdalkod6 szervezetekkel egyuttm(kédési megéllapodast kithet.
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Xl
Adatkezelés

Titoktartasi kételezettség
Az intézmény és telephelye valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztdsara tekintet nélkal

kételes a kézalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasdra jutott allami, szolgélati titkot a
jogviszony tartama alatt, illetve megsz(inése utan is megorizni.

A személyes gondoskoddsban részesld személyrél az intézmény mentdlhigiénés részlege
nyilvéntartast vezet.

Adatbiztonséig
Az adatkezel6 kételes gondoskodni az adatok biztonsagérél, koteles tovabba megtenni azokat a

technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatéasahoz szikkségesek.

Az adatot védeni kell killdnésen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds
vagy torlés, illetSleg a sérolés vagy a megsemmisilés ellen.

2018. majusatol az Eurdpai Padament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédeimi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében

felvaltja a hatalyos jogszabalyokat.

A Févérosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona figyelmet fordit arra, hogy lakéink,
dolgozéinak, az elhelyezésre varakozdk adatait a rendelet elvarasainak megfelelden kezelje.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

A személyére vonatkozo nyilvantartott adatok tekintetében:

- érvenyesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy toriési jogat,

- az intézmeény vezetdjétdl vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai gyakorlasahoz
szikséges adatainak kizlését.

Az érintettek tajekoztatasat az adatkezel® csak akkor tagadhatia meg, ha azt térvény lehetové
teszi.

Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathaté.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes szemelyes adatra nézve teljestinek. Ha a térvény
masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbél a szocialis ellétasra vald jogosultsdg megsz(inésétsl
szamitott &t év elteltéve! t8rolni kell az adott személyre vonatkozé adatokat, illetve az iratokat meg

kell semmisiteni.

A tbbbszor médositott 1993. évi lil. tbrvény felhatalmazésa alapjan nyilvantartst vezets szervek a
nyilvantartasban kezeit adatokat személyes azonosité adatok nélkii statisztikai célra
felhasznathatjak, illetéleg azokrol statisztikai céira adatot szolgéltathatnak.
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Xil.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat naprakész frissitése az intézményvezetd feladata.
A Szervezeti és M{ikbdési Szabélyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazolt feladat és

hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Jelen SZMSZ a jovahagyasat kdvetd hdnap elsd napjan ép hatalyba.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2018. januar 19. napjan hatélyba
lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Vamosmikola, 2020. méarcius 10.

lA..ullek-—-l-

Kéner Krisztian ?
intézményvezets: J

T/_* 1
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ZARADEK

A Fovirosi Onkormanyzat Vamosmikolai ldSsek Otthona Szervezeti és Mlkbdési Szabdlyzatdt — a
szoclélis igazgatasrol és szocidlis eliatasrol sz616 1993. évi lll. tv. 92/8. § (1) bekezdés c) pontja, valamint
a F6varosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikidési Szabélyzatérdl sz616 1/2020. (11.5.) Fév. Kgy. rendelet
1. sz. melléklet 4.12. pontja alapjén — jévéhagyom.

Budapest, 2020. mércius .12,

Kardcsony Gergély
Fopolgarmester

Szignlta: Nag
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