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L FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eélja, hatdlya

A Szervezeti &s Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a koltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, milkddési folyamatait, a vezet8k és alkalmazottak
feladatait és jogkdrét, a kliségvetési szerv miiksdési szabélyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Fovarosi Onkormanyzat 1182 Budapest, Alacskai it 22. sz.
alatti Idések Otthondra, mint munkéltatora, valamint telephelyeire és a vele kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 valamennyi kdzalkalmazottra, mint munkavalialora.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A kdltsépvetési szerv neve, székhelye:

Févarosi Onkorményzat Alacskai Uti 1dések Otthona
1182 Budapest, Alacskai at 22.

A kéliséovetési szerv telephelve:
1.} 1201 Budapest, Virag Benedek u. 36.
2.) 1192 Budapest, Mészaros Lorine u. 26

A kiltségverési szerv nyilvdntartasi szama (térzssgdma): 490771

Az alapiié megnevezése. az alapitis éve, alapité okirat szama:

Budapest Féviros Onkormanyzatinak Kozgytilése
Budapest Varoshaz u. 9-11.
A kiltségvetési szerv létrehozasaréd! rendelkezé jogszabaly (hatdrozat):

A 775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.}, az 1227/2002. (VIIL 28.}, az
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 28.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV.
27.), az 1287/2007. (VIIL 30.), a 95/2008. (1. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV.
30.), az 1679/2009. (X. 12.), 1144/2011. (IV. 27. ), a 937/2012 (V.30), a 110/2013
(11.22)), tovabbd a 712/2013. (IV.24.), 304/2015 (I1.23.) Fév. Kgy. szadm hataroza-
tokkal modositott 1231/1992. (IX..24.) Fév. Kgy. hatarozat.

Alapitd okirat szama, kelte: 712/2013.(1V. 24}

Alapito okirat kiegészitésének kelte: 712/2013.(IV. 24)

Alapitd ekirat azonositdia: 50221023

A koltségvetési szerv Alapitd Okiratanak jovahagydsa, modositasa a Fovarosi Kozgytilés ha-

taskbrébe tartozik.

A kiltségvetési szerv alapit6i jogokkal felruhdzott irdnyito szervének neve, székhelve:
Budapest Févaros Kdzgylilése, 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

A koltségvetési szerv fenntartdia:
Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Vdroshaz u. 9-11.

A kdltségvetési szerv besoroldsa:
Gazdalkodasi jogkore alapjan: dnalldan miikdds és gazdalkodd kbliségvetési szery

A kiltségvetdsi szerv miik6dési kire: Févdrosi illetdségiiek elldtisa

A kdltsépvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kbzfeladata:




Személyes gondoskoddst nyijtd, szakositott szociélis szolgaltatas.

A kblsépvetdsi szerv tevékenységei:

Elldtandd alaptevékenysége:

Az intézmény dital nyljtott ellatas forméja: apoldst, gondozdst nytjté intézmény

Az intézmény altal nyhjtott ellatas tipusa:  id0sek otthona

Az intézmény altal nyljtott szolgéaltatasok integrélt szervezeti formdja: Tiszta profild intéz-
mény

Kormanyzati funkcio

102023 Idéskoritak tartds bentlakdsos elldtisa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellitdsa
Szakdgazat ‘

873000 Iddsek, fogyatékosak bentlakdsos elldatasa
Szakfeladatok

8730171 Idéskoriiak tartés bentlakisos szocidlis elldtisa

373013 Demens betegek bentlakisos elldtdsa

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendégldtds

680002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet folytat.

A koltséaveldsi szerv vezetdie megbizdsinak rendje:

A koltségvetési szerv vezetéjét Budapest Févaros Kozgyillése palydzat utjan hatarozott idére,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezeti feladatok cllatasdval.

A kbltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony:

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIUL torveny.

A kdliségvetési szerv képviselelére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott, a kbltségvetési szerv alloménya-
ba tartoz6 dolgozd.

A kéliséovetési szerv érvényes milkodési engedély birtokéban, az alapiid okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfeleléen, Szakmai programja alapjén végzi az intézményben
¢18k teljes koril ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak és egészségi allapotuknak megfelels fizika; mentalis
és Sletvezetési segitségnylijtast, egészségiigyi ellatast. A szabadidd hasznos eligltését.




Az intézményi jogviszony kétoldaht megéllapodas megkdtésével jon 1étre. Az ellatasért térité-
si dijat kell fizetni.

1L FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
A koltségvetési szerv szaméra meghatarozott feladatok és hataskérdk megosztasard] a kolt-

ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a kSltségvetési szerv egyes szervezeti egyscgeire, vezetdire és dolgozoira ké-
telezoen eléirt feladatokkal, hataskordkkel,

2. A kiltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabalyok hatarozzik meg

~Magyarorszag Alaptérvénye 2011. dprilis 25.

2011 évi CXIL t0rvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

—-1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrdl,

—~1993. évi IIL tdrvény a szocidlis ipazgatisro] €s szocidlis ellatdsokrol,

—1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrél,

—2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrél

-1997. évi XLVII, t6rvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl ¢s védelmérdi,

-1997. évi CXLI, t6rvény az ingatlan-nyilvantartdsrol,

—1997. évi CLIV. trvény az egészségiigyrol,

-1998. évi XXVI. t6rvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenlOségiik
biztositasird],

—2000. évi C. tbrvény a szdmvitelrdl,

— 2015. évi CXLIIL 6rvény a kzbeszerzésekrbl

-2007. évi CXXVIL. térvény az aitalanos forgalmi addrél

—-2003. évi XCIL t6rvény az addzas rendjérél,

-29/1993. (II. 7.) korményrendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
téritési dijardl,

—257/2000. (X11. 26.) korméanyrendelet az 1992, évi XXXIIIL térvénynek a kozalkalmazottak
jogallasardl szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban tGrténd
végrehajtasardl,

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

—2012. évi 1. térvény a munka t6rvénykdnyvérol

-63/2006 (L. 27.) kormédnyrendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositdsanak részletes szabalyairdl,

-368/2011. (X1 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl sz0l6 tdrvény végrehajtasardl

-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsdgi nyilvantartdsdrdl és ellentrzésérél

—415/2015.(X11.23.) Xomm. rendelet a szocidlis, gyermekjolétt és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartdsardl é€s az orszagos jelentési rendszerrdl

-9/1999. (X1 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjid szocidlis ellatiasok
igénybevételéril,



~1/2G00. (. 7.) SZCSM rendelet a szemelyes gondoskodast nydjté intézmények szakmai
feladatairdl és mikddésiik feltételeirsl,

—8/2000. (VIIL. 4.) $ZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyilvantartdsarol,

—9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

-60/2004. (VIL6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatoz6 intézkedésck szabalyairdl,

~36/2007. (XI1. 22.) SZMM rendelet a gondoz4si sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocidlis rdszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes szabéalyairgl,

—38/2013 (IX.19.) NGM rendelet az Allamhaztartisban felmerils egyes gyakoribb gazdasagi
esemenyek kételez6 elszamolasi madjaro!]

—68/2013 (X11.29.) NGM rendelet a korméanyzati funkcidk, allamhéziartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztdlyozasi rendjérél

~4/2013 (1.11.) Kormany rendelet az dllamhdztartds szamvitelérs!

~Budapest Fdvéaros Kozgyilésének 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. szam rendelete a személyes
gondoskoddst nyljté szocidlis intézmények és a ¢saladok stmeneti ofthonai 4ltal biztositott
elldtasok formairsl, azok igénybevételének rendjérsl,

~Budapest Févéros Kézgyiilésének 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. szdmi rendelete a személyes
gondoskodast myijtd szakositott szocislis intézmények és a csalddok dtmenet otthonai
téritési dijairdl €s a téritési dijakkal kapesolatos eljdrds rendjérél,

~Budapest Fiviros Kozgytlilésének 22/2012. (111, 14.) szdmi rendelete Budapest Févaros
Onkormianyzata vagyondrdl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl,

— A mindenkori Févérosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatarol szdlé Fov.
Kgy. rendelet

—A mindenkori kézponti kéltségvetési torvény

—A mindenkori Budapest Févarosi Onkormanyzata kaltségvetésérd] szolé Fév. Kgy. rendelet

3. A kiltségvetési szerv alaptevékenységei

Iddskornakat &poid, gondozd otthon mik&dtetése a székhelyén és a telephelyein.

Az Gnmaguk ellatisra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes szemelyek napi legaldbb
héromszori étkezésérdl, szitkség szerint ruhdzattal, illetve textilidval vald elldtaséardl, mentalis
gondozasarol, a killén jogszabélyban meghatdrozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhatd-
sardl (tovabbiakban: teljes korti ellatis) gondoskodik feltéve, hogy elldtdsuk mas médon nem
oldhatd meg,.

Az Intézményben a jogszabdlyi el6irds szerinti gondozasi szitkséglettel rendeikezé, de rend-
szeres fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld idéskort személy 1athaté el.

Idosek otthondban a 18. életévet betoltdtt, betegsége, vagy fogyatékossaga miatt dnmagardl
gondoskodni nem képes - gondozasi szitkséglettel rendelkezd — személy is ellathatd, ha elldta-
sa mas tipusi, dpoldst-gondozast nydjtd intézményben nem biztosithatd.

Idések otthonaba az ellatist kérelmezd személlyel az ellatds igénylésekor legaldbb egy éve
egyltt €10 hazastirsa, élettdrsa, testvére €s fogyatékos kizeli hozzatartozdja gondozasi szitk-
séglet hidnyaban is felvehetd, amennyiben vdllalja a szolgaltatasi onkoltséggel azonos mérté-
ki személyi téritési dij megfizetését.

Az idbsek otthonaban a férfhelyszam legfeljebb 15%-4ig gondozasi sziikséglettel nem rendel-
kez6 személy is ellathato, ha az elldtdst igényld vagy a téritési dijat megfizetd mis személy,
irdsban valfalja szolgaltatasi snkéltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését,
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A Virag Benedek utcai telephely ,,A” épiiletében lehetGség van éatlagot meghaladé mindségh
(egyagyas) elhelyezési koriilményeket biztosito ellatasra is, cbben az esctben az eliatasért az
ellatott vagy a téritési dijat megfizetd més személy a mindenkori imtézményi téritési dijjal
azonos dsszeglt személyi téritési dijat kbteles megfizetni.

Ha az id8sek otthona elldtdsat kérb személy pszichiatrial vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasard] més intézmény keretében kell elkiildnitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell elldtni azt a szemelyt, akinél a kiilén
jogszabélyban meghatarozott szerv, a demencia korébe tartozo kdzépsilyos vagy sifyos kér-

képet allapit meg.

Az intézménybe — az intézmény férshelyeinek 10%-3ig — az a személy is ellathatd, aki az in-
tézmény kiilén jogszabalyban meghatdrozott ellatsi teriiletén nem rendelkezik bejelentett la-
kéhellyel vagy tartozkodasi hellyel.

) 1L FEJEZET o
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK
1. A koltségvetdsi szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését alé- és folérendeltség, illetdleg munkamegoszids
szerint a szervezeti struktira tabldzat az SZMSZ végén tartalmazza.

A kéltséovetdsi szerv engedélyezett dolgozdi 1étszdmkerete:

a./ szakmai alapellatas: 100 18
b./ intézményiizemeltetés: 95 16
Osszesen: 195 16

2. A Gondozisi Részleg tagozdddsa

2.1 Egészségiigyi csoport
Feladatai:
- az egészség megbrzését szolgalod felvilagositas,
- arendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tandcsadas,
a szakorvosi, korhazi és stirgdsségi ellatdshoz vald hozzajutds megszervezése,
az alapdpolds; e munka megszervezése — irdnyitasa, ellendrzése és dokumentdldsa,
- gydgyszer és gydgylszati segédeszkiz ellatas biztositdsa a szakmai rendelet eldirasa

szerint,
egyéni gondozési tervek készitése, feliilvizsgdlata, akfualizdldsa team munka

keretében,

- alakék testi és szellemi rehabilitécidjanak elésegitése,

- ellstottakra és dolgozdkra vonatkozo személyi higiéné, kozepészségiigyl és
jarvanytigyi eldirdsok betartdsdnak ellen6rzése, dolgozdk védboltds ellatasa,

- veszélyes hulladék kezelés szabalyszerit végrehajtésa, adatszolgaltatds,

- az egészségligyl oktatdsok, tovabbképzések megszervezése és vezetése,

- szakmai program folyamatos karbantartésa

- amunkavédelni és tlizrendészeti szemléken vald részvétel.

2.2 8zocidlis, Mentdlhigiénés ¢soport
Feladatai:



tajekoztatis és informécidnyjtas a szocidlis ellatdsokrdl, azok igénybevételének
rendjérdl, menetérél,

kérelinek dokumentélisa,

a kérelmezé illetve torvényes képviseltje részére sz616 thickoztatas, az elégondozds, a
gondozasi szitkséglet vizsgalat elvégzése

kapesolattartas a varakozokkal, a kérelmek folyamatos felitlvizsgalata, megallapodés
clékészitése,

az 10j ellatott fopaddsdnak és az intézmény életébe 15rténd bevezetésének
megszervezése, dokumentélisa,

egyéni gondozési tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes iigyeinek intézése, az egyéni gondozisi feladatok ellatdsa,
dokumentdlidsa,

az egyéni €s csoportos foglalkozdsok megszervezése, kulturdlis program Ssszeallitdsa,
a hitélet gyakorldsdnak biztositésa,

az cllatottak csalddi, tarsadalmi &s egymés kézdtt kapesolatdnak kialakitisa,
fenntartdsanak segitése,

a haldoki6 lelki kisérése, végtisztesség megadésa,

Erdekképviseleti Forum és az Ellatottjogi képviseld munkéjanak segftése,

héazirend folyamatos karbantartisa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbirdlaséra,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasdgi Osztaly szervezeti tagozédgdsa

a) pénziigyi- szamviteli csoport
b munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport
c) élelmezési csoport

d) miiszaki csoport
e} telephelyi gondnoksag

A gazdaségi osztily a tervezéssel, koltségvetés végrehajtdsdval, eldirdnyzat folyamatos veze-
tésével, szitkséges modositisok végrehajtasdval, az fizemeltetési fenntartdsi tevékenység vég-
rehajtasdval, munkaeré és bérgazdalkodédssal, készpénzkezeléssel, kényvvezetéssel, beszamo-
16val, 2 FEUVE kételezettséggel, valamint a fentiekhez kapcsolédd adatszolgaltatassal kap-
csolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénziipvi, szdmviteli feladatok

a koltségvetési eldirdnyzatok alapjiul szolgdlé részlettervek (bérgazdalkoddsi, karban-
tartdsi, feldjitdsi, beszerzési, stb.) Gsszesitése, dontés eltkészitése, a tandcsadd szerv
(Vezetsi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koliségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az irdnyité szerv altal
kozolt keret, €s a kdltségvetés tervezésére vonatkozo eldirdsck betartasdval,

a kbltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az irdnyito szerv hagy jéva,

normativ hozz4jarulds igénylése, dokumentalisa, elszémolésa,

a keszpénzkiadasok fedezésére szolgalo készpénzelldtmanyok megallapitésa,
eléiranyzatok nyilvantartdsa, eléirdnyzat felhasznalasi titemterv elkészitése,

clemi kdltségvetés €s beszamold készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése ligyében a dijhédtralékosok felszolitasa-
ban kdzremiikddés havonta széban és {rasban a hatralékaik rendezésére,



szamla ellenbrzés, érvényesités,

kotelezetiségvallalas naprakész nyilvantartdsa, kdvetése,

szallitasi kdvetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajit bevételeinek beszedése, analitikus nyilvéntartasa,

pénz- és értékkezelési feladatok ellatisa a hézipénztdri, ill. letéti szabalyzat szerint,

a hagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvéntartdsa és adatszolgaltatasa,

id6szaki ellenbrzd egyeztetések, zérlati munkék,

adoelszamolds, nyilvantartas,

személyi juttatds eldirdnyzat felhasznalasinak egyezietése havonta a munkaiigyi nyil-
vantartasokkal,

k&zbeszerzési feladatok sllatdsa,

a csoport 4ltal haszndlt miszaki berendezések és eszkdzok iizemeltetése, lizemszerl
hasznélatanak ellenérzése,

adatvédelem.

Gazdaikodssi feladatok:

tervkésziiés, a tervek koordinalésa,

anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi feladatok,

adomanyok fogadasa, elosztisa,

analitikus nyilvantartdst vezet a vésarolt anyagokrol és targyi eszkdzOkrdl, részt vesz
ezek leltdrozdsdnale &s selejtezésének elékészitésében &s ellenbrzésében,

szigorit szamadési nyomiatvinyok kezelése, nyilvantartasa,

Raktargazdiikodasi, raktirozasi feladatok;

tarolasi feladatok koordingldsa, iranyitasa,

az anyagatvétellel - kiadéssal és ellendrzéssel - kapesolatos feladatok bonyolitasa,
a raktarra keriilé anyagok leltari ellendrzése,

a hasznédthatatiannd valt készletek selejtezésre torténd eldkészitése,

Eszkdz-nyilvantartisi feladatok:

a targyi eszkozok, kis értéki targyi eszkdzok, eszk6z készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtdsa,
a készletnyilvantartdsok szabalyszerl vezetése

Vagyonkezelés:

analitikus tdrgyi eszk6z és készletnyilvantartasok vezetése,

a leltdrozasok szervezése és végrehajtasa,

kézponti leltarkezelési feladatok,

a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének el6készitése és szabalysze-

rit lebonyolitasa.

3.2. Klelmezési esoport
Feladata:

az ellatasban részesiildk, és a dolgozok élelmezési létszdmanak megfelelden a konyha-
tizem folyamatos milkgdtetése, az élelmezési nyersanyagok beszerzése é€s térolasa, az
éruforgalom analitikus nyilvantartésa,

étlapok tervezése, feliilvizsgdlata, jovéhagyatasa,

nyersanyag el6készitési feladatok,

étetkészités, elosztis,

térolds, szallitds, talalds, mosogatés,

munkavédelmi, higiénés feladatok,
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élelmezéssel kapesolatos iigyvitel,
HACCP nemzetkozileg jovdhagyott monitoring rendszer folyamatos mikodietése,

karbantartasa.

3.3. Miiszaki csoport

Feladata;

az &piiletek, berendezések dllaginak megdvasa,

hatésagi, miiszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villimvédelmi, sth) litemezése, eldké-
szitése, hibajavitdsok végrehajtasa, dokumentélasa,

hészolgaltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtésa,

muszaki berendezések lizembe helyezési feladatainak végrehajtésa, dokumentdldsa, el-
iendrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartisdnak Giemezése, végre-
hajtdsa,

a folyamatos karbantartisok, kis javitasok elvégzese,

az épiiletek, épiiletgépészeti és dltalanos gépészeti karbantartasa itemterv szerint,

a munkavégzéshez szitkséges anyagok, eszkoz8k kelld id6ben és mennyiségben torte-
nd biztositasa,

a munkabiztonsagi ¢s tizvédelmi tevékenységben valo részvétel,

a szallitdssal, gépjdrmii tzemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitési, doku-
mentalasi feladatok végrehajtésa,

energia felhasznalds ellenérzése, értékelése, szitkség szerinti intézkedések megtetele,
éves energia mérleg elkészitése,

a feladatokhoz kapesolodé nyilvantartdsok vezetése, adatszolgéltatasok, feladdsok ke-
szitése, informéciék szolgaltatdsa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az irdnyito
SZerv részere,

fejlesztési (beruhdzasi, feljitdsi) tervek eldkészitese,

beruhdzasi, felgjitdsi feladatok tervezésének elOkészitése, kézbeszerzési eljardssal
kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

kézponti beszerzési feladatok végzése,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgdlat megszervezése,

védelmi feladatok (kémyezet-, munka-, tliz-, polgari-, katasztréfa-, és vagyonvédelent)
biztositdsa,

a térsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése €s ellenbrzése.

3.4. Munkaiigyi és bérgazdilkodisi csoport:

Feladata:

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

a létszamtervek dsszeallitasahoz sziikséges adatok vezetése,

a bérfethasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

a koliségvetési szerv bérgazdalkodasival kapesolatos belst €s kiilsd informécids ige-

nyek kielégitése,

havi bérkdnyvelési anyagok kinyomtatdsa az KIRA rendszerbdl, havi bérjegyzékek
nyomtatésa, dolgozdk részére torténd kiadasa

jovedelemigazoldsok, kereset-kimutatasok kiaddsa, nyilvéantartasa

bérgazdalkodassal kapesolatos nyilvéntartdsok vezetése,

a Magyar Allamkincstsr Kézép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatosdg szédmfejtéséhez
szitkséges feladatok elvégzése, valamint a bérszamfejiés korcbe tartozo ellendrzést te-
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vékenység folyamatos ellatsa, és a Hivatallal torténd egyiittmikddés folyamatos biz-

tositasa,

a foglalkozas egészségligyi szolgdlatial vald kapesolattartds, atkalmassdgi vizsgélatok
nyilvantartasa,

egyéb bejelentési kitelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kdzalkalmazotti nyilvén-
tartas, kreditpontok nyilvantartdsa, szakdolgozok kotelezd nyilvantartisba vételének
intézése, szabadsdg nyilvantartds, tivollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaerd és bérgazdalkoddséval kapesolatos szabalyzat koordi-
néldsa és dintésre t6rténd elokészitése.

4, Telephely
Feladata:
Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapesoldddan a vezetd dpold kdzvetlen irdnyitdsa-
val a gondozasi, valamint a gazdasagi vezet§ irdnyitdséval az egyéb miikodési feladatok ellé-
{Asdnak biztositdsa;

- epészségiigyi, szocidlis és mentalhigiénés ellétés,

- ellatottak egyéni sziikségleteinek kielégitése,

- meghbizott pénzkezelési feladatok,

- anyag és eszkozigénylés,

- aleltar kezelése,

- élelmezési ellatassal kapesolatos feladatok,

- t{izemfenntartdsi tevékenység (kert fenntartdsa is),
munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok elldtésa, illetve intézkedések kezdeményezése,
- nyilvantartasok és adatszolgdltatsok,
- munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység.

5. A koltségvetési szerv irdnyitdsi és mitkddési rendje
Az Intézmény valamennyi munkavéllaléjanak hatés- jogkdre:
- A munkakérébe tartozd munkiat kiteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel €s gondossdggal végezni.
- Kételes kezdeményezni az intézményre kéros jelenség megsziintetését.
- Koteles munkakérében minden téle telhett megtenni az intézmény {3 feladatainak
szinvonalas elldtisaéri a gazdasdgossag szem eléit tartdsaval.

5.1. Intézményvezetd
Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapesolatos munkdltatoi jogok gya-

korlésa az irdnyitd szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kizvetlen irdnvyitisa ala tartozdé munkatdrsak
- Vezetd apold
- (Gazdasigi vezetd
- Belsd ellendr
- Titkér
- Munkabiztonsdgi, tizvédelmi felelbs
- Orvos

Az intéziményvezeld feladatai:

- Gyakorolja a kéltségvetési szerv kdzalkalmazottai tekintetében — a gazdasdgi vezetd
esetében az ott meghatérozott eltérésekkel ~ a hatdlyos jogszabélyi rendelkezések sze-
rint, a munkaltatoi jogkbroket.
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Felelds a koltségvetési szervre vonatkozd szervezeti-miikddési szabdlyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény milkddéséhez sziikséges szabalyzatokat,
és a szabalyzatok meliékleteit.

Felelds a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesziési és rekonstrukcids tervének,
tovdbb4 a szakmai programnak, a gondozési terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozék — kivétel a gazdasagi vezet§ - munkakdri leirdsanak elkészitéséert
és a személyzeti feladatok ellatasaért.

Tanulmanyozza az ij képzési formdkat, gondozési mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kaposolatos munkat és — ezek figyelembevételével — s intézkedésével segiti az
ellatottak k&zosségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik a koliségvetési szerv milkodési mutatéinak értékelésérl, az eléirt nor-
mativak betartasdnak ellenérzésérs] és ezek alapjdn a szitkséges intézkedések megtéte-
Iérél.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszedllitdsardl, beszémol az éves
munkaterv végrehajtdsars] az irdnyitd szervnek.

Gondoskodik az intézményi tz-, munka-, kdrnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasrol, a veszélyes anyagok jogszabily szerinti keze-
[ésérdi.

Irényitja, Osszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozdsi,- gazdasagi,- miiszaki
részlegeinek a szervezeti miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kvetelmények betartasat.

Biztositja a koltségvetési szerv belsé komtrollrendszerének kialakitasat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, miiszaki-, és belsd ellendrzési feladatok végrehajtasat, s a vonat-
kozd jogszabalyokban meghatérozott teenddk ellatisat.

Bérgazdalkodasi, kotelezettségvéllaldsi, utalvdnyozdsi €s kiadmdnyozdsi jogkdrrel
rendelkezik.

Az ellatds irdnti kérelem alapjan gondoskedik az ellatést igényld gondozasi sziikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgalatanak elvégzésérdl, dont a soron kiviili ethelye-
zésekrol.

Az elldtas igénybevételének megkezdése ettt megallapodast kit az intézményi ellatast
igénybevevével, illetve torvényes képviselbjével.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekil bejelentéseket és megteszi a szilkséges intézke-
déseket, egylittmitkédik az ellatottjogi képviselovel.

A rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabélyokban, utasitésokban el6ir-
taknak megfelelden jelenti.

Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézmények-
kel, valamint a hozzéitartozdkkal.

Tevékenységérél — az eldirdsoknak megfelelden —~ rendszeresen beszémol az irényito
szerv vezetfjének.

A Haézirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikdését.

Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tandcesal és a szakszervezel képviselbjével.
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- Széleskdrl kapesolatot tart a helyi és orszigos civil szervezetekkel, hatosagokkal €s az
intézményekkel.

- Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

Az Erdekképviseleti Férummal véleményezteti az éves munkatervet, a Szakmai Prog-
ramot, a Hazirendet, valamint az elldtottak részére késziilt tajékoztatdkat.

- Gondaskodik a nyilvéntartott kérelmek évenkeénti feliilvizsgalatéarol.

Biztositja a személyes gondoskodést végz0 dolgozok adatainak miik&dési nyilvantar-
tasba vételét. Gondoskodik a mikdési nyilvantartasba vett szakdolgozoék tovabbkép-
7856161, a szakvizsga kitelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérdl.

- A miiksdési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartasba vett személy, a munkaltatd,
valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatist szervezd, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabélyok megtartdsédval — tudomaényos, statisztikai feldolgozast végzok részére tovab-
bitja.

Helvettesités: Tavollétében, a kiltségvetési szerv vezetdi teendbket, altaldnos helyettese latja
el. Altaldnos helyettese a gazdasdgi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben a
Vezetd dpoldval konzultilva dont.

5.2. Vezetd apold
A gondozési részleg vezetGje. Munkajat dnalldan az intézmeény vezetdjének kdzvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol. Feladatait az intézmény
orvosaival konzultalva latja el.
Hataskore:
Kiterjed az intézményben folyd mindennemit gyogyité, megel$zd és rehabilitdcids el-
latasra, ideértve killéndsen az épold - gondozdi munka irdnyitdsat, a mentalhigiénés
tevékenységet, valamint az orvosok, gyogytomdaszok tevékenységét is.

Feiladata:

- Irényitja és ellendrzi a székhely és telephelyek 4polasi - gondozdsi tevékenységét, a
gondozasi tervek, dokumenticidk naprakészségét, (egészségligyi tOrzslap, stituslap,
egyéni gondozdsi terv, eseménynapld, vizitfiizet, egyéni gybgyszernyilvantartd lap,
egyéni ellatasi lap, gyogyaszati segédeszkdz nyilvantartast), a tdvollévik (kérhiz, sza-
badsdg) nyilvantartdsat.

- Kiemelt figyelmet fordit a k6zegdszség- €s jarvanyiigyi eldirdsok betartdséra és betar-
tatasara. (védfoltasok, veszélyes hulladék stb.)

- Egyiittmikédik a gazdasigi-miszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gyOgylt6 intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

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

- Feladata a szakdolgozdk képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartasa, a szakmai rendeletek, utasitdsok betartasa &s betartatasa, tovabbé biztositja
a felndttképzési intézmények gyakorlé és vizsgahelyszinét.
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- Figyelemmel kiséri az intézmény életét, mitkddését, melyre szitkség esetén technikai,
szervezési és huméaneréforras gazdatkodast érintd javaslatokat tesz.

- Kozremikodik az intézmény hosszi- és rovidiavi stratégial programjanak etkészitésé-
ben, javaslatot tesz az egészségligyl ellatds szakmai mikodési elveire, fejlesztésére

- Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 4 &poldsi-gondozisi modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

- Felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért €s ellendrzéséért.

- Felelbs a Belsé Mindségbiztositasi Rendszer milkddtetéséért.

- Részt vesz a munkavédelmi-tiizvédelmi szemlén.

- Feladata a HACCP rendszer miik6désének ellendrzése.

- Kézadattari allomany folyamatos aktualizdldsdnak biztositasa.

- A jovahagyott keret-felhasznalasi terv alapjan gyakorolja a kdtelezetiség vallalast jog-
kort.

- Az intézmény vezetdjének megbizasa alapjdn az érdekképviselet jovahagydsaval ellat-
ja az esélyegyenldségi referens feladatat és jogkoreét,

- Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés etbiralaséra.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a k&zérdek adatok védehnérdl szolo eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Széleskorii kapesolatot tart a belyi és orszdgos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az
intézményekkel.

Helyetiesités: Tavollétében a szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd helyettesiti.

5.2.1. Apold/ Egésységiigyi koordindter

A szakmai irdnyelveknek és a bels§ szabalyzatoknak megfelelden a Vezeté apold és az orvos
irinymutatisai szerint koordindlja az intézményben €l6k apolasat és gondozdsat, Koordinalja
az egészségiigyi tevékenységek hatékony mitkddését. Nyilvantartja a dolgozék szakmai kép-
zéseit, vépzeitségeit és javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

ralmai feladatok:

- Kozremiiksdik az intézményi ellatottak részére a teljes koril elltds megszervezésében,
biztositasaban, killonds tekintettel az egészségiigyi elldtés tevékenysegekre.

- Kézremiksdik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében,

Segiti az intézmény dolgozdinak tovédbbtanulésat, tovdbbképzését, folyamatosan nyo-

mon kéveti és nyilvantartja a véltozdsokat.

Javaslatot tesz a jogkorét meghalado intézkedésekre pl.: a munkaerb-gazdalkodas ter-

vezésére, a munkaer§ closztisara, az egységek kozotti munkaerd dtcsoportositasara.

Elékésziti az apolds —gondozasban résztvevd dolgozok munkakdri lelrdsat

- Ellendyzi az 4polo-gondozdk beosztasdt
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Tovabbképzések, oktatasck szervezése, kdzremiiktdés az egészségiigyt szakképzd in-
tézmények tanuldinak a teriileti szakmai gyakorlaténak szervezésében, lebonyolitasa-

bamn.
Javaslatot tesz a munkélfaténak a szolgaltatasok mitkodéséhez szitkséges személyi és

targyi feltételek biztositdséra, korszer(, biztonsagos apolasi eszkdzdk beszerzésére, az
egészségiigyi elldtds szakmai mik&dési elveire.

Anyagi €s erkdlesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melieklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatérozdsa.

Helyettesitését az Vezetd apold latja el

Rendszeres kapcsolatot tart:

- aVegzets apoldval,

- az intézmény orvosaival,

- a mentilhigiénés csoport vezetdiével,

- élelmezési, - gazdasipi,- miiszaki csoport vezetdivel,

- az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,

- az egészségiigyl, szocialis és oktatasi intézményekkel,
a kéltségvetési szerv thmogatoival, tarsintézményekdel, tarsadalmi szervezetekkel, 8n-
kéntesekkel.

Feielos:
~  afeladatkdrébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyiigyi elbirdsck maradéktalan betartdsaért, betartatdséért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartdsaért,
az ellatottakkal szemben tantisitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

5.2.2. Részlegveretd (Virdg Benedek utcui telephely)
A telephely vezetésébbl adddd feladatok:

A telephely mithkodésének biztositdsa,
A telephely milkgdtetésével kapesolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének irdanyita-
saval végzi,
- nyilvéntartésok vezetése és adatszolgaltatdsok,
étkeztetéssel kapcesolatos feladatok elvégzésének biztositdsa, a HACCP rendszer feité-
telének biztositasa és ellendrzése,
- anyag- és eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositdsa,
- munkabiztonsdggal €s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kdvetelmenyek betartdsa,
kapcsolattartds térsadalmi és t8megszervezetekkel, a telephelyet tdmogaté intézmé-
nyekkel, tarsintézményelkel, az ellitottak hozzatartozdival,
Szakmai feladatok:
- A részleg vezetdje egészségligyl szalunai feladatait §nalldan, az intézmény orvosénak;
a munkak&rébdl adodo egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kbzvetlen irdnyitasdval
végzi.
- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elbirdsai
szerint l4tja el.
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Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdek( adatok védelmérdl szol6 eléirasokat, va-
lamint az egészségiigyl adatkezelésre vonatkozé térvényt.

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyl Szakdolgozdk Orszagos Nyilvéntartdsiba torténd
felvétel. -

kapcsolatot tart a helyl és orszdgos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az intézmé-

nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt gondozasi egység vezetd latja el.

Feladata:

iranyitja, ellenbrzi a telephely szakdolgozoinak, és a takariték munkéjét,

naponta apoldsi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi és gondozdsi dokumentacioé vezetésérd,

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek, gydgyaszati segédeszkiz biztositasarol, tarola-
sarél, nyilvantartasarol,

végzi és irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gydpyszer ellatését,

megszervezi az elldtottak szlir§vizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa €s ellendrzése,

adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintSen biztositia a veszélyes hulladékok el6irdsoknak megfeleld
gyljtéset, tarolasat €s elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemién.

feladatkodrét érintd eseményekrdl rendszeresen téjékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tari:

a Vezetd apolbval,

az intézmény orvosaval,

a mentalhigiénés csoport vezetbjével,

élelmezési, - gazdasagi, - milszaki részlegek vezetbivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel,

a kdltségvetési szerv tAmogatéival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, On-

kéntesekleel,

A hataskérébe utalt dolgozékkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztdsardl,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz munkaeré alkalmazdséra, dtcsoportositasra,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalimazast, sziikséges esetén kartéritesi elja-

rast kezdeményez.

Anyagi és erkolesi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondert.
Részletesebb feladatait a munkakérd lefrés tartalmazza, melynek meliéklete a szakmai kompe-

tencigjanak meghatarozasa.

Felelbs:

a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellathsadrt,

a jarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért,

az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitdsok betartdsdert,

a lakékkal szemben tantisitott magatartdsért, bandsmodért és hangnemért.
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5.2.3. Részlegvezety (Mdszdros Lorinc utcai telephely)

A telephely vezetésébél adodo feladatok:

A telephely mitkidésének biziosildsa,

A ielephely mitksdtetdsével kapesolatos feladatait az intézmény gazdasigi vezetdjének irdnyita-
saval végzi.

nyilvantartdsok vezetése és adatszoligaltatisok.

étkeztetéssel kapesolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és elienfrzése,

gondnoki, kisebb karbantartdsi feladatok szervezése,

anyag- és eszkozigénylések,

vagyonvédelem biztositasa,

munkabiztonsdggal és tizvédelemmel kapcesolatos feladatok ellédtdsa,

munkafegyelem, etikai kivetelmények betartasa

kapcsolattartds tarsadalmi és témegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tArsintézményekkel, az elldtottak hozzatartozdival,

energiagazdilkodassal, lizemfenntartassal kapcsoldtos tevékenység végzése, munka-
biztonsdggal és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tdsa

Szakmai feladatok:

A részleg vezetdje egészségiigyl szakmai feladatait 8nalldan, az intézmény orvosainak;
a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig a Vezet6 dpold kdzvetlen iranyitisaval
végzi,

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év8 betegjogi-elidtottjogok eldirasai

szerint 1atja el,
Betartja a személyes adatok-, €s a kdzérdek( adatok védelmérdl szolod elbirasokat, va-

lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt,
Alkalmazasinak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyl Szakdolpozdk Orszdgos Nyilvantartdsaba torténd

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

Helyettesitését az intézményvezetd dltal kijeldlt apold latja el.

Feladata:

irényitja, ellendrzi a telephely dolgoz6inak munkajat,

elkésziti az irdnyitdsa alatt dolgozdk munkaidé beosztasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészséplipyi, gondozési dokumentécio vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek, gydgydszati segédeszkdz biztositasardl, tarola-
sardl, nyilvantartasird],

végzi és irdnyitja az orvos utasitdsa alapjin a lakdk gyGgyszer ellatisat,

megszervezi az clldtottak sziirGvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositisa és ellendrzése,

adatot szolgditat a KENYSZI rendszerhez,

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

részt vesz a munkavédelmi, tzrendészeti szemlién.

Feladatkarét €rinté eseményeladl rendszeresen tajékoztatia felettesét.
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Rendszeres kapcsolatot tart:

a Vezetd apoldval,

az intézmény orvosaival,

a mentathigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasdgi, - miiszaki részlegek vezetéivel,

az ellatottak hozzéatartozdival, gondnokokkal,

az cgészségiigyi intézményekkel,

a koltségvetési szerv tdmogatbival, térsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 5n-
kéntesekkel.

A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kanesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hidgnyossagok megsziintetésérsl,

javaslatot tesz munkaeré alkalmazasdra, atcsoportositasra,

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

rast kezdeményez,

Anyagi €s erkdlesi felelésséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakamnai kompe-

tencidjdnak meghatirozdsa.

Felelds:

a feladatkérébe tartozd tevékenységek mindségi elldtasért,

a jarvanyligyi elirdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasadrt,

az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartaséért,

a lakékkal szemben taniisitott magatartisért, bdndsmédért és hangnemért.

5.2.4. Az egészségiigyi részleg tagiai és feladataik

Az egészségligyi részleg gondozasi egységekre tagolédik, az alabbi megoszlds szerint:
Alacskai it 22.

F&ldszinti gondozasi egység
Emeleti gondozasi egység
Demens részleg

Virdg Benedek utca 36.

»A7 éplilet ILemeleti Gondozasi egység
A" épiilet [l.emeleti Gondozasi egység
»A” éplilet Demens részleg egység

B épiilet Gondozdsi egység

Mészaros Lorine utea 26,

gondozési részleg

Apolé/Gondozisi egység vezets:
Valamennyi gondozdsi egvséoen a vezetdsébdl adidds feladatok:

A gondozasi egység mitkddésének biztositésa,
nyilvantartdsok vezetése és adatszolgaltatdsok.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa,
a HACCP rendszer feltételének biztositdsa €s ellenbrzése,

anyag- és eszk{zigénylések,
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vagyonvédelem biztositésa,
A gondozdsi egység lakéinak a letétkezelésével kapesolatos feladatok ellatésa,

munkafegyelem, etikai kévetelmények betartisa,
kapesolattartds tarsadalmi és tGmegszervezetekkel, a tAmogat6 intézményekkel, térsin-

tézményekkel, az ellitottak hozzatartozdival,

Szakmai feladatok.

A gondozisi egység vezetdje egészségligyi szakmai feladatait 6nédlldan, az intézmény
orvosainak, a munkakdrébol adodo egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kdzvetlen
irdnyitdsaval végzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-elldtottjogok elGirdsai

szerint latja el,
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl 52614 eldirasokat, va-

lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé t6rvényt.
Alkalmazasinak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamaraj
tagsag valamint az Egészségiigyl Szakdolgozdk Orszédgos Nyilvantartasiba torténd

felvétel.
kapesolatot tart a helyi és orszdgos civil szervezetekkel, hatésdgokkal és az intézmné-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

Feladata:

iranyitja, ellendrzi a gondozési egység dolgozdinak munkéjat,

elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozék munkaidd beosztdsat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyl ¢s gondozdsi dokumentacié vezetésérdl,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyédszati segédeszkdz biztositdsardl, tarola-
sarél, nyilvantartasardl,

végzi s irdnyitja az orvos utasitdsa alapjén a lakdk gyogyszer elldtasat,

megszervezi az ellaiottak sziirbvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez

a munkaterfiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok elbirdsoknak megfelels
gyljtésél, tarolasat és elszallittatasat.

részt vesz a munkavédelmi, tizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:

a Vezetd dpoloval,

-az intézmeény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasdgi,- miszaki csoport vezetdivel,

az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,

az egészségligyl intézményekiel,

a kéltségvetési szerv tdmogatoival, tarsintézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel, 8n-
kéntesekkel.

A hataskGréhe utalt dolpozdkkal kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztdsérol,
intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
javaslatot tesz munkaeré alkalmazdsara, dtcsoportositdsra,
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a hatéskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kértéritési elja-
rast kezdeményez.

Anyagi és erkilesi felelosséggel tartozik a kaltségvetési szerv vagyonaért,
Részletesebb feladatait 2 munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-

tencidjanak meghatarozisa.

Felelfs:

a feladatkdrébe tartozd tevékenységek minbségi ellstasadrt,

a jarvanyligyi eldirdsok maradéktalan betartasdért, betartatdsaér,

az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitidsok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartdsért, banasmodért és hangnemért.

A;oald/gyo'gyszerkezelé'

Szakmal irdnyitéja az orvos, Vezet6 dpold

Kézvetlen felettese: teriileti tagozdddsnak megfelelden

Alacskai it 22: Vezetd spolé
Virdg Benedek u. 36: részlegvezetd
Meészéros L. u. 26: részlegvezetd

Feladpia:

a szakma iranyelveinek, a jogszabilyi el8irdsoknak és az intézményi szabélyozasoknak
megfelelden megszervezi az intézményi elldtottak gydgyszer és gydgyaszati segédesz-
koz elldtasat.

Tevékenységét részben Ondlldan, a névre sz616 munkakéri leirasaban részietezett eld-
irasok és felel6sségvallaldsok alapjdn, szakmai feletteseinek irdnymutatdsaval latja el.
A munkakdrében éltala végzett feladatokért szakmailag felelds,

mmtézmeényi szinten dsszestti a telephely/gondozasi egységek gydgyszer és gybdgyaszati
segédeszkdz 1génylését, '

elokésziti a gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellenfrzi az orvos éaltal Gsszedilitol gyogyszerek beszerzésének &€s taroldsanak biztosi-
tdsdt, valamint a telephely/gondozasi egységek gydgyszer felhasznalasat figyelemmel
kiséri, _

a telephely/gondozisi egységek , statim” gyogyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gybégyszerek/gydgyaszati segédeszkdzok rendelésérbl, szakszer( atvé-
teliikrél és szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gydgyszerek, gydgyaszati segédeszk6z0k készletének nyilvantartdsat,

a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden 6rzi a fokozottan ellendrzoit szereket, és vezeti
ezen készitmények nyilvantartasat,

ellendrzi a gydgyszerkészletet (lejrat, forgalombdl torténd kivonas, sériiiés),
megszervezi ¢és lebonyolitja a telephely/gondozési egységek részére a gydgyszer kia-

dast.
a munkateriiletét érintben biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknsk megfeleld

gylijtését, trolasat és elszallittatdsat,
szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-elltottjogok eldirdsai

szerint latja el,
betartja a személyes adatok-, és a kdzérdektt adatok védelmérd! szolo eldirasokat, va-

lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd t6rvényt.



A Mésziros Lérinc u. 26, szam alatti telephelyen az intézményvezeté megbizasa alapjn ta-
voliétében elldtja a gondozési egységvezetd helyetiesitését.

Kiilsé kapcsofatot biztosit:

a szocialis- €s egészségiigyi alap- és szakellatast nyjté intézményekkel, szakorvosok-

kal,
az ellatottak hozzéalartozdival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabbé a szer-
z6déssel rendelkezd szolgiltatd szervezetekkel (pl.: gySgyszertérak, gydgyészati se-

gédeszkdz gyartd, illetve forgalmazo, gazdaségt egységek).

Munkakérére vonatkozodan felelds

a jarvinyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért, és betartataséert,

az ellatottakkal szemben tanisitott magatartdsért, banasmodeért és hangnemént,

az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerli haszndlataért, a munkabizton-

ségi és thzrendészeti eldirdsok betartasaéit.
Tavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezeté/gondozdsi egység vezeték
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjdnak meghatdrozésa.

Feleids:
Anyagi és erkdlesi felelésséggel tartozik a kdliségvetési szerv vagyonaért, kiilénds te-

kintettel a gyogyszer, gybgyaszati segédeszkdzdk, segédanyagok korére.
- afeladatkodrébe tartozo tevékenységek mindségi elldtasiért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradékialan betartdsaért, betartatasaért,
a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemeért.

Apels

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok eldirésai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kizérdekil adatok védelmeérd] szOla eldirdsokat, valamint az
egészséglipyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Az apold alkalmazasanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozék
Orszdgos Nyilvantartisiba t6rténd felvétel.

A munkak6r szakmai irényitéja: az orvos, a Vezetd apolo,
Kdzvetlen felettese: a teriileti tagozddasnak megfeleld részlegvezetd/gondozasi egység vezetd.

Feladata: Az intézmény egészségligyi csopeortjanak tagjaként az ellatottakkal kapesolatos dpo-
lasi-gondozasi feladatok ellatasa:

az eclldtottakr6l szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzdjarul az 4poldsi-
gondozasi terv készitéséhez, kézremliikddik annak végrehajtasdban,

- koteles az orvos utasitdsait maradéktalannl végrehajtani,

elldtja a szakelldtasi feladatokat (Pl bedntések, nébeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénds injekcid elbkészitése, vérvétel, sebellatds, kotézések) az orvos utasitdsa
alapjan. Ellendrzi és dokumenidlja a vitdlis paramétereket,

elvégzi azokat a szakdpolasi feladatokat, mellyel a részlegvezetd/gondozasi egység ve-
zeth, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokésziilék hasznélata,
decubitus kezelés, 1abszdrfekély kezelése),
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- elvégzi azokat az alapédpolasi feladatokat, amelyek az elldtottak apolasi szitkségleteit
kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajdpolas, kordbmvagds, dgyazds, dgynemi- €s ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- trachedlis kaniil cseréje, tiszt{tasa, tevékenység tanitdsa az elldtort részére. Noi ellatott
allandod katéterének cseréje, holyagdblités,

- gondoskodik az elldtottak kulturalt étkezésérol. Az étel osztdsdnal itgyel a diétak betar-

tasara,

kitlonos gondot fordit az tjonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felelds az ellatot-

tak pszichés gondozasaért,

halal beallta esetén az emberi méltdsag tiszteletben tartasdval végzi a halott ellatasat,

értesiti az orvost, hozzatartozdkat, gondoskodik a szallitasrol.

. Az intézményvezetd megbizasa alapjan tavollétében ellatja a gondozasi egyscgvezetd
helyettes{tését,

A fenti feladatokat az intézmény apolisi protokoiljanak és etikai elvardsainak megfeleléen
végzi. A munkéja sorén tudomésara jutott informdcidkat a titoktartds szabalyai szerint koteles
kezelni.
Részletesebb feladatait a munkakdri lefras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatérozésa.
Felelds:

- a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvénytgyi eléirdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP kézikOnyvében leirt utasitasok betartasaert,

. alakokkal szemben tanfisitott magatartdsért, bandsmodért és hangnemért.

- Anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

Tavolléte esetén a munkakort az alabbi munkakorokben alkalmazottak helyettesithetik: mas
4pol6, részlegvezetd, gondozési egység vezetdje.

Gondozd

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

Betartja a személyes adatok-, €s a kzérdekil adatok védelmérdl sz6lo eldirdsokat, valamint az
egészségiigyl adatkezelésre vonatkozd tbrvényt.

A munkakdr szakmai irdnvitoja: az orvos, a részlegvezet/gondozési egység vezetd, apold
Kazvetlen felettese: tertileti tagozodasnak megfelels részlegvezetd/gondozasi egyseg vezetd

Feladata:
Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az cliatottakkal kapesolatos apoldsi-

gondozasi feladatok ellatasa.
az ellitottakrél szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzdjérul az apolasi-

gondozasi terv készitéséhez, kozremitkddik annak végrehajtasaban. Ellendrzi és do-

kumentélja a vitalis paramétereket,
. kételes az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,
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elvégzi azokat az alapapoldsi feladatokat, amelyek az ellatottak dpolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajipolds, kdrdmvagas, dgyazas, dgynemi- es ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési szitkségletek kielégitése),

gondoskodik az ellatottak kulturélt étkezésérdl. Az étel osztdsanal lgyel a diéték betar-
taséra,

kiilénds gondot fordit az Gjonnan felveit ellatottak beilleszkedésére,

halél beéllta esetén az emberi méltésag tiszteletben tartdsaval végzi a halott ellatasat,

ériesiti az orvost, hozzétartozokat, gondoskodik a szallitasrdl,
az osztdlyon toriént eseményekrdl dtadd flizetet kell vezetni és azt a részlegveze-

té/gondozasi egység vezetdjének naponta bemutatni,
az elldtottak Apoldsi-gondozdsi dokumentaciojst naprakészen, hitelesen és pontosan

vezeti,
Felelbs:
- a feladatksrébe tartozd tevékenységek mindségi ellatdsadrt,
a jarvanyiigyl eléirasok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitisok betartasdért,
a lakdkkal szemben tantisitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemeért.
Anyagi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a kltségvetési szerv vagyonaért

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljinak és etikai elvarasainak megfelelGen
végzi. A munkdja sordn tudomdséra jutott informécidkat a titoktartds szabdlyai szerint koteles

kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatdrozésa.

Tavolléte esetén a munkakdrt az alabbi munkakdrfkben alkalmazottak helyettesithetik: apold,
més gondozd, részlepvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozd-Fodrdsz

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

Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekll adatok védelmérdl sz6lo eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

A munkakdr szakmai irdnyitdja: Vezetd dpold

Kézvetlen felettese: teriileti tagozdddsnak megfelelben:

- Alacskai 0t 22. Vezet§ dpold
- Telephelycken: részlegvezetd

Feladata:

Az intézmény lakdinak kéthavonta rendszeresen, iitemezés szerint a hajmosés, szdri-
tds, szilkség szerint hajvdgds, valamint egyéb fodrdsz tevékenység végzése.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatérozdsa.
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Mozgdsterapeuta

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok elbirasai szerint
iatja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kbzérdekii adatok védelmérdl szol6 elsirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

A munkakér szakmai irdnyitdia: az orvos, Vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozéddsnak megfelelden
- Alacskai 0t 22.: Vezetd apolo
- Virag Benedek v. 36: részlegvezetd
- Mészéros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:
- a mozgasaban korlatozottd valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgas-

készségre, mozgasmechanizmusra valé megtanitsa,
_ kezeli az intézményi ellatasban 1évd mozgasszervi panaszokkal kiizd6 betegek prob-
1émaéit. Elldtja a gyogytornész feladatait,
megfigyeli a mindennapi élet mozgésait, a mozgéaskorlatozottsag okozta funkeidzava-
rokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensilyt l6 és allé testhelyzetben, a hely €35
helyzetvaltoztatast, a segédeszkbzik hasznélatat, A hétkéznapt funkcidk javitasa érde-
kében kivélasztja az adott 4llapotra adaptalt, személyre szabott technikakat,
- az ellatottak egészségi Allapotdnak megfeleléen egyéni és csoporios tornafoglalkoza-
sokat tart,
. tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilen végzi,
- szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévd betegjogi-ellatottjogok eldirasat
szerint latja el,
betartja a személyes adatok-, €s a kazérdekil adatok védelmérd] sz6ld eldirdsokat, va-
lamint az egészségligyl adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Kapcsolatot tart fenn; a személyes gondoskodast nytjté intézmény orvoséval, a gyégytornat
elrendeld szakorvossal, illetve mds, hasonlé munkakor betaltéjével, a lakdkkal az ellatott
munkakéirel kapcsolatban, Egytittm{iksdik a szocidlis alap- és szakellatast nydjté intézmeé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival.

Tavolléte esetén a munkakdrt mas mozgdsterapeuta, gyogytomasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencijjanak meghatarozasa.

Felelds:
_ & feladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
a jarvanyligyi elé{rdsok maradéktalan betartasaért, betartatésdért, a lakékkal szemben
tanfisitott magatartasért, bandsmédért és hangnemért.
- Anyagi és erkélesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonédért

A fenti feladatokat az intézmény gyogytorna protokolljanak és ctikai elvérésainak megfelelden
végzi. A munkédja sordn tudomaséra jutott informéciokat a titoktartds szabalyai szerint kételes

kezelni.
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Takarité
Kozvetlen feletiese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Feladata:

Virdg Benedek u. 36: gondozasi egység vezetbk
Mészdaros L. u. 26: részlegvezetd

a koltségvetési szerv teritletén a kijeldlt terlilet takaritdsa, fert6tlenitése,
a takaritdsi munkakkal kapcsolatos adminiszirécio elvégzése.

Anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetdsi szerv vagyonaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezetd/gondozési egység veze-
tok 4ltal, beosztéssal kijelSit takaritd atja el.

5.2.5. Szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

A mentdlhigiénés csoport vezetbje munkédjat Snalidan, de a Vezetd dpold kbzvetlen
iranyitasdval vépzi, tevékenységérdl rendszeresen beszémol.

A mentalhigiénés csoport vezetdje szakmailag irdnyitja és ellendrzi a csoport dolgozdinak
munkéjat, részt vesz a gondozasi tervek ellenérzésében.

Feladata:

A jovahagyott keret-fethasznaldsi terv alapjdn gyakorolja a kételezettség vallalési jog-
kort.

Kozremitkodik a letki egészséget veszélyeztetd egyéni és kdzdsségi problémak feltara-
séban, azok megoldésdban, valamint a szervezeti problémék feltirdsdban és azok
megoldasdra javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az 1j gondozisi, mentdlhigiénés modszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

A mentalhigiénés csoport vezetdje egylitmikodik a Vezetd dpoldval, az intézmény
orvoséval, a részlegvezetGvel/gondozdsi egység és az éleimezés vezetdivel, az ellatot-
tak érdekkeépviseleti forumaval, az ellatoitjogi képviseldvel.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” mitkddését.

Téavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt szocidlis munkatérs helyettesiti.
Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben [évd betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint 14tja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekit adatok védelméréi sz016 elbirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

Anyagi és erkélesi feleldsséggel tartozik a kbltségvetési szerv vagyonaért,

kapcsolatot tart a helyl és orszédgos civil szervezetekkel, hatosdgokkal és az intézmé-
nyekkel.

Felelds:

elézetes tajékoztatds nydjtasaért,
a kérelmek dokumentédcidjanak vezetéséén,
a soron kiviili elhelyezés elbirdlasdnak elfkészitéséért,
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- az elégondozds megszervezéséért, végrehajtasaért, a gondozési szitkséglet €s a jovede-
lemvizsgalat elvégzéséért
- az intézménynél a gondozasi iranyelvekben meghatérozott pszichés gondozas és a fog-

F

lalkoztatas iranyitdsaért és ellenfrzéseért,
- felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozdssal kapesolatos feladatokra, kii-

6n6s tekintettel az dpold-gondozd személyzeire,

. az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vailal a in-
tézményben folyd pszichés gondozés feladataiban,

- felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- afeladatkérébe tarioz6 tevékenységek mindségi ellétasaért,

_  alakékkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemeért.

Részletesebb feladatait 2 munkakdri leirds tartalmazza.

Szocidlis munkatdrs / Kogpont

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok eldirdsal szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekt adatok védelmerdl sz616 eléirdsokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt

Kézvetlen felettese és szakmai irdnvitSia; szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd

Feladata:

A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eloirdsoknak és belss szabalyzatoknak megfe-
lelben végzi az elltast kérelmezdk ¢s ipénybevevikkel kapcsolatos tdjékoztatast, biz-
tositja a szocialis tgyintézés és hivatali adminisztracié kijzponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjdnak tagjaként létja el.

Az érdeklbdsk részére thjékoztatast nynjt a szocialis elldtdsokrol, az intézménybe tor-
ténd felvétel feltételeirdl, és menetérél,

. afelvételre varakozék dokumenticidinak gyiijtése, kezelése és karbantartdsa,

a felvételi dokumentacié kezelése, ligyintézés (megdllapodasok, téritési dij megallapi-
tas eldkészitése),

- az ellatottak dokumentacidjanak kezelése,

statisztikai dokumenticid elkészitése (férShely nyilvantartds vezetése a fokozott €s at-
lagos ell4tdst igénylé megbontasban). Havi és statisztikai jelentések készitese,

a normativ timogatés rendeletek szerinti nyilvantartasinak vezetcse,

- Felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért,

Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer elirdsai szerint a funkcionalis ellendrzé-

sek biztositdsaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban alt az intézmény szocialis munkatdrsaival, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a részlegveretbvel/gondozasi egység vezetbkkel, Vezetd 4poloval, orvossal, valamint az in-
tézmeény valamennyi munkatérsdval az elldtott munkakdrhdz kapcsolodoan.

Kiilst kapcsolattartast biztosit az ellatast kéreimezdk és hozzatartozbik, a tars- intézmeények, a
FECS, hivatalok, nkormanyzatok, szocidlis és egészséglgyi mtézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feielc'isség terheli. Tevékenységét részben
$nalloan szakmali irdnyitdja Gtmutatdsa alapjdn latja el.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Felelds:
- a feladatkSrébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
- a lakokkal szemben tanusitott magatartdsért, bandsmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért.

Téavolléte esetén a munkakdrt helyettesitheti: a szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd, il-
letve megfeleld szakképesitésli megbizottja,

Szocidglis munkatirs / gondozdsi egység

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

Betartja a személyes adatok-, és a kbzérdekil adatok védelmérdl szo6io elbirdsokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozd torvényt,

A munkakor szakmai iranyitdja: szocidlis és mentilhigiénés csoportvezetd
Kézvetlen felettese; szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetf, telephelyek tekintetében rész-

legvezetd

Feladata:

A szakmai iranyelveknek, az etikat elvardsoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen vég-

zZi az intézményben él0k mentalhigiénés elldtasat €s a szocialis {igyintézést.

Az érdeklddok részére tdjékoztiatdst nynjt a szocidlis elldtasokrdl, az intézménybe ke-

riilés feltételeirdl, menetérdl,

részt vesz az eldgondozas, a gondozasi sziikséglet vizsgalatanak elvégzésében, a ké-

relimezd beleegyezésével felveszi a kapesolatot a hozzatartozdval, elldtorendszerekkel,

1j ellatott fogadasdnak eltGkészitése, az 1 elldtott fogadésa, adminisztracio elkdszitdse
az apold-gondozd munkatarssal kdzdsen,

uj ellatott pszichés statuszdnak elkészitése, ennek eredményérél tdjékoztatja a szakmai

munkatarsakat,

- a fokozott dpolast igényldk specialis foglalkoztatdsa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni és csoportos segité beszélgetések
vezetése, életvezetési segitségnytjtds, segitségnyijtas fizikai és mentdlis sziikségletek
kielépitésében, '

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

a gondozast lap vezetésében, részvetel szabadidés programok szervezésében, foglal-

koztatashan, a havi program elkészitésében,

- korhiazban 1évé elltott Jatogatdsa,

az ellatottak ligyeinek intézése (lakcimbejelentés, dnkormanyzatoknal eljards, szak-

rendelésre kisérés, vasarlds), '

- Az ellatottak letétkezelésével kapesolatos feladatok elidtdsa.

- elhaldlozas esetén hivatalos figyintézés, végtisztesség megadasa,

hozzétartozokkal valé kapcsolattartds elfsegitése, az ellitottak érdekképviseletének

segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

Kapesolattarids:

- Szoros egyiittmiikddés keretében dolgozik az Apold-gondozd munkatérsakkal, kapcsolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozdsi egység vezetdjével, a szocidlis és mental-
higiénés csoporivezetdvel, a gondozasi egységek szocidlis munkatérsaival, az intézmény orvo-
séval, esetenként a gazdasagi osztdly munkatérsaival az ellatott munkakdrrel kapesolatban.
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- Térsintézményekkel, szocidlis szoigaltatbkkal, szociélis és egészseglgyl intézményekkel,
snkormanyzatokkal, ellatottak hozzétartozdival, gondnokokkal.

- A szabadidds és szérakoziatd tevékenység szolgaltatdival.

Felelds:

a feladatkorébe tartozo ievékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi eléirdsok maradéktalan betartasééri, betartatasacr,

a lakékkal szemben tandsitott magatartésért, bAnasmodért és hangnemért.
Anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik a kltségvetcsi szerv vagyonaért.

A feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatdrok betartdsival a részlegvezetd/gondozasi

egység vezetd, illetve més szocialis munkatdrs helyettesitheti.

Foglalkozlatds szervezd
Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évS betegjogi-ellatottiogok elGirdsai szerint

latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérdl szl elbirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvenyt.

A munkaksr szakmai iranyitéja: szocialis és mentdthigiénés csoportvezetd

Kézvetlen felettese: szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-

legvezetd

Feladata:

A szakmai irdnyelveknek, a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelen szervezi az intéz-
ményben é16 elldtottak foglakoztatasat s részt vesz a mentilhigiénés gondozasban.
Srervezi és elékésziti az intézmény rendezvényeit, az elldtottak kiils6s szabadidds
programjait,

az intézmény mentalhigiénés csopertjnak tagjaként vegzi az intézmény elldtottjai re-
szére szabadidés foglalkoztatasuk szervezését és kapesoloddan a mentélhigiénés ella-
tissal fsszefiiggd, egyes feladatokat,

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

részt vesz a gondozési tervek készitésében, munkéjahoz kapesolddé adminiszirativ fe-
ladatokat ellatja,

részt vesz az intézmény éves szakmai programjénak tervezéscben, a szakmai beszamo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepcidk kidolgozasaban,

koordindlja az intézményben tevékenykedd Onkéntesek munkéjat

Kapcsolattartas:

Egytittmtkodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzitartozdival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidés és szérakoztatd intézményekkel, Snkéntesekkel, civil €s egyhazi szervezetekkel ¢s
més szocidlis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatoival,

A feladatkérébe tariozd tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli. Tevékenységét részben
Bn4lléan, szakmai irdnyitdja itmuiatisa alapjén latja el.

Felelds:

a feladatksrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
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a lakékkal szemben tantsitott magatartisért, bandsmodért és hangnemért.

Anyagi és erkélesi felelésséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

Részletesehb feladatait 8 munkakdri leirds tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakért a kompetencia hatdrok betartdsdval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve més szocidlis munkatars helyettesitheti.

5.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkéltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozd6 hatalyban 1évé jogszaba-
lyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kdzalkalmazottak jogallasdrol sz6l6
1992. évi XXXII. térvényre, az Allamhéztartisrdl sz6lé 2011, évi CXCV. torvényre, az 4l-
lamhAaztartasrdl sz416 trvény végrehajtasardl 368/2011.(X11.31.) korméanyrendeletre, valamint
a Budapest Févaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi feletti ird-
nyitasi jogkdre gyakorldsinak rendjérdl sz2616 mindenkor hatélyban 1év intézkedésére.

A gazdasagi szervezet {elelds:
a koltségvetés tervezésééri, az elbiranyzatok modositasanak, dtesoportositasdnak és felhaszna-

lasdnak (a tovabbiakban egyiitt; gazdalkodds) végrehajtdséért, a finanszirozdsi, adatszolgélta-
tasi, beszémolasi és a pénziigyi, szémviteli rend betartasaért.

A gazdaségi vezetd felelés a gazdasagi szervezet irdnyitdsaért, a tervezéssel, az el8iranyzat-
feihasznaldssal, a hatdsktrébe tartozd eléiranyzai-modositassal, az lizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a milkddtetéssel, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és beszamolasi kotelezett-
séggel, a belsd kontrollkérnyezettel, a FEUVE kételezettséggel, a bér és iétszamgazdalkodas-
sal, a kbzbeszerzéssel, az egyéb adatszolgaltatissal kapcsolatos 8sszefoglalé és a sajét szerve-

zetére kiterjedé feladatokért.

Feladatit a k6ltségvetési szerv vezetfjének kizvetlen iranyitdsaval végzi, munkdjarsl rendsze-
res beszamolasi kitelezettséggel tartozik. A miikddéssel Osszefiigpd gazdasagi €s pénziigyi
feladatok tekintetében a koltsegvetési szerv vezetdjének helyettese.

Feladata:

- A koltségvetési szerv gazdasagi-miszaki ellatdsinak megszervezése, iranyitasa,
ezen beltll az tgyviteli ellenfrzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos
tevékenység megszervezése,

- aszamitdgépes szdmviteli- iigyviteli rendszerek kialakitasa, mik&dtetése,

- a kolségvetési szerv miikOdésével &Gsszefligpd szabalyzatok elkészitése,
karbantartdsa, kilonGs tekintettel a gazdalkodés, pénziigy, beruhézas, beszerzéssel
kapcsolatban,

-~ a szakmai jogszabilyokban megfogalmazott ,kiilénleges bevételek és kiadasok pl.
k&ltopénz, sth.” tervezési és elszdmoldsi rendszerének kialakitdsa és ellendrzése,

- a2 HACCP nemzetkdzileg jévahagyott monitoring rendszer miikddtetése,

- Ko6zadattari dllomany folyamatos aktualizdldsanak biztositdsa,

Felelés: :

~ a koltségvetés elkészitéséért, az idészaki beszamold jelentések elkészitéséért, a
gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,

- a vagyonvédelem &  vagyonnyilvédntartds  biztonsagos  feltételeinek

megteremiéséért,
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- a munkavédelmi és tlizrendészeti eléirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok,
kételezetiségek teljesitéséert,

- atelephelyek anyag, eszkdz elldtdsi rendjének kialakitdsiért,

- a beszerzett, létesitett eszkfz8k mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az
izembe helyezésért felelésok kérének, és az eszkzokkel kapesolatos bizonylati
rendnek a meghatarozasaért,

- atargyi eszkozdknek mindsiild vagyontdrgyak kdrének meghatérozasaért,

A gazdasigi vezetd kdzvetlen irdnyitdsa alj tartozd munkakdrtk
- Pénziigyi-, szémviteli csoportvezetd

Elelmezésvezetd

Miiszaki csoportvezets

Telephelyi gondnokségvezets

Munkaiigyi és bérgazdalkodési esopartvezetd

i

Helyettesités: Tavollétében a pénzilgyi-, szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1 Pénziipyi-, szdmvifeli csoportvezeld

Feladatait a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje irdnyitdsa alatt latja el.
Felelds a pénziigyi-, szdmviteli csoport feladatkdrébe tartozd miunkdk megszervezéséért ¢s

folyamatos ellendrzéséért.

Feladata:

- akoltségvetési szerv koltségvetése keretszamainak folyamatos nyomon kovetése, el6i-
rdnyzat modositasok, atesoportositdsok kezdeményezése,

- konyvelds, kontirozas folyamatos ellendrzése,

- pénztér, letétkezelés napi ellenbrzése,

- téritési dij szamfejtésének, nyilvantartdsinak ellentrzése,

- napi banki dtutaldsok ellendrzése,

az eldirt hatdridére a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves mérlegjelentések,

kiltségvetési jelentések, kdltségvetési beszamoldk Osszedllitasa, elkészitése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd
altal kijeldlt pénziigyi eléadd lata el.

Péngtiros

K&zvetlen felettese: pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd

Szakmai irdnyitoi; gazdasagi vezetd, pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
Feladata:
készpénz-elszamoldsok vezetése, kezelése, naponta a hazipénztdr zdrésa, pénztarjelen-
tés készitésge,

ellatmanyok, elSlegek kiadasa, beszedése, nyilvantartasa, havonta egyeztetése a 13-
kényvi kdnyveléssel,

a hazipénztér, telephelyi pénztar, az ellatmanyck és az ellegek allomanyanak napra-
kész vezetése a pénztar zaréallomanyanak napi dtlagarél sz616 kimutatasban,

téritési dijak, lakok és dolgozdk egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlak alapjan; egyéb eldforduld bevételek beszedese, készpénzes szamla kidllitasa,
a teljesitések rdgzitése az analitikus programokban,

nyugdijak és egyéb jaranddsagok felvétele a pénzintézetben, a postén, illetve a postds-
161, a téritési dijak levondsa utdn késziilt nyugdijlista alapjan 8sszesitd és cimletjegy-
zék készitése, nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,
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letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése, hetente a Jetéti pénztdr zdrdsa, heti pénztarje-

lentes készitese,
téritési dijak el8irdsa, szamfejtése, szdmldzdsa, egyéb bevételi elbirdsok vezetése,

egyeztetése.

Felelds:

a készpénz-szilkséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postén) torténd felvételekor, illetve feladdsakor annak sza-
balyszeril &s biztonsagos széllitasdért,

a pénztirban tartott készpénz és ériékek szabdlyszerl kezelCséért, meglrzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvéntartdsok és elszdmolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgaiataért,

a hizonylati fegyelem betartasaéri.

Helvettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd
altal kijeloit pénzitgyi eléadd latja el.

Telephelyi pénzidros (a telephelyek tekintetében)

Kézvetien felettese: pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd

Szakmai iranyitéi: gazdasdgi vezetd, pénzilgyi-, szémviteli csoportvezetd

Feladata:

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

téritési dijak, lakdk és dolgozdk egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlék zlapjan; egyéb eléforduld bevételek beszedése, készpénzes szdmla Kiallitasa,
a teljesitések rgzitése az analitikus programokban,

nyugdijak €s egyéb jaranddsagok felvétele a pénzintézetben, a postén, illetve a postas-
tol; a téritdsi dijak levonésa utdn késziilt nyugdijlista alapjan Gsszesits és cimletjegy-
76k készitése; nyugdijak borftékoldsa, kiosztisa,

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

Felelbs:

a készpénz-szitkséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben {postan) torténé felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszerii és biztonsagos szdllitasaért,

a pénztirban tartott készpénz és értékek szabdlyszerli kezeléséért, meglrzéséért, az
azokban keletkezett hidanyért,

pénztarral kapesolatos nyilvéntartésok és elszdmoldsok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadés elétii alaki €s tartalmi (szémszaki) feliilvizsgalataért,

a bizonylati fegyelem betartasaert.

Helvettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd
altal kijeldlt pénziigyi eldadd latja el.

Pénziigyi eldado

Kézvetlen felettese: pénziigyi-, szamviteli csoportvezetd

Szakmai irfinyitéi: gazdasigi vezetd, pénziligyi-, szamviteli csoportvezetd

Feladata:

kéliségvetés, beszamols és vagyonmérleg készitésében valo részvétel,
szallitéi szamlék rogzitése az OTP Electra rendszerben,
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napi banki utalasok elokésziiése,

bank: forgalom pénziigyi rendszerben torténé rdgzit€se, a kéliségvetési-, lakdsépitési
alap-, és letéti szdmia tekintetében,

pénzforgalmi szdmla kivonatainak felszerelése a téritési dijak, lakok és delgozok
egyéb téritési dijaibdl szarmazé bevételek vonatkozasdban, a teljesitések rogzitése az
analitikus programokban, negyedéves zérlat készitése a program alapjén,

a raktari programban a raktari nyilvantartast vezetd altal felvezetett bevételezések
pénziligyi ellenbrzése a szamlék, illetve a széllitélevelek alapijan,

hagyatéki jegyz6kdnyv kimunkdaldsa, benytijtisa az illetékes ugyfélszolgélaton, a ha-
gyatékatads végzés/oroklési bizonyitvany beszerzése, a hagyaték lezarasa,
kdzbeszerzéssel kapcsolatos adriniszirativ feladatok eliatésa,

kételezettségvallalassal kapesolatos nyilvantartds vezetése,

egyeb gazdalkodast aldtdmasztd nyilvantartasok vezetése,

addelszamolasok, bevallasok készitése,

bevételekkel kapcesolatos 6nkdltségszamitdshoz nyilvantartasok vezetése,

bevételek és kiaddsok szakfeladatok szerinti nyilvantartasa.

szallito] szamlék rogzitése a pénziigyi programban,

utalvanyrendeleten torténd kényvelési szdmlakijel6lés, pénztari bizonylatok fokdnyvi
kontirozésa, f6kényvi kényvelés,

a téritési dijak €s egyéb bevételek nyilvantartdsinak (teljesitések) fokényvvel vald
egyeztetése.

Helvettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-, szdmviteli csoportvezetd
altal kijelSlt személy 1atja el.

Gazddlkodasi elGado
Kozvetlen felettese ég szakmai irdnyitdi: pénzligyl-, szamviteli csoportvezetd

Feladata :

az ellatast igénybe vevbk gondozésihoz €s az Oket ellaté személyzet munkajahoz
szitkséges készletek, eszkozdk taroldsa, bevételezése, kiadsa, nyilvantartdsa, készlet
mozgdsok bizonylatoldsa, nyilvintartdsok vezetése, bizonylatok szdmitdgépes konyve-
lése,

a raktirba keriilé készletek, eszkBzok atvétele, minbségi, mennyiségi ellenérzése,
nyilvantartdsba vétele, a bevételezett anyagok, eszkozbk elbiras szerinti raktdrozasa,
taroldsa, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzése,

véddeszkHz0k nyilvantartasa, szerszamlapok vezetése, leltarozasa,

az ellendrzott és utalvanyozott targyi eszkdz0k nyilvantartasba vétele, az eszkzokben
keletkezett valtozasok kdnyvelése az analitikus kdnyvelés szabalyai szerint,

leltdrozas eldkészitésében vald részviétel,

a felesleges készlet értékesitésével, dokumentaldsdval kapcesolatos feladatok elvégzése,
selejtezés eldkészitése, dokumentaldsa, készletvaltozasok kdnyvelése,

a szigord szdmadas( és az intézmény &lal hitelesitett nyomtatvanyok nyilvantariésa,
kiadésa, a haszndlt nyomtatvényok visszavételezése, taroldsa.

az intézményi textilia dramldsénak koordindlasa a mosoda és a telephelyek kdzétt

Felelds:

az anyagok és eszkzok megfeleld mennyiségli s mindségl készletéert;
a szakositott és eldirds szerinti rakiarozaseért,

az anyagok &s eszkdzdk naprakész nyilvéantartsaért;

a szilkséges eszktzBk, anyagok id8ben torténd kiadésédrt;

a rabizott készletekben, eszkozdkben keletkezett hidnyért.
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kis mennyiség{i raktdrkészlet esetén javaslat leaddsa a milszaki csoportvezetd felé a

beszerzendd készletek mennyiségére.
Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénzligyi-, szamviteli csoportvezetd

altal kijelslt személy litja el.

5.3.2. Elelmezésvezets

Az élelmezésvezetd kdzvetlen felettese 2 gazdasagi vezetd, de kdzvetlen kapesolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosaval, a Vezetd apoldval, a részlegvezetdvel/gondozasi egység
vezetsivel, és a mentéthigiénés-, és a pénzligyi-, szémviteli csoport vezetGjével.

Kézvetlendl] irdnyitja az élelmezési raktaros és a konyhatizem dolgozdinak munkéjat, elkésziti
munkarendjiiket.

Feladata:
az étkeztetési feladatok mepszervezése, az élelmezési tevékenység irdnyitdsa, az étel

megfelelé mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositdsa az idevonatkozo jogsza-
bélyi el8irasok maradéktalan betartdsa mellett,

az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatdsdnak biztositasa a HACCP kézikdnyvben
foglaltak szermt, '

az id6skori tdpanyag-beviteli eldirdsoknak megfeleld vditozatos étrendek 8sszeéllitdsa,
az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabdlyszerl atvételének, taroldsanak, kezelé-
sének ellatasa,

gondoskodni az élelmiszer norma kdltség felhaszndlas, és az eldirdsoknak megfeleld
tapanyagbevitel szerinti élelmezés dsszhangjanak biztositdsardl,

a f6z8konyha, az élelmezési tizem tisztasigdnak, rendjének ellendrzése, a kdzegész-
ségligyi elbirdsok betartdsa,

- akonyhai dolgozdk egészségligyi alkalmassédgéanak ellenbrzése,

- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- atérsadalmi tulajdon védelménck biztositisa, ellenbrzése,

a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokban meghatdrozotlt vezetdi feladatok, kite-
lezettségek teljesficse.

Felelés a feladatkbrébe tartozd tevékenységekért, az cldirdsok maradékialan betartdsééri és

betartatasaért &s a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakdii leirds tartalmazza,

Helyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gli munkakért bet6ltd munkavallalé helyettesiti.

Konyhavezetd

Kdozvetlen felettese: élelmezésvezetd, telephely tekintetében telephelyi gondnokség vezetd
Szakmai irdnyitdi: gazdasdgl vezets, élelmezésvezetd
Feladata:
- A konyha munkéjinak szervezése;
a mindenkori kzegészségligyi, higiéniai, tiz és munkavédelmi elbirdsok figyelembe

HoE ¥

vételdvel, a HACCP rendszer mitkddtetésével kapcsolatos eldirasok betartdsa €s betar-
tatdsa;

beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérdl, az €sz-
lelt hidnyossagok megsziintetésérdl;

rendszeresen kapesolatot tart az élelmezésvezetdvel, a telephely orvosdval, a telep-
helyvezetdkkel, a Vezetd apoldval.
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Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd altat kijeldlt sze-
mély latja el.

Elelmezési adminisgtvdtor

Kézvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyitoi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd

Feladata:
Az élelmezési tevékenységre vonatkozd adatfeldolgozés biztositdsa, a munkavallalo

kézalkalmazottdl elvarhaté szintll szaktudasdnak megfeleifen. Az élelmezési csoport-
vezetd iranyitasaval, részben ondlléan, az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének
biztositasdhoz szitkséges adminiszirdcios feladatokat, valamint a jogszabalyi eldira-
soknak megfeleld adatfeldolgozasi, értékelési és adatszolgaltatdsi ktelezettségek ella-
tasat végzi.
A feladatkérébe tartozé tevékenységekért, az dtvett eszkizokért, kézvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. ‘

Helyettesités: Tavollétében, megbizds alapjan, megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
munkatéars helyettesitheti.

Elelmezési raktdros

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Szakmai irdnvitoi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata; _
az élelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiadassal, valamint az op-
timalis Taktari készlet kialakitasaval vald szinvonalas biztositisa, a munkavillald koz-
alkalmazotidl elvarhaté szintll szaktuddsdnak megfeleléen,

az élelmezési csoportvezetd irdnyitasaval, részben &nélldan ~a higiénés €s egyéb eld-
irdsok betartasdval — az élelmiszer alapanyagok és félkész termeékek bevételezésének,
raktarozasanak &s kiadasanak biztositasa a HACCP el6irdsainak maradéktalan betarta-
saval.

A feladatkérébe tartozd tevékenységekért, az atveit anyagokért, arufelesegekert, eszkbzdkert,
kézvetlen felel6sség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakdrt sziikség szerint, megbizas alapjan mds, megfeleld
szakképesitéssel rendelkez0, az élelmezési csoportnal dolgozd munkavéllald helyettesiti.

Diétdas szakics
K 5zvetlen felettese és szakmai irényitdja: konyhavezetd

Feladata:
Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonall, intézményl szintd biztositdsa, a

munkavallalé kozalkalmazottol elvarhaté szintil szaktudasnak megfeleldern.

Az élelmezési csoport vezetdiének irdnyitdséval, részben Snalléan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura kényvben régzitetiek szerint £s az orvos altal eldirt
didta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb eldirdsok betartdsdval —az
dtelek elkészitdsének és kiszolgdlasinak megszervezése, bizositdsa a HACCP elbira-

sainak maradékialan betartdsaval.
Feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint vépzi, tevékenységéért feleldsséggel tarto-

zik.
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Felels:
- afeladatkdrébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi elbirdsok maradektalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikinyvében leirt utasitisok betartdsdcrt,
a lakékkal szemben tanusitott magatartasért, banasmoédért és hangnemért.

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

Szakdcs
Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: konyhavezetd
Feladata:

Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonald, intézményi szintdl biztositésa, a
munkavallald kézalkalmazottdl elvarhaté szintil szaktudédsnak megfeleléen.

Az élelmezdsi csoport vezetdjének irdnyitdsdval, részben onalléan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura knyvben rogzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
eldirasok betartdsdval — az ételek elkészitésének és kiszolgdlidsénak biztositdsa a
HACCP elbirasainak maradéktalan betartdsaval.

A szakdcs, a munkakdri lefrAsdban részletezett feladatokat — részben 6nalléan -, a szakmai ve-

zetd iranyitdsa mellett latja el.

Felels:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvényligyi el6irAsok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakékkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén més szakdcsképesitéssel rendelkezé munkatérs helyettesitheti.

Konyhui Kisegitd

Kozvetlen felettese: konyhavezetd

Szakmai irdnyitdja: konyhavezetd és szakdcs (székhely), konyhavezetd és élelmezési koordi-
nator (telephely)

Feladata:
A szakies, illetve élelmezési koordindtor kézvetien irdnyitasa és feleldssége mellett, a

megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés eléirdsok betartdsaval az ételek elé-
készitése és felszolgilasa.
A tevékenységéhe tartozd feladatok elvégzéséért és a red bizott eszkdzikért kozvetlen felelfs-

ség terheli.
Részletesebb feladatait 8 munkakdri leirds tartalmazza.

Helvettesités: Tavollét esetén mds konyhai kisegitd helyettesitheti.

Talalo-takarito

Kozvetlen feleftese: konyhavezetd

Szalamat irdnvitdja: konyhavezetd, vezeto tdlaléd

Feladata: Az ebédlé és talal6 tisztdntartasa, megfelels, rendezett kornyezet biztositisa. Az el-
latottak szdmaéra a megfelels szinvonall terités és tdlalas.

A télal¢/ takarité a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-
saval latja el, tevékenységéért felel6sséggel tartozik.
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- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartasa,

- Az étkezések eldkészitése, az étel talalésa, szitkség szerinii melegitése,

- étkezések utdn az edények Gsszeszedése, az eldfrasoknak megieleld mosogatisa,

- feladata a munkateriiletének felimosasa, majd szdrazra t6riése.

- feladata a munkateriiletén talathaté batorok, berendezések tisztantarigsa. A tisztités a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfelelden jelent széraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast,

- feladata a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiliritése,
valamint ezeknek az eszkGzoknek a tisztitésa,

Felelds:

- a feladatkdrébe tartozo tevékenységek minGségi elldtdséért,

- ajérvanyigyi eléirdsok maradéktalan betartdsaért,

- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitisok bhetartasaért,

- alakokkal szemben tanfisitott magatartdsért, banasmaodért és hangnemér.
Részletesebb feladatait 8 munkakéri leirds tartalmazza,

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

5.3.3. Miiszaki csoportvezett

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Szakmai irdnyitja: gazdasdgi vezetd

Felelds: a miiszaki csoport munkdjanak szervezéséért, irdnyitdsaért, a hatdskirébe tartozd
tigyviteli és ellenérzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasacrt.

Irényitja: a gondnok, a szak- &s betanitott munkdsok, a gépkocsivezetdk, illetve a mosoda
munk4jat, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi elbirdsokat betartja és betartatja, Részt vesz a munka- és
tlizvédelmi szemléken.

Feladata:
kételes gondoskodni a kéltségvetési szerv ingo-, és ingatlan vagyonénak allagmegbvé-
séarol, karbantartdsardl,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az encigia felhasznalas alakulasat, és errdl

rendszeres jelentést készit,
gondoskodik a koltségvetési szerv gépjdrmiveinek szabdlyszert €s gazdaségos tize-

meltetésérd],

_ végzi az igények felmérését kdvetden a gépjdrmivek diszponalasat,
folyamatosan ellentrzi a gazdasigos anyagfethasznéldst, a munkaidd kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmitvek takarékos lizemanyag fethasznalasat ¢s kihasznaltsagat,
elkésziti az éves karbantartdsi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek dsz-
szedllitdsaban, valamint a beruhzdsi-, felajitasi tervjavaslatok el8készitéscben,
biztositja az éves karbantartasi tervben el6jegyzett, valamint a napi hiba bejelentések

alapjan felmeriilt szakmunkék elvégzéset,
killsé kivitelezésts munkaknal a koltségvetési szerv részérdl eldzetes miiszaki ellenGr-
zéseket végez, szakmai egylitimitkdést biztosit,
- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti

Felelds:
. a feladatkdrébe tartozd tevékenységek mindségi ellatdsaeért,
a lak6kkal szemben tandsjtott magatartasért, bdndsmdédért &és hangnemért.
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Részletesebb feladatait a munkakori lefras tarfalmazza.

Helvettasités: tivollétében helyettesitését az altala kijeldlt mUszaki eléadé latja el.

Gondnok
Kdzvetien felettese: miiszaki csoportvezetd

A munkak&r szakmai irdnyitoja; gazdasdgi vezetd, miszaki csoporivezetd

Feladata;

karbantartasi anyagok szikségletének felmérése, karbantartdsi-javitasi munkdk, kert
gondozdi munkak szervezése, ellenérzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartasok veze-
tése, a karbantartasi és kerti anyagok beszerzése.

székhelyen a garanciglis meghibadsodasok nyilvéntartdsa, azok jelzése a kivitelezd fele,
a javitasi munkélatok ellenérzése, dtvétele a miiszaki csoportvezetd szakmai irdnyitasa
mellett. _

az Uzemeltetéshez sziikséges kiils6 karbantartdsok, javitdsok, megrendelése, az elvég-
zett munkdk igazoldsa, a munkdk figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a milszaki csoportvezetd latja el.

Miiszaki eldads
Kozvetlen felettese: miiszaki csopottvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdia: mtszaki csoportvezetd, gazdaségi vezetd
Feladata: '

a szakmai képesitésének megfeleld karbantartdsi feladatok ellatasa,

elkésziti a gépjarmiivezetdk beosztasai. A havi kilométer -, €s lizemanyag elszamola-
sok elkészitését, ellenbrzését biztositja. Osszedllitia a havi kilométer dsszesitéseket, a
napi kilométer kimutatds szdmitégépes nyilvantartasat rdgziti, és végzi a gépjarmi
tizemelietési adminisztracié irattdrozasat és eléirasoknak megfelel$ 6rzését,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, €s a baleset-
megel6zés szempontjzait figyelembe véve végzi,

energiagazdalkodéssal kapesolatos feladatok elvégzése. A sajdt mérdora leolvasdsok
alapjan t8rténd nyilvantartds vezetése,

miiszaki raktarosi feladatok ellatdsa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozdsa,
munkalapokra t6rténé kiadasa,

az intézményi telefonok hivasellendrzése a szabdlyzatoknak megfelelen,

Tevékenységét részben 6nalidan, szakmai feletteseinek irdnymutatasaval 1atja el.
A munkakdrében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.
Részletesebb feladatait a munkakdri lefrds tartaimazza.

Felelés:

a feladatkbrébe tartozd tevékenységek mindségi eltatasadrt,
a lakdkkal szemben tantsitott magatartdsért, bandsmaodért és hangnemért,
felel6s a feladatkOrébe tartozé tevékenységekért és az dtvett eszkdzdkert.

Helvettesités: tAvollétében a helyettesités: feladatokat a gondnok latja el.

Gephkocsivezetd
Kézvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksdgvezeto

A munkakdr szakmaj irdnyitdia: milszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksdg vezetd,
gazdaségi vezetd '
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Feladata:

- a kiegészité mulszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmti hasznélatdval, gép-
jarmiivezetd kozremiik&désével ellatandd feladatok biztositdsa a gépjarmit folyamatos
{izemkész és a forgalom szabédlyainak megfeleld allapotban tartasa és a rdbizott szemé-
lyek, illetve széllitmany szallitisa,

- a gépkocsivezetd a munkakéri leirdsdaban részletezett feladatokat személyesen, részben
8nalié munkéval, részben a felettes vezetdk iranyitdsaval latja el,

- a feladatkirébe tartozd tevékenységek a hatilyos jogszabdlyokban rdgzitetteknek meg-
feleld ellatasaért, az atvett értékekért, eszkbzokért kozvetien feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Felelds: _
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi elldtasaért,
- alakdkkal szemben tanisitott magatartdsért, bAndsmodért €s hangnemért,

Helyettesités Tavollét esetén a munkakdrt megfeleld okméanyokkal és végzettséggel rendelke-
z8, més gépkocsivezetdk lagak el.

Szakeunkdsok

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdija: miiszaki csoporivezetd, telephelyl gondnoksagveze-
o

Feladat:
az intézmény iizemeltetési feladatainak biztositdsa, megfeleld, zavarmentes munka-

kdrayezet létrehozésa az allagmegdvé karbantartési, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,

a foglalkozds gyakorldsa sordn elGforduld feladatokat a karbantart6: - részben onalié
munkdaval latja el, részben vezetdi irdnymutatds alapjdn végzi,

elldtja a megelézd, dllagmegdvd karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az id9szakonként jelentkezt miszaki szakmunkaékat,

tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, €s a baleset-
megelézés szempontjait figyelembe véve végzi.

A karbantarto a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

A feladatkdrébe tartozd tevékenységek eldirasoknak megfeleld elvégzéséért, a munkavédelmi
szabélyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvéanyok alkalmazdsénak
hetartdsaért és az atvett eszkdzokért kdzvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Felelds:
- afeladatkérébe tartozd tevékenységek mindségi ellatdsadrt,
a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmaodért és hangnemért.

Helvettesités: Tavollétében helyetiesitését a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyi gond-
noksag vezetdjének megbizdsaval megfeleld szakképzettségii munkatars lathatja el.

Altaldnos karbantarte

Kézvetlen felettese és szakmai irdnyitéia: milszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
10

Feladat; _

a koltségvetési szerv teriiletén a hazilag kivitelezhetd karbantartasok, javitasok elveg-
zése, anyagmozgatas,

. 1 eszk6z6k berendezési targyak Gsszedllitasa, izembe helyezése.
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Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarto lagja el.

Kertésy/segédmunkis
Kdézvetlen feletiese és szakmai irdnvitdja; miiszaki esoportvezetd, telephelyl gondnoksdgveze-

8

Feladata:

az intézmény teriiletén 1évl parkositott teriiletek, virdgdgyak folyamatos gondozdsa
apolasa, éntdzése,

nyaranta a fiives teriiletek rendszeres nyirdsa, gyommentesitése, szitkség esetén Ontd-
zése, :

az intézményhez tartozd szildrd burkolatd utak, jarddk, parkoldk tisztan tartdsa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossdgmentesitése,

az intézmény lizemeltetési teriiletén a szakmunkasok altal végzett munkdknél kbzre-
mik&dik, segédkezik, munkdjukat megkdnnyiti, esetleg meggyorsitja,

napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben taldlhaté hulladékgytijté edények iritését a
kézponti tarol6 helyen 1év8 konténerbe.

Felelés:

a munkakdréhez tartozd feladatok maradéktalan ellatdsdért,

anyagilag és erktlcsileg felelés a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szémok, eszkdz0k), gondoskodik a karbantartasukrol és tisztan tartasukrol,

a gépek lizemeltetéséhez kiadott (izemanyag legtakarékosabb felhasznéldsaért és el-
szamolasaért, '

a munkavégzése soran kdzvetlen kizelében 18vé intézményi ellatottak és munkavalla-
16k testi épségéért, '

kbzvetien munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan betartasaért

a jarvanyiigyi eléirdsok maradéktalan betartasaért,

a feladatkGrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakdkkal szemben tanisftott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helvettesités: tivollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-, gazddlkodasi csoportvezetd,
illetve a telephelyi gondnoksdgvezet dltal megbizott szakmunkas latja el,

Mosoda vezetd

Kozvetlen felettese: miiszaki esoportvezetd

Szakmat irdnyitd: a Vezetd adpold
Feladata :

az intézmény ellatottainak sajt ¢s intézeti ruhainak, textilidinak mosdasa, vasaldsa,

a ruhdk és textilidk hidnytalan 4taddsa- atvétele mosasi jegyzék alapjdan,

az, intézményi dolgozdk védéruhainak mosdsa és vasaldsa,

javitdsara szoruld textilidk elldilonitése és azok varrdsdnak megszervezése

az intézmény altal vallalt bérmosés ruhdinak hianytalan &taddsa-dtvétele, mériegelés és
mosasi jegyzék alapjan,

a mosoda mindenkori tisztan tartésa,

ANTSZ eléirasok betartasa,

a gépek meghibasodédsanak azonnali jelentése felettesének

Részletasebl feladatait a munkakori lefras tartalmazza.
Felelfs :

a jarvanyiigyi el6irdsok maradékialan betartasért,
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- arabizott gépek szabélyszerii kezeléséért, hidnytalan meglétéért,

~ az atvett textilidk hidnytalan visszajuttatasaért,

- a feladatkdrébe tartoz6 tevékenységek mindségi ellatésacrt,

- alakédkkal szemben tanvisitott magatartdsért, bindsmadért és hangnemért.

Helyettesités: Tavolléte esetén feladatait a kozvetlen felettese dltal megbizott mosond latja el.

Mosé-Vasalo/Varro :

Kézvetlen felettese 6s szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd (székhely), telephelyi gond-
noksagvezetd (Virdg B. telephely), Részelgvezetd
(Mészéros L. telephely)

Feladata: Az intézményi textiliak tisztitdsa, karbantartdsa.

A mosénd, (vasalénd) a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a kozvetlen feletteset
irdnyitdsaval latja el.

Mosissal kapesolatos feladatok
. ElSkésziti az intézményi textilidkat és a bentlakdk ruhdit a mosashoz.
- FertStlenitd mosast alkalmaz, amely a kivetkezd fazisokbol 4ll
el6oblités, Aztatas (csak meghatérozott szennyezettség fokozataba sorolt textiliaknal),
- elémosas,
- kdztes 6blités, illetve kbztes centrifugalas,
- mosas, éblités, centrifugalas,
- elvégzi a széaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok

- Szétvalogatja a textilidkat, ruhdkat.

- A megfelelé modszerrel levasalja Sket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen rongé-
16dast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitds céljabdl.
A levasalt textilizkat 8sszehajtogatja, ezutdn az dpoldknak tovabbitja.

Varréassal kapcsolatos feladatok _
_ A hibas, szakadt még javithat6 textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhianyt pétolja.
- A javithatatlan, tilhasznalodott textiliakat selejtezésre el6késziti.

Takaritassal kapesolatos feladatai :

. A moséasra kijellt helyiségek, kapesolodé folyosok, raktarak, mosddk munkateriiletét
a HACCP elsirasainak megfeleld rendszerben tisztén tartja.
Napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkozd eldirdsainak maradéktalan
betartasat.

. Havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten fertdtlenitd nagytakaritast végez.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Felelds :

- ajérvanyligyi eldirasok maradéktalan betartdsacrt,

_ g feladatkérébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
a lakéikal szemben tantisitott magatartasért, binasmodért és hengnemeért.
4volléte esetén helyetiesitheti mas mosondi munkakdrben foglalkoztatott

Helvettesités: T
munkavallaio,

5.3.4. Telephelvi gondnoksdgvezetd

Kézvetlen felettese; gazdasdgi vezetd
Szakmai jrnyitéia: gazdasagi vezetd

4]



Felelds: a telephelyi gondnoksdg és a Virag Benedek utcai telephely tdlalékonyha munkdjanak
szervezéséért, irdnyitdsdért, a hataskdrébe lartozd ligyviteli és ellenbrzési kitelezettségének
teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért, kdzvetlen kapcselatot tart a részlegvezetd-
vel/gondozasi egység vezetbivel, és a mentathigiénés-, és a pénziigyi-szédmviteli csoport veze-
téjével. _

franyitia: a milszaki eldaddk, a szak- és betanitott munkasok €s a gépkocsivezetdk, mo-
sd/vasalok, portdsok, konyhai kisegit6k munkajat a mindenkor hatdlyos jogszabédlyok szerint.

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi elbirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tizvédelmi szemléken.

Feladata:
a talaldkonyha tisztasdganak, 1endjenek ellendrzése, a kbzegészségiigyi eldirasok be-

tartasa,
- akonyhai dolgozdk egészségilgyi alkalmasséganak ellendrzése,
- az ¢lelmezéssel kapesolatos itgyvitel végzése,
- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositisa, ellendrzése,
a munkavédehmi és tlizrendészeti eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése,

- A konyha munkéjdnak szervezésc
a mindenkori kdzegészségtligyi, higiéniai, tiz és munkavédelimi eldirdsok figyelembe

vételével, a HACCP rendszer miikdtetésével kapesolatos eldirdsok betartdsa és betar-
tatdsa;
beosziott munkatdrsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérél, az ész-
lelt hidnyossagok megsziintetéséro!;
rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, a telephely orvoséval, a részleg-
vezetdkkel, a Vezetd dpoloval.
kételes gondoskodni a kéltségvetési szerv ingd-, €s ingatlan vagyonénak llagmegbva-
sarél, karbantartdsardl,
figyelemmel kiséri a k&ltségvetési szervnél az energia fethaszndlas alakuldsat, és errdl
rendszeres jelentést készit,
gondoskodik a kéltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszerl és gazdasigos {ize-
meltetdsérdl, '
- végzi az igények felmérését kivetben a gépjarmiivek diszponalasat,
folyamatosan ellenérzi a gazdaségos anyagfelhaszndldst, a munkaidd kihasznaltsdgat,
valamint a gépjarmiivek takarékos Uzemanyag felhaszndlasat és kihasznaltsagat,
elkésziti az éves karbantartdsi tervijavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek Osz-
szedllitdsaban, valamint a beruhazasi-, feldjitasi tervjavaslatok el6készitésében,
biztositja az éves karbantartasi tervben elbjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjén felmerilt szakmunkdk elvégzését,
kiils§ kivitelezésit munkaknél a kéltségvetdsi szerv részérél elzetes miiszaki ellenér-
zéseket végez, szakimai egylittmitktdést biztosit,

- elkésziti a portdsok beosztésat.
Felelds: A feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az elbirasok maradékialan betartisdért és
betartatasdért €s a rabizott értékekért, minbségi ellatasdért, a lakdkkal szemben tandsitott ma-
gatartasért, banasmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a8 munkakori leirds tartalmazza.
Helvettesités: tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd, az élelmezési feladatok
tekintetében az élelmezési csoportvezetd 14tja el
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Portis (Virdg Benedel utcai telephely)

Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnokségvezets

Feladata:

a kéltségvetési szerv vagyondnak 6rzése,

portai dokumentécié vezetése, .

telefonkdzpont kezelése, hivasok fogadasa, kapesoldsa,

tiizjelzd kozpont kezelése, ellenbrzése tiizvédelmi szabalyzat szerint.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnoksagvezeté altal be-
osztassal kijeldlt portas latja el.

Miszaki elbadé / Elelmezési koordindtor

K&zvetlen felettese: - telephelyi sondnoksigvezetd

Feladata:

Figyelemmel kiséri az élelmezési tertilet napi tisztasiganak HACCP szerinti megfele-
18ségét, vezeti az ezzel kapesolatos dokumentacidt.

A lak6k napi Iétszamanak kovetése, talalolistak ellendrzése s kiadésa osztalyokra.
Kiteles a lakok étkezési szokasaiban bekodvetkezett valtozasokrdl, illetve a lakok étke-
zési igényeinek tajékoztatni a konyha dolgozdit.

A konyhai dolgozdk &ltal haszmélt szakmai gépek hasznélatanak betanitisa, és a mun-
kavégzés soran az elbirfsok betartatisa. '

A konyha munkateriiletén az intézmény minden vezetdjének, valamint a kiilsd szervek
ellendrzéseinek elésegitése.

Az észlelt milszaki hibak jelentése a felettesének.

Az ANTSZ clbirasok biztositdsa, és betartatdsa.

K 6teles részt venni az élelmezési gyttléseken,
A havi kilométer -, és lizemanyag elszamolasok elkészitését, ellenbrzését biztositja.

Osszeallija a havi kilométer 8sszesitéseket, a napi kilométer kimutatds sz&mitogépes
nyilvantartasat rogziti, és végzi a gépjarmil tizemeltetési adminisztrdcio6 irattArozasat ¢s
eléirasoknak megfelel6 Orzését.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-

megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
Miiszaki raktarosi feladatok ellétdsa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozasa,

munkalapokra t3rténé kiaddsa.

Helyettesités: tivollétében a feladatokat a telephelyi gondnoksagvezetd latja el.

Telephelyi gondnoksdghoz tartozd tovdbbi mun kakorik

A telephelyi gondnoksagvezetd iranyitasa alé tartozo munkak&rok a miszaki, illetve élelme-
zési csoportoknal mér felsoroldsra keriiltek feladataik szempontj abol.

Erzen munkakorok:

gépkocsivezetd
mosd-vasald/varrd
szakmunkdsok
dltalanos karbantarto
kertész/segédmunkas
konyhai kisegitd
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5.3.5. Munkaiigyi és bérgazdalkoddsi csoportvezety

Kézvetlen felettese: gazdasdgi vezetd

Feladata:

iranyitani a munka és bériigyi feladatokat végzdk munkaveégzesét,

a kozalkalmazotti &llashelyek betGltésére aliashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,
a vagyonnyilatkozat el8készitése és a nyilvantartdssal kapcsolatos torvényi kételezett-
ségek végrehajtasa,

a szabadsdgtervvel kapesolatos a kéltségvetési szerv egészére vonatkozd clokészitési,
nyilvauntartisi feladatok, :

a szakmai dolgozok szakmai képzésével, tovabbképzésével, az ehhez sziikséges eldké-
szitéssel kapesolatos feladatok,

idBszaki mérleg beszdmolohoz létszém és béradatok kozlese,

vezetsi informécid nyljtdsa, adatszolgaltatas,

Iétszam és béradatok, munkatigyi adatok személyi alapadatok szamitdgépes nyilvéantar-
tdsa, az lires allds jelentés elkészitése,

adatszolgéltatds az irdnyfto szerv felé az eldirt hataridore,

gazdasdgi osztaly értekezletek szervezése,

ingatlan kataszter nyilvantartis vezetése, id6szakos adatszolgaltatdsok végrehajtasa,
kapcsolattartds az iranyitd szervvel,

kapcsolattartds egyéb szervekkel,

gazdasédgi szabélyzatok feliilvizsgdlata, mddositdsa a jogszabélyi valtozaskor,
Kozadattdri alloméany aktualizélasa,

KSH felé adatszolgaltatas az elbirt hatariddre.

Helvettesités: nincs helyettese, thvoliétében a feladatokat a gazdasagi vezetl latja el.

Munkaiigyi eloads _
Kdazvetlen felettege; Munkaligyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:

a kbzalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével, folyamatdval kapcsolatos
dokumentélasi, nyilvintartasi, tovabbitasi tevékenység,

atsorolasok elkészitése, a kinevezések mddositasa,

a koltségvetési szerv 1étszdm és bérgazdélkodassal kapesolatos nyilvantartasok vezeté-
se, adatszolpaltatésok elfkészitése,

a nem rendszeres személyi juttatisok kifizetését megalapozd munkaiigyt jogosulisig
megéllapitésa, nyilvantartdsa, szémfejtése, kifizetése,

a fizetési elbleg-keret nyilvantartasa,

a munkaltaidi igazolésok kiadasanak eldkészitése,

a kitlénbozé jogeimen jard szabadsédgok megdllapitasa,

a MAV utazasi kedvezményre jogositd igazolvanyek biztositisa, valamint a munkédba
jarassal kapesolatos utazési koltségek téritések elszdmolasa,

a személyl juttatdsok eldirdnyzatéra torténé kifizetések analitikus nyilvéntartdsa, id6-
szaki bérfeladasok dtaddsa a fokdnyvi kényvelésnek, egyeztetése a f0konyvi nyilvan-
tartdssal, és a Magyar Allamkinestir K5zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatsaga-
val.

A feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kbzvetlen feleldssép terheli.

Helyettesftés: munkafigyi €s bérgazdalkoddsi csoportvezetd, mas munkaiigyi eléado
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5.4, Orvos

Munkéjat Gnalléan végzi, tevékenységérél tdjékoztatja az intézmenyvezetdt, a Vezetd
apolét, j

Egyiittmitkddik a Vezetd apoléval, a részlegvezettkkel, gondozasi egység vezetdkkel,
a mentalhigiénés csoport vezetbjével, élelmezésvezetbvel, szakorvosokkal, egészség-
ligyi intézményekkel.

Feladata:

a gybgyité-megelézs tevékenység, az clldtotiak testi, letki egészségének, kordnak €s
egyéni adottsdgainak figyelembe vételével,
A higiénés tevékenység figyelemmel kisérése,

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények f(kérh'éz, rendelSintézet) vezetbivel.
Kozremikadik a dolgozdk egészségligyi tovabbképzéséhen.
Az elltottak korében egészségiigyl felvilégositd, neveldmunkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyl szempontok a
gondozés minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

Javaslatot tesz a soron kiviili ethelyezés elbirdldsara.

Helyettesitését a véllalkozdsi szerzédésben foglaltak szerint més orvos latja el.

> ¥

A gyogyitd-megeldzé munka keretében:

a heveny &s idiilt betegségben szenvedd lakdk eliatdsa, sziikség esetén szakrendelésre,
kérhazba utalasa, szitkség szerint strgbsségi ellatds megszervezése,

utasitas kiaddsa az ellatottak gyégyszeres és egy€b kezelésére,

a rehabilitaci6 és habiliticid és egészségligyi gondozas,

apolasi-gondozési tevékenységek értékelése,

az intézményben €18 ellatottak foglalkoztathatdsdganak véleményezése,

az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,

A higiénés feladatok keretében:

az intézmény elldtoftainak, dolgozéinak személyi higiénéjének,
a kdrnyezet higiénéjének, és az
élelmezés higiénéjének az ellendrzese.

5.5. Bels§ ellendrzés

A belsh eliendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilénd-
sen a kbltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsénak és elszdmolédsanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabilyoknak és szabélyzatoknak vald megfelelését, valamint mitkédésének gazda-
sapossagat, hatékonysagat és eredmeényességet;

elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4116 eréforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvisat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valddisagat;
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a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéliapitésokat, kvetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockézati tényez8k, hidnyossigok megsziintetése, kikiisz8bole-
se vagy csdkkentése, a szabélytalansigok megelbzése, illetve feltardsa érdekében, va-
lamint a koltségvetdsi szerv miikddése eredményességének ndvelése és a bels kont-
rollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kivetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket.

A bizonyosségot ad6 tevékenységet az aldbbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

-

a szabalyszer(iségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység milkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiil-
nek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok és vezeti rendelkezések eldira-

sai;
a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi el-
szémoldsainak, valamint az ezek alapjéul szolgald szdmviteli nyilvantartasok elle-
nérzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitédsanak, illetve mitkddé-
sének dtfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet iltal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarothato teriiletén a mitkddés, il-
letve a forrdsfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg; :

az informatikai ellen6rzés a kolségvetési szervnél mitk6do informatikai rendszerek
megfleleléségére, megbizhaidsagdra, biztonsagara, valamint a rendszerben tdrolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanécsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiildndsen:

vezetbk thmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, ériékelésével,
vizsgélatdval, kockdzatdnak becsiésével;

pénziigyi, targyi, informatikai s humdner6forrds-kapacitasokkal val6 ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdélkoddsra iranyuld tandcsadés;

a vezeiQség szakértdi timogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos to-

vébbfejlesztésében;
tandcsadés a szervezeti struktiirdk racionalizdlasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzulticid és tandcsadéas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazédsa a kiltségvetési szerv miikodése eredményességének ni-
velése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezeté! illetben.

A belsd ellendrzési vezetd feladata:
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- abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- akockazatelemzéssel aldtdmasziott stratégiai és éves ellendrzési tervek Hsszeallita-
sa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovaihagydsa utdn a tervek végrehajtésa, vala-
mint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

- abelsd ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasdnak
irdnyitasa;

- az ellendrzések sszehangolésa;

- ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljras
meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyosség gyanaja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettse-
ge esetén az irdnyitd szerv vezet6jének a haladékialan tajékoztatdsa €s javaslattétel a
megfeleld eljdrasok meginditasara,

- alezart ellenGrzési jelentss, illetve annak kivonatéinak a kSltségvetési szerv vezetbje
szaméara t6rténd megkiildése;

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellenbrzési jelentes fsszedl-
litasa. :

A belsd eHendrzési vezetd kiteles:

gondoskodni arrdl, hogy érvényestiljenek az Allamhdaztartasért felelds miniszter &ltal
kozzétett modszertani utimutatdk; :
- gondoskodni a bels6 ellendrzések nyitvéntartdsardl, a k6ltségvetdsi szerv vezetdje-

nek dontésétsl fiiggben a kitlsd ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendr-
zési dokumentumok meg6rzésérd], illetve a dokumentumok s az adatok biztonsa-

gos tarolasarol;
biztositani a belsd ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltség-
vetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziten s gondoskod-

ni annak megvaldsitasarol;
a koltségvetési szerv vezetjét az éves ellendrzesi terv megvaldsitasardl, és az attol
valo eltdérésekrél tajékoztatni;

- kialakitani és miikidteini az ellendrzések nyilvéntartast,

a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatve-
delini és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elsirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belst ellendrzést végzbk tevékenységiiket ezek figyelembevételével

végezzek.

A belsé ellenérzési vezetd megbizatisaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetet-
lenségi ok tudomadséra jutdsardl kiteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel

tartozik.

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

Kozvetlen feletiese: az intézmeényvezetd

A munkakr szakomai irdnyitdja: intézményvezetd, Vezetd 4pold, gazdasagi vezetd

Munkakédr célja: Az intézményi titkarsag zékkendmentes tevékenységének biztositdsa, és az
ehhez kapcsolédé feladatok folyamatos elvégzése. Az informacidéramlas folyamatdnak hatér-
idézott, rendszerezett realizalésa, az adatvédelmi szabdlyzatban rogzitettek figyelembe vételé-
vel és a hivatali titoktartis betartdséval egyidejlileg.

Feladatai:
- levelezések lebonyolitasa,
- killdemények dtvétele és tovabbitisa,
a titkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd iranymutatasdval torténd elkészi-

tése,

a napi aldfrandékat rendszerezi, s a postakonyvet az intézményvezetbnek elbkesziti
aldirasra

az intézményvezetd irAnymuiatisdnak megfelelden gondoskodik a szakositott posta-
elosztasdrdl

- levelek iktatasa, postézésa, a bélyegnyilvantartas naprakész vezetése,

- irattér kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezendd iratok elékészitése, lebonyolitdsa,

az intézményvezetd Altal kiadott szabdlyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartdsa,

- hataridék figyelemmel kisérése az ilgymenet eldsegitése céljabdl,

- érdekltd6 tgyfelek fogadéasa, irdnyitdsa,

- értekezletek elékészitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kdzremitkddés.

- Munkéjat az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan végzi

Bels$ kapcsolattartds: A munkakdrében kapcsolatot tart fenn a Vezetd dpoléval, szocidlis €s
mentathigiénés csoportvezetbvel, a gazdasdgi vezetSvel, pénziigyi és szamviteli csoportveze-
tével, a munkaiigyi eléaddval, a belsd ellendrrel, a milszaki csoport vezetdjével, a részlegve-
zetbvel, gondozisi egység vezetbivel, valamint az intézmény valamennyi kézalkalmazottjaval,
a titkarsag feladataival sszefliggésben.

Kiilsd kapesolattartds: Egyiittmikédik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfelelden képvisell az intézményi titkarségot.

Helyettesités rendje:
1. Més munkakdr helyettesitésére vonatkozd ktelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-

18en, esetenkénti feladatokra vonatkozoan megbizas alapjdn helyetiesitést ellathat.
11. A munkakort intézményvezetdi megbizds alapjan esetileg helyettesitik.
- munkéjét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjn végzi.

5.7. Munkabiztonsagi és tlizvédelmi felelds

- Munkajdt a Munkabiztonsagi és Tizvédelmi Szabalyzatban és a mindenkori hatélyos jog-
szabalyokban, rendeletekben el6irtak alapjan készilt munkaterv szerint végzi.

- Munka- és tlizvédelmi tigyekben ai intézmény vezetdjet képviseli. Ellendrzi az intézmény
dolgozdinak munka- és tizvédelmi tevékenységst, biztonsigos munkavégzését, (Kocks-
zatelemzés)

- Félévenként irdsban, ilietve szitkség szerint széban beszdmol az intézmény vezetdié-
nek az intézmény munka- és tlizvédelmi helyzetérsl,
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6. A vezetést segitd tandcsadd szervek

Az intézmény mitktdésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése ¢s dllan-
d6 fejlesztése. Nélldilszhetetlen az elldtottak és dolgozdk rendszeres tdjékoztatdsa az intéz-
mény mitkadésérél, az eredményekr8l és hidnyossigokrol, az etikai helyzetrd], illeibleg sziik-
sépes kikérni a véleményiiket az intézmény miik6dését érintd fontosabb dontések elott.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfelel6 feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozidkkal vald tandcskozashoz.

Ennek alapvetd forméi

1.) Vezetdi értekezlet

2.} Osszdolgozéi értekezlet

3.} Csoportériekezlet

4.} Lakdgytilés

5.) Ellatottak Erdekképviselet Féruma
6.) Kdzalkalmazottak Tandcsa

7.) Szakszervezet

Vezetdi értekezler

Az intézményvezett tandcsadd szerveként mliksdik.

Tagjai:

-]

-]

-]

részlegvezeld/gondozdsi egységek vezetdi,
gazdasagi vezetd,

Vezet0 apold,

egészségiigyi koordinator,

mentalhigiénés csoport vezetdje,

miiszaki esoport vezetje,

gondnok,

telephelyi gondnokség vezetdje,
pénzilgyi-, szdmviteli csoportvezetd,
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
belsd ellendr,

élelmezési csoportvezetd,
Kozalkalmazottak Tandcsanak elndke,
Szakszervezeti f8bizalmi.

A vezetdi értekezlet megtérgyalja;

L4

A koltségvetési szerv egészét érint szervezési és miksdést kérdéseket,

az éves munkatervet & értékeli annak teljesitéset,

az intézményi koltségvetéssel és gazdilkoddssal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéscket,

az &ves képzési &s tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet, s tovabb4 mindazon kérdéseket, amclyeket az intézmény
vezetdje, vagy a Vezetdi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi érickezletet az intézményvezetd iranyitja.
Az intézményvezets a Vezetdi értekezletet altalaban havonta, illetéleg szitkség szerint hivja

Sssze. A Vezetdi értekezietre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkdrét a megtargyalando6
Kkérdés érinti. Az iilésen ethangzottakrol emlékeztett, feljegyzést kell késziteni és azt irattar-

ban meg kell 6rizni.
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Osszdolzozdi munkaditekezlet

a) A kiozvetlen demokrdcia érvényestilése €rdekében az intézmény vezetSje sziikség
szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet tart.

b.} Az ,Osszdolgozdi” ériekezletet az. intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjat, a
kiltségvetési szervet iranyité Onkormdanyzat szocidlpolitikai és egészségligyi osztaly
vezetdjét, a kbltségvetési szerv szakimai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy
tagjét.

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtérayalja:

- az eltelt id8szakban végzett munkat,

- az etikai helyzetet,

- a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattdrban meg kell drizni.

Az olyan jellegit kérdést, amire az intézmény vezetdje az érickezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil frashan meg kell valaszolni a kérdést feltevSknek.,

Csoportértekeglet
A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozddasinak megfelelden szakmai,
gazdasigi egységek, csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.
a) A csoportértekezlet megtargyalja:
o acsoport eltelt idGszakban végzett munkdjat, az észlelt hianyossagokat €s azok
megszintetésének modjat, -
e a munkafegyelmet,
s az etikal helyzetet,
e acsoport el6tt 4116 feladatokat,
e adolgozdk javaslatait,
b) Az értekezletet a kozponti intézményben a csoportvezetdk, a telephetyeken a helyi
vezetdk, szitkség szerint, de legaldbb negyedévenként hivja dssze.
¢) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozo6janak, valamint an-
nak a vezetének, akinek hataskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletrf] emlékeztetdt kell késziteni, annak [ példanyat az intézmény veze-
tbjének kell megkildeni, a masik példdnya a csoportvezeténeél marad.

Lakdgviilések

Az intézmény vezetdje évenként legaldbb két alkalommal az ellatdsban részesiilk részére la-
kégyilést hiv Ossze.

A lakdgyiilésen, az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény életét befolyasolo 6 mutatdkat,
szabalyokal, el6irdsokat, intézkedéseket, terveket.

Lehetdvé kell tenni, hogy az ellatottak véleményilket €5 javasiataikat elmondhassék.

A lakogyiilésre az 6sszes ellatisban részesilbt, az Erdekképviseleti Férum valamennyi tagjat
meg kell hivai. :
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A lakogytilésrsl emiékeztetdt, feljegyzést kell késziteni és azt irdsban meg kell Srizni.

Az intézményvezetd, a lakogylilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb & napon beliil
kételes valaszt adni.

Erdekképviseleti Forum

Az 1993, évi M. térvény érteimében a Hazirendben foglaltak alapjan mitk6dik.

Az intézményben az elldiast igénybevevdk érdekvédelmét az Erdekképviseleti Forum, vala-
mint az elldtottjogi képviseld latja el. '

Az Erdekképviseleti Forum az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényestilését eldsegiteni
hivatott szerv.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsorét és az ellatottiogi képviseld nevét és elérhetdsé-
gét az intézmény cgyes részlegeiben jél lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

Panasszal fordulhat az elldtott/vagy tdrvényes képviseldje/ illetve hozzatartozéja, az intéz-
mény vezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz, valamint az ellatott jogi képviselohdz, ha:
o intézményi jogviszonyét, személyes jogait, kapcsolattartésat sérelem éri,
e az intézmény dolgozéi megszegik szakmai-, titoktartdsi- és vagyonvédelmi
kotelezettségeiket,
o az ellétas koriilményeit érinté kifogasa van.

Az Brdekképviseleti Férum 15 napon beliil irdsban értesiti a panasztevét a panasz kivizsgala-
sanak eredményérél. A szitkséges intézkedések megtételével felhivia a figyelmet a sérelem
orvosldsanak esetleges mas modjara is.

Az Frdekképviseleti Férum:
o eclézetesen véleményezi az intézmény vezetbje allal készitett, az ellatottakkal, az

intézmény bels§ életével kapcsolatos dokumentumok k8ziil a szakmai programot, az
éves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

o meglargyalja a bent él6k panaszait (kivétel: jogviszony keletkezése, megsziintetése,
athelyezés) és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

o thjékoztatdst kérhet az ellatottakat  érintd szervezési  kérdésekben az
intézményvezetotodl,

o intézkedést kezdeményezhet a fenntarté felé, valamint més hatosdghoz, ha jogscriést
észlelnek az intézmény mitkodésével kapcsolatban

Kizalkalmazottak Tandcsa
A Kozalkalmazotti Tanacs a Kozalkalmazottak Jogallasérol szolo 1992.évi XXXIL tdrvény-

ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatalyban I6v6 Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint mikadik.

7. A kisltségvetési szerv munkarendje
1.) A kiltségvetési szerv folyamatosan {izemel.

2.) A koltségvetési szerv munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

3.} Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkaidejét az intézmény vezetbje, a helyi
adottsagok (sajatossagok) figyelembe vételével hatarozza meg, és az egységek vezetdi készitik

el.
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4.3 A

vezetdk, és beosztott dolgozdk részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, mely-

nek egy példanya a dolgozéndl, egy példanya a munkaiigyr csoportnal a dolgozd tGrzsanyaga-

ban talalhato.
5.} Vezeté munkakdrben t6rténé személyi valtozas esetén a munkakdr atadas-atvételi szabaly-

zat szerini torténik.

8. Az iratkezelés szabdlyozisa

8.1. Az irathezelés szervezete

8.1.1. Az Intézmény adottsigainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatisa kdzponti

3.1.2,

tigyiratkezeléssel folyik, foszém-alszdm/év megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkar-
sag végez. '

Az iratkezelés adatbazisdba az intézményvezetd altal meghatérozott személyeknek mun-
kakoriikhdz kapesolddd hataskdrben van betekintési joguk:

Az tigyviteli allomanyok az intézmény kdzpontjdban 1év6 szerveren tarolédnak, amelye-
ket a szervezeti egységek a hélézaton keresztiil érnek el.

A kozpont iratkezelést a székhelyen 16év6 titkérsdg lafja el:
A titkarsdg végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejév0 iratok iktatdsat,

- szetosziasat,

- postézasdt (expedialasat),

- kfzponti irattdrozasat,

- selejiezését, ez utébbit az illetékes szervezeti egység kdzremiikddésével,
- a levéltdri anyag atadasat.

8.2, Az iratkezelés felilgyelete

8.2.1. Az iratok szakszer( és biztonsidgos megérzésére alkalmas irattar kialakitisaért és ma-

8.2.2.

8.2.3.

k&dtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges targyi feltetelek biztositasdert a mi-
szaki, gazdalkoddsi csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egysépeinek vezetdi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési
szabdlyzat elBirdsainak betartdsdért és betartatdsaért. A szervezeti egységek vezetdi fe-
lelések azért, hogy az irdnyitisuk alatt dolgozdék megismerjék és betartsdk a jelen uta-
sitdsban foglaltakat (és azokat kelld biztonséggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve to-
vabbképzésédirt, '

- az Intézmény maradando értékdl iratainak épségben és hasznaihatd éllapotban
torténd megdrzésének és kdzlevéltarba addsanak megszervezéseért,

- tovabbé az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradan-
d6 értékli iratok Atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban
az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértcsi és ellendrzési jogks-

rébe tartoznak.
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8.2.4. A titkér felelds

- az Intézménybe birmely moédon beérkezett iratok atvételéért €s kezeléséert (cr-
kezés, felbontds, tovabbitds, 6rzés), _

- 4z irattari terv és szabdlyzat évenkénti feliilvizsgélataért. A szabélyozas modosi-
1484t a targyévet megel6zd november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetl-
nél.

8.2.5. Az Intézmeény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, il-

letve onnan tovébhitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, itja kdvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd le-
gyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhet6;
¢) kezeléséért fernmallé személyi feleldsség egyértelmiien megdllapithaté legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvimartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelmehez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
¢) a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansiga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdda-
sa megel6zhetd, a maradandé értékd iratok megbrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dintések el8készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszert mi-
k&déséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

8.3. Iktatdsi rendszer
Az Intézménybe érkezd és az Intézményben készitett iratokat a ,,WIKT” szamitdgépes nyil-

vantartasi rendszerrel kell iktatni

9. Egyéb rendelkezések
1.) A kéltségvetési szerv a feladatait a kdvetkezd szervezeti struktiranak megfelelden latja el.
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2.} Az informicids dnrendelkezési jogrdl és informacids szabadsagrél sz016 2011.évi CXIL.
térvény betartasa érdekében dolgozéinkat egyénileg nyilatkoztatjuk,

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek (2007. évi CLIL Tv szerint) kbre: az intézményve-
zetd, a gazdasigi vezetd, Vezetd 4polo, belsd ellendr, pénziigyi-, szémviteli csoportvezetd, az
élelmezési csoport vezetéje, milszaki csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje, ellen-
jegyzbt helyettesitd pénziigyi eléadd.

Részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza.

4.) A kozérdekit adatok elektronikus uton t6rténd kozzétételrl, és egységes kozadattar rend-
szerben t6rténé megjelentetésérél (Az informdcids dnrendelkezést jogrol €s informacids sza-
badsagrdl szol6 2011.évi CXIL. tdrvény és a 305/2005 (X11.25.) szémit kormanyrendelet a
Kézzétételi Szabalyzat szerint kiteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvildgositas.

A televizi6, a radio és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgosités nyilatko-
zatnak min6siil, Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

a koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara
az intézmény vezetSje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkGzok munkatarsainak udvarias, konkrét,

szabatos véalaszt adjon,
a kozolt adatok szakszerliségéért és pontosségéért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vo-
natkozo rendelkezésekre, valamint a kiltségvetési szerv jo himevére €s érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elstti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervaek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrd], ame-
lyekrdl a déntés nem a nyilatkozatievd hataskirébe tartozik.

6.) A bélyegz6 hasznalatara vonatkozé rendelkezéseket a Gazdalkodasi/Kotelezettségvallalasi
Szabélyzat tartalmazza.

7.) A kbltségvetési szerv tevékenységi kdrébe tartozd feladatokat — indokolt esetben — véllal-
kozési szerz6dés alapjan kiils szolgéltato is végezheti meghatdrozott esetekben, ha ghhez az

iranyité szerv el6zetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset: _
amemnyiben 2 koltségveiésbe 1étszam és bérelOirdnyzat nem keriilt beépitésre, (nem

k&zalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendd Iétszim-, és béreldiranyzat 4ll
rendelkezésre (pl. portaszolgélat, kaznhédz iizemeltetes, szoftverkarbantartés, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatian, gép, berendezés, gépjarmii karbantartdsi tevé-
kenység, takaritds, lizem - egészségligyt szolgaltatds, szallitdsi szolgdltatas),
amennyiben a kiltségvetési szerv a feladat elldtasahoz nem rendelkezik miszaki feité-
telekkel (mosodaszolgaltatis).

Az Intézményben jelenleg az alabbi tevékenységeket latja el kiilsé szolgaltatd igénybevétele-

vel:
- Napi, negyedéves takaritas
- FEl8erds objektumvédelem
- Belsb ellendrzes
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8.) A kdltségvetés tervezésével €s végrehajtasdval kapesolatos kitionleges el6irdsok &s feltétel-
rendszer szabdlyozdsa az intézmény Gazdasagi Szervezet Ugyrendjeben talalhato.

9.) A kdltségvetési szerv Hazirendjét €s Szakmai programjét Budapest F6varos Onkorméany-
zatanak Kozegylilése Emberi Eréforrasok és Nemzetkdzi Kapcesolatok Bizottsaga, Szervezeti
és Mitkddési Szabalyzatat Budapest Févaros Humén Fépolgdrmester-helyettese hagyja jova.

10.) A vonatkozo jogszabdlyok, torvények, rendeletek, utasitdsok végrehajtasat a kdltségvetési
szerv szabdlyzatai tartalmazzak. A koltségvetési ellendrzés szabalya 6ndll6 szabalyzat.

11.} Az intézmény valamennyi munkakox ében alkalmazott dolgozora titoktartasi kdtelezettség
vonatkozik.

10. Atadott munkaltatéi hatdskor

Az SzMSz szerinti vezetfk részére az aldbbi munkéltatdl jog- és hataskorSket, illetve az
azokkal kapesolatos aléirasi jogokat az mtézmenyvezeto atadja az irdnyitasa ala tarfozd szer-
vezetl egységek vonatkozdsaban:

- beosztéas elkészitése

- munkaid6vel, pihenéidivel kapesolatos rendelkezések (szabadsag, pihenbnapok, stb.)

- szébeli, irdsbeli figyelmeztetések osztasa

- munkakdr feladatok osztdlyozdsa, a meglévd emberi eréforrds készletdig a feladatok
egyenld bénasmod szerinti megosztasa, ismertetése, elvégeztetése

- az Intézményi szabalyozas keretcben kiadott intézkedések, szabslyzatok, eljarasrendek

betartatdsa

A Vezetd 4pold, illetve a gazdasdgi osztily vezetdi részére a fentickben foglaltakon til a
tovabbi munkaltatdi jog- és hataskOriket, illetve az azokkal kapesolatos alairasi jogokat az
mtézmeényvezetb dtadja az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozisaban:

- beosztasok jévihagydsa
- tilmunka elrendelése _
- munkakdri leirdsok jovahagyasa

Az SzMSz szerinti vezetk tovabbra is csak javaslattételre jogosultak az alabbi esetekben:
- Jogviszony létesités
- Jogviszony mddositds
~ Jogviszony megsziintetés _
- Munkaval kapcsolatos vétség, illetve kartérités ligyében inditott belss-, kitlsd eljaras

A koltségvetdsi szerv Szervezeti és Mikédési Szabalyzata 2018...04,..18..... napjan 1ép ha-
tilyba, és ezzel egy id6ben hatélyat veszii a 2015. dprilis 01-t6l érvényben Ievé Szervezet: €s

Miik&dési szabdlyzat.

Budapest, 201.5:,.. 0119, :
O RNAE N L WS
Dikter Tiborné

koltségvetési szerv vezetdje
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fon.

ZARADEK

A Févirosi Onkormdnyzat Alacskai Uti Idgsek Otthona (1182 Budapest,
Alacskai fit 22.) és telephelyei Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatiat az 1993, évi IIL
tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjan, Budapest Féviéros Onkorményzata
Fépolgarmestere 2/2015. (1. 5.} utasitésanak 1. melléklet 3,1.8 pontjdban kapott feihatalmazas

alapjan jovéhagyom.

Budapest, 2018. janudr ,, 5.,
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