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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1.1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat
¢és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben és az 1.4.3. pont alatt
felsorolt hatdlyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni az

intézmény muikodési teriiletén, tipusanak megfelelden.

1.2 A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:

A koltségvetési szerv székhelye:

Telephelyei:

A koltségvetési szerv telefonszdamai:
kozponti szam:

intézményvezeto telefon és faxszama:
gazdasagi vezet6 tel. és fax szama:
e-mail cim:

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Adohatosagi azonositoszama:

Torzskonyvi szama (nyilvantartasi szam):

A koltségvetési szerv pénzforgalmi szamla

szama:

Févéarosi Onkormanyzat Vézsonyi Vilmos
Iddsek Otthona

1064 Budapest VI. R6zsa u. 67.

Févéarosi Onkormanyzat Vézsonyi Vilmos
Idések Otthona Knézits utcai telephely

1092 Budapest IX. Knézich u. 14.

Févéarosi Onkormanyzat Vézsonyi Vilmos
Iddsek Otthona Dozsa Gyorgy uti telephely

1071 Budapest VII. Dozsa Gydrgy ut 82/B.

311-4850, 311-4851
331-2359, fax: 473-1159
311-4850, fax: 473-1159
rozsa@vazsonyiidosotthon.hu

Budapest Fovaros Kozgytilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Budapest Févaros Onkorményzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

15492526-1-42

az intézmény nem alanya az AFA-nak
492522
11784009-15492526-00000000

11784009-05492526-02130000


mailto:polido@t-online.hu

A szamlat vezeté bank: OTP Budapesti Onkorményzati Fiok
1054 Budapest, Bathory u. 9.

1.3 A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Személyes gondoskodast nyujto, szakositott szocialis szolgaltatas.

1.3.1 A koltségvetési szerv tevékenységei

a. Ellatando alaptevékenysége
Az intézmény altal nytjtott ellatas formaja: apolast, gondozast nyu;jtd intézmény
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: iddsek otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgéltatasok
integralt szervezeti formaja: tiszta profili intézmény
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
1020231déskoruak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szakdgazat szama: Szakdgazat megnevezése:

873000 (alapvetd) Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

873011-1 Idéskortiak  tartés  bentlakdsos  szocidlis
ellatasa

873013-1 Demens betegek bentlakdsos ellatasa

5629 Egyéb vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

b, Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel a koltségvetés modositott
kiadasi eldiranyzataihoz viszonyitva 1%-ot érhet el.

e., Koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata
Szakfeladat szama: Szakdgazat megnevezése:

841913-9 Onkormanyzatok elszamoldsai a koltségvetési szerveikkel
1.3.2 A koltségvetési szerv besorolasa

Gazdalkodasi jogkore alapjan Ondlloan miikddé gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

1.3.3 Feladatmutatok megnevezése

873011-1 Id6skoruak tartos bentlakdsos szocialis ellatasa. Ezen a szakfeladaton kell tervezni
¢s elszamolni az idéskortiak elhelyezésével kapcsolatban felmeriild bevételeket és kiadasokat.



Feladatmutato: férohelyek szdma (db)

Teljesitménymutatd: ellatottak szama (f6)

Miikodo férohelyek: Budapest VI. Rozsa u. 67. 121
Budapest IX. Knézich u. 14. 50
Budapest VII. Dozsa Gyorgy ut 82/b. 79

Az intézmény miikodési kore: Budapest Fovaros Kozigazgatasi teriiletén, a fOvarosi
illetékességli természetes személyek ellatasa.

Agazati azonosito:

Budapest VI. Rézsa u. 67. S0031583
Budapest IX. Knézich u. 14. S0080982
Budapest VII. Dozsa Gyorgy u. 82/b. S0221023

Miikodési engedély szama:
Budapest VI. Rézsa u. 67. V-R-0024/07326/2012.
Budapest IX. Knézich u. 14. V-R-024/03357/2013.
Budapest VII. Dozsa Gyorgy u. 82/b. BP-06R/024/00238/2013.

1.4 A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€évo
alapdokumentumok hatirozzdk meg.

1.4.1 A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo jogszabaly (hatarozat)
Alapit6 okirat szama, kelte: 02/2019-492522 2019.06.28.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.

Az intézmény létrehozasardl rendelkezd jogszabaly:

A 1224/2005. (V.26.), a 96/2008. (1.31.) F6v. Kgy. sz. hatarozatokkal, a 727/2008. (1V.24.)
Fov. Kgy., az 1680/2009. (X.12.), az 1145/2011. (IV. 27.), 938/2012.(V.30.), 713/2013
(Iv.24)).

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet a fenntart6 hagy jova.

1.4.2 Szakmai program és éves munkaterv

A koltségvetési szerv szakmai miikodését a fenntartd altal jovahagyott szakmai program
hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérol,
modositasarél az intézmény vezetdje gondoskodik. A szakmai program tartalmat az
Erdekképviseleti Forum véleményezi.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasdra éves intézményi
munkatervet készit.

A munkaterv Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletekrdl, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladat konkrét meghatarozésat,

— afeladat végrehajtasaért felel6s/0k megnevezését,

— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasara vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket,



— a munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodd vezetést segitd testiiletnek, kozosségek képviseldinek és az
iranyito szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az éves munkatervet az Erdekképviseleti Forum véleményezi.

1.43 Az intézményben folyé szakmai és gazdasagi tevékenységet meghatarozo
jogszabalyok

Torvények

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatasrol sz61o

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

- 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol

- 1997. évi XLVIIL torvény az egészségiigyi ¢s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

- 1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl

- 2005. évi LXXXVII. kozérdekii nkéntes tevékenységrol

- 2007. évi CLIL. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2008. évi XLVI. térvény az €lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

- 2007. évi L. torvény a szabad mozgés ¢€s tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek
beutazdsarol és tartozkodasarol (a 29/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. rendelet hivatkozasa
alapjan)

- 2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljarasrol

- 2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

- 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- a mindenkor hatalyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelethatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: altaldnos adatvédelmi rendelet)

Kormanyrendeletek

- 368/2011. (XII.31.) Korményrendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Avr.)

- 370/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

- 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (Ahszt.)


cdp://1/99300093.TV/
cdp://1/99700047.TV/

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

29/1993. (II. 17.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

34/2014. (II. 18.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazati
potlek kifizetéséhez kapcsolodd tamogatasrol

92/2008. (IV.23.)) Kormanyrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

380/2015. (XII. 8.) Kormanyrendelet a szocialis agazatban dolgozok részére a 2016. évben
kifizetésre keriil6 kiegészit6 potlékhoz kapcsolddd tamogatasrol

116/2016. (VL. 6.) Kormanyrendelete egyes szocialis és gyermekvédelmi targya
korményrendeletek modositasarol

Miniszteri rendeletek

9/1999. (XI. 24.) tobbszér modositott SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
szocidlis ellatasok igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) tobbszor modositott SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzéseérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

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

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul¢ szocidlis raszorultsag vizsgélatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének valtozasaival kapcsolatos
feladatokrol, az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszdmolasi modjarol

68/2013. (XII.19) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

63/2011. (XI. 29) NEFMI rendelete az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyairdl

20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertdzObetegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanytigyi intézkedésekrol

19/1998. (VI. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol

33/1998.(VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol

3/2002.(11. 8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl



61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a bioldgiai tényezOk hatdsédnak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol

41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézigyogyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak mikodési, szolgalati €s nyilvantartasi rendjérdl

12/2017. (V1. 12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képz6d6 hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol

17/2017. (VIII. 10.) EMMI rendelete az egészségiigyi szolgaltatonal képz6do
hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrdl szolo 12/2017. (VI
12.) EMMI rendelet és a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas korébe tartozo
hulladékkal kapcsolatos kozegészségiigyi kovetelményekrdl szolo 13/2017. (VI. 12.)
EMMI rendelet médositasarol

2/2010. (I. 26.) EiM rendelet az egészségiigyi kartevoirtd tevékenységérdl és az
egészségligyi kartevoirtod tevékenység engedélyezésének részletes szabalyairdl

16/2017. (VII. 7.) EMMI rendelet az egészségiigyi kartevOirtoszerekkel, valamint
gazositoszerekkel végzett tevékenység szabalyairol

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimum feltételekrdl

62/2003. (X. 27.) ESzCsM rendelet az ¢élelmiszer eredetli megbetegedések esetén
kovetendo eljarasrol

44/2004. (IV. 28.) ESzCsM rendelet az emberi felhaszndldsra keriilogyogyszerek
rendelésérdl és kiadasarol

29/2010 (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

28/2011. (VHI. 3) NGM rendelet a koltségvetési szervnél Dbelséellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint
a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetGinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak ¢és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

68/2007.(VIl. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzeésérol

49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertdzési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve 1étesitményekre vonatkozo kozegészségiigyi eldirasokrol

28/2017. (V.30.) FM Rendelet az ¢élelmiszer-vallalkozdsok 4ltal miikddtetendd
onellendrzési rendszerre vonatkozo kovetelményekrol

Févarosi rendeletek

22/2012. (IIl. 14.) F8v. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a

vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol,

29/2013. (IV.18.) Foév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatdsok formairdl, azok

igénybevételének rendjérol,

30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkorményzat fenntartdsidban 1évd
személyes gondoskodast nyujtd szakositott szocialis intézmények, valamint a csaladok

atmeneti otthonai téritési dijairol és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrdl

53/2014. (XII. 12.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatarol

a Févarosi Onkormanyzat koltségvetési rendeletei

a Févarosi Onkormédnyzat beruh4zasi rendelete

A mindenkori Budapest Févarosi Onkormanyzata koltségvetésérdl szolo Fov. Kgy.
rendelet
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1.4.4 A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Mikodési engedély

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Szakmai program

- Hézirend

1.4.5 Az otthon miikodését segitd szabalyzatok

- Belso Ellendrzési Kézikonyv

- Belso kontrollrendszer

- Szervezeti integritast sértd0 események kezelésének eljarasrendjének rendje, panaszkezelési
eljarasrend

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Esélyegyenldségi szabalyzat

- Gazdasagi szervezet igyrendje

- Etikai Kodex

- Az intézményben alkalmazott etikai normak tara

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

- Szabalyzat a kozérdekll adatok kozzétételérdl és az adatigénylések teljesitésének rendjérol

- Szamviteli Politika

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat — Kereskedelmi forgalomban hasznalt utalvanyok, lakoknak adott
tamogatasok felhasznaldsanak és nyilvantartdsanak rendje

- Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabélyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Szamlarend

- Szamlakeret

- Bizonylati rend

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Beruhazasi és feltjitasi szabalyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- Karbantartasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munka- védéruhazati és véddeszkdzok szabalyzata

- Ttzvédelmi szabalyzat

- Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Gyakornoki szabalyzat, tanulmanyi szerzddés

- Munkakori feladatok atadas-atvételének szabalyzata

- Szabalyzat az intézményben torténd munkavégzéshez sziikséges egészségi alkalmassag
vizsgalatarol



- Lakéscéli munkaltatdi tamogatas szabalyzata

- Hagyatéki eljaras szabdlyai és ligyrendje

- Kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat

- Havéria Terv

- Gyodgyszerkezelési €s kabitoszer kezelési szabalyzat

- Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
- Hulladékkezelési utasitas

- Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata és Ugyrendje
- Szabalyzat a Nemdohanyzok védelmérol

- Informatikai Szabalyzat

- Vészhelyzetekre vonatkoz6 intézkedés

- Apolasi protokoll szabalyzata

- Kornyezetvédelmi Szabalyzat

- Kulcskezelési szabalyzat

- Szabalyzat az intézményben alkalmazott fertétlenitd eljarasokrol, tisztitoszerekrol és takaritasi

tevékenységrol
- Adatvédelmi Szabalyzat
- Adatvédelmi Kodex
- Hézirend
- A kulturalis bizottsag szabalyzata és ligyrendje
- Az é¢lelmezési bizottsag szabalyzata és ligyrendje
- Az ellatas igénybevételének eljaras rendje
- Szabdlyzat a fizetési eldleg igénylésének, kifizetésének, visszafizetésének rendjérol
- Téritési dij szabalyzat

1.5 A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgylilése nyilvanos palyazat tutjan
hatarozott id6tartamra nevezi Ki.

1.6 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint 2012. évi L.
torvény a munka torvénykonyvérdl.

1.7 A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Képviseletet az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok latjak
el.

1.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-jén hatalyba 1épett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkez6 munkakort betoltd kdzalkalmazottak:

- intézményvezetd

- gazdasagi vezetd

- Vezetd apolo

- mentalhigiénés csoportvezetd

- ¢élelmezési csoportvezetd

- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd

- anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd

- belsd ellendr.
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A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas l1étrejottekor,
- annak megsziinését kovetd 30 napon beliil,
- valamint a munkaviszony ideje alatt, kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

1.9 A vallalkozok altal ellatott tevékenységek kore, a gazdalkodas forrasai, a
kozbeszerzés szervezeti rendje

A szakmai alapfeladat keretében végzett szellemi tevékenység, a vasarolt kozszolgaltatasok,
valamint az egy¢b lizemeltetési, fenntartasi szolgaltatasi kiadasként elszdmolhato, vallalkozok
altal ellatott tevékenységek korét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A tevékenységek ellatdsanak forrasa: koltségvetési tamogatds és sajat bevétel. A
szerzOdéskotés feltételeit, a szerzOdések tartalmi elemeit a Fdvarosi Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Vezetdi feladat ellatasara szerzddés kiilsé személlyel nem kothetd.

A kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsanak szabdlyait, a kozbeszerzési eljaras
lefolytatdsanak altalanos rendjét az intézmény Kdzbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.

1.10 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

- A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

- Tomegtajékoztatd szervek részére eldzetes fenntartéi hozzajarulds alapjan az intézményt
érintd kérdésekben a tajékoztatast, illetve nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy
annak megbizottja adhat.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belso szervezeti egységei:
GONDOZASI RESZLEG:

- Apolasi - gondozasi csoport:

o Vezetd apolo
telephelyvezetd apold
osztalyvezetd apolo
apolok és gondozok
segédapolok
telephelyi konyhai kisegitd
telephelyi mosond
takaritok,
gyogyszertari asszisztens,
gyogytornasz, gyogymasszor

O O O O O O O 0 O

- Mentélhigiénés csoport:
o szocialis munkatars,
o terdpias munkatars
o Szocialis adminisztrativ munkatars,
o pszichologus,

GAZDASAGI, MUSZAKI RESZLEG:

- (Qazdasagi vezetd

- informatikus

- pénziigyi szamviteli csoport:

o pénziigyi, szamviteli csoportvezetd
o személyiigyi gazdalkodo

o pénziligyi munkatars,

o pénztaros,

- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi miiszaki csoport:
anyag-, eszkozgazdalkodasi €s miiszaki csoportvezetd
gépkocsivezeto,
raktaros,
portas,
segédmunkas,
mosond.

- Elelmezési csoport:
o élelmezésvezetd, dietetikus

O O O O O O

o ¢élelmezésiraktaros,

o szakacs, diétas szakacs

o konyhai kisegito.
Szakmai alapellatas engedélyezett 1étszam: 86 fo
Intezményiizemeltetés engedélyezett 1étszam: 50 fo
Osszesen: 136 6
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Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- belsé ellendr

- tlz- és munkavédelmi megbizott
- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- 0rvosok

- mentalhigiénés csoportvezetd

- adatvédelmi tisztviseld

- adminisztrator (titkarno)

AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELEPITESE,
FOBB FELADATAI

Az Idések Otthona miikodését az alabbi szervezeti tagozdodas keretében végzi:

- Gondozasi részleg
- Gazdasagi-miiszaki részleg

1.1 Gondozasi részleg szervezeti tagozédasa
I1.1.1 Apolasi-gondozasi csoport
Feladata, hataskore:

Biztositani az ellatast igénybe vevok ellatasat.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil koteles gondoskodni:

— az egészség megOrzését szolgalo felvilagositasrol,

— rendszeres orvosi felligyeletrdl,

— szlikség szerinti gondozasrdl, alapapoléasrdl, ennek korében kiilondsen a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasarol, kiilon
enged¢ly alapjan szakapolasi feladatok ellatasarol,

— szakorvosi ellatashoz vald hozzajutasrol,

— korhazi kezeléshez valo hozzajutasrol,

— gybgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol,

— gyogyszer konyvelés lebonyolitdsa (OépSoft).

I1.1.2 Mentalhigiénés csoport

Feladata az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasa.

Ennek keretében biztositja:

— az egyénre szabott banasmodot,

— konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzését, és annak dokumentalasat,
— aszabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,

— gondozasi tervek megvalositasat és annak dokumentalasat,

— ellatotti és gondozasi napok nyilvantartdsanak vezetése telephelyenkénti bontasban, FECS
jelentések, KENYSZI jelentések

— bekoltozésre varok nyilvantartasa telephelyenként, lakok behivasa,

— ahitélet gyakorldsanak feltételeit,

— segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikddését,
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az ellatast igénybe vevOk koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szérakoztatd és
kulturalis tevékenységet.

I1.2 Gazdasagi-miiszaki részleg szervezeti tagozodasa

I1.2.1 Pénziigyi- és szamviteli csoport

Feladata az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események
rogzitése, nyilvantartdsok vezetése.

Eze

n beliil

pénzforgalmi szemléletli, kettds konyvviteli nyilvantartds naprakész vezetése
szamitogépes program segitségével,

szamlaellendrzés, érvényesités,

szallito1 kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,

ellatottakkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése (hatralékok),

téritési dijak szamfejtése, beszedése, hatralékok behajtasa,

pénzkezelés bonyolitasa, pénztarellendri feladatok ellatasa,

munkaiigyi feladatok ellatdsa, nyilvantartasok vezetése,

kozalkalmazottak juttatdsainak szamfejtése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtd
programjanak alkalmazasaval,

TB gyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szabadsagok, betegszabadsagok
nyilvantartésa,

kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez sziikséges palyaztatasok lebonyolitasa,
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

eléiranyzat felhasznalasi- és likviditasi tervek elkészitése,

ellatas-tipusonkénti kdnyvelés,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

kis értékll targyi eszk6zok, készletek nyilvantartasa,

1d6szaki ellendrzd egyeztetések, zarlati munkak, statisztikak,

koltségvetes, beszamolok, jelentések elkészitése,

bizonylati rend, nyilvantartasi- €s elszdmolasi rend betartasa,

idegen betétkonyvek kezelése, hagyatékkal kapcsolatos ligyintézés,

iktatas, levelezés, irattarozas (levelek, k6zlonyok),

irodaszer beszerzés, elosztas,

szamitogépes adatszolgaltatas biztositasa

belso ellendrzési tevékenység (FEUVE).

11.2.2 Anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoport

Feladata az intézmény miikodésének biztositasa.

Eze

n beliil:

karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzése, a siirgdsségi, fontossagi sorrend betartasa,
energiaellatas zavartalansaga,

pipere mosoda miikodtetése,

gépjarmiivek iizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,

a portaszolgalat mukodtetése,

textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,
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— takaritashoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek megrendelése,

— leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, felesleges készlet feltarasa, hasznositéasa,
— raktarozasi feladatok ellatasa,

— beruhazasi-, feltjitasi feladatokban vald kdzremtikodés,

— éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

— informatikai-, karbantartasi eszk6z0k, haztartasi gépek beszerzése,

— 1idegen értéktargyak kezelése (letéti targyak),

— vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

— belso ellendrzési tevékenység (FEUVE),

11.2.3 Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakdinak ¢és kozalkalmazottainak ¢élelmezése, a konyhaiizem
mukodtetése, a HACCP rendszer elGirasai szerint.

A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével napi Otszori
étkezésnek megfeleld tapanyag biztositdsa.

Ezen beliil
— ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

— konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,

— ¢étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitasa,

— ételkészités, elosztas, tarolds, mosogatas,

— szakhatosagi eldirasok betartdsa, a konyhaiizem altalanos rendjének biztositasa,
— Dbelso ellendrzési tevékenység (FEUVE),

— leltarozési litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében,

— ¢lelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informécios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellendrzése.

11.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A szervezeti egységek ¢lén a IIl. fejezetben nevesitett vezetd megbizasu dolgozo 4ll.

A havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a
magasabb vezetd és a vezetd megbizast dolgozo azonos feleldsséggel tartozik. Elsddleges
beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasi dolgozonak van, de az
intézmény ¢életével kapcsolatos kérdésben jogosult tdjékoztatast kérni vezetdjétol.

A szervezeti egységre vonatkozd dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd koteles kikérni
az érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési
jogkorébe tartozik.

Az intézményen beliil az alkalmazottak szaméra az alabbi kommunikacios és informacios
rendszer miikodik:

— 0sszdolgoz6i munkaértekezlet,

— vezeto6i értekezlet,

— team megbeszélés, csoportértekezlet, esetmegbeszélés

— soron kiviili megbesz¢lések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezetdjének feladata és feleldssége, hogy minden olyan

intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miitkddését érinti, az intézkedést megelézden
egyeztessen.
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[II. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetOk ala-folé rendeltségét a koltségvetési szerv szervezeti felépitése, valamint a
munkakori leirasokban foglaltak hatarozzék meg. Telephelyek vezetdi és a csoportvezetdk
atruhéazott hataskorben Onalléan jarnak el a feladatukhoz tartozo teriileten, intézkedéseikért
egy személyben felelések. Egylittmiikddni kotelesek, egymds kompetencia hatarainak
tiszteletben tartasaval.

I11.1 Intézményvezeto

Kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsa az iranyitasi
szerv jogkore.

Feladata és feleldssége:

Egy személyben felelés a korszerli, magas szinvonali gondozéasért, az intézmény
gazdalkodasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoéi jogkort — kivéve a
gazdasagi vezetot.

Felel6s az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tervezetének elkészitéséért és
kiadmanyozza az intézmény miikddés¢hez sziikséges szabalyzatokat és a szabalyzatok
mellékleteit.

Felelds az otthon koltségvetési és fejlesztési tervének, tovabba a szakmai programnak, az
éves munkatervnek, a gondozasi, apolasi tervnek, az otthon Hazirendjének, valamint a
dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért.
Tanulméanyozza az 0j képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti a lakok
kozosségbe valo beilleszkedését.

Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti a Hazirendet, a Szakmai Programot, éves
munkatervet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Gondoskodik az intézmény milkddési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl €s ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérol.
Gondoskodik az intézmény ¢éves munkatervének Osszeallitasarol, éves szakmai
beszamoldjanak elkészitésérol.

Iranyitja, Osszehangolja €s ellendrzi az intézmény gondozési, gazdasagi és miiszaki
részlegei Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

Biztositja a gazdasagi, miiszaki, a belsd ellendrzési feladatok és a FEUVE végrehajtasat,
tovabba a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat.
Kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi ¢és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Dont az elhelyezési és soron kiviili elhelyezési kérelmekrdl és megallapodast kot az
intézményi ellatast igénybe vevdvel, illetve torvényes képviseldjével.

Lefolytatja a gondozasi sziikséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozés elvégzésérdl,
valamint a téritési dij megallapitasaval 0sszefiiggésben lefolytatja a jovedelemvizsgélatot,
mely alapjan megéllapitja a személyi téritési dijat.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekli bejelentéseket, €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eldirtaknak megfelelden jelenti.
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— A gondozottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségligyi
intézményekkel, valamint a hozzétartozokkal.

— Tevékenységérol az eldirasoknak megfelelden rendszeresen beszamol az irdnyitd szerv
vezetdjének.

— A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését.
— Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

— Biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozok adatainak mitkddési nyilvantartasba
vételét. Gondoskodik a miikddési nyilvantartasba vett szakdolgozok tovabbképzésérdl, a
szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérol.

— Széleskorti kapcsolatot tart az otthont tamogaté intézményekkel, vallalkozasokkal és
maganszemélyekkel, egyhazakkal €s egyéb szervezetekkel.

— Tavollétében az intézményvezetdi teenddket altalanos helyettesként a mentalhigiénés
csoportvezeto latja el.

— Az intézményvezetd feladatat a fenntartd altal meghatdrozott munkakori leirds alapjan
végzi.

— Adatszolgaltatasi feladatok ellatasa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI, SZ2000).

Helyettese: az intézmény mentalhigiénés csoportvezetdje, mindkettdjiik tavolléte esetén
gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd, szakmai kérdésekben pedig a vezetd apolo.

111.2 A mentalhigiénés csoportvezeto (intézményvezeto helyettes)

A mentalhigiénés csoport vezetdje munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen
iranyitasaval, = onalléan  végzi.  Tevékenységérdl  rendszeresen  beszamol  az
intézményvezetdnek.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoportjaba tartozé mentalhigiénés munkatarsak munkajat.
Tavolléte esetén a csoport tagjai koziil az intézményvezetd altal kijelolt dolgozo helyettesiti.

Az intézményvezetd tavollétének idejére altalanos helyettesként alairasi és kiadomanyozasi,
valamint utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkore van és a helyettesités idotartama alatt a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Felelés: az otthonban a gondozasi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozis és
foglalkoztatas szervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéseért.
Feladat és hataskore:

— elsajatitja a munkdjaval kapcsolatos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkaja végzése
soran alkalmazza,

— kérelmezdk elégondozasa, illetve a jogszabdlyi eldirasok szerinti megvalositasanak
biztositasa,

— bekoltozok fogadasa,

— alakok érdekvédelme, személyes iigyeinek elintézése,

— alakok csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

— az otthonban ¢él0k tarsas kapcsolatainak segitése,

— akornyezeti artalmak megel6zése,

— az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos ligyintézés,

— éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai, kulturdlis és
szorakoztato jellegli foglalkoztatasat,

— alakdk részére torténd, sziikség szerinti vasarlasok megszervezése,
— rendszeres kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, valamint az otthon patronaléival,
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— vezeti a munkakoréhez el6irt dokumentaciot,

— vezetdje az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoportnak,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és elOsegiti a gondozéasi tervben meghatarozottak
érvényesiilését,

— adatszolgaltatasi feladatok ellatasa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI).

A mentalhigiénés csoport vezetdje egyiittmiikddik az otthon orvosa(i)val, a pszichologussal, a
vezetd apoloval és az apolo-gondozokkal.

Munkajat részletes munkakori leirds alapjan végzi.

A mentalhigiénés csoport munkatarsai munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen
iranyitasaval a hatalyos jogszabalyok alapjan részletes munkakdri leirds alapjan végzik.

Helyettese: a megbizott szocialis munkatars vagy terapias munkatars.

111.3 Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozd hatdlyban 1évo
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. Kiilonds figyelemmel a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényre, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvényre, valamint a Budapest Fovaros Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi
vezet6i feletti irdnyitdsi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolé6 mindenkori hatdlyban 1évo
intézkedésére.

Feladatat kiemelten a szdmviteli torvény, a kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény,
valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletek, az agazatra vonatkozd miniszteri
rendeletek, az irdnyitd szerv rendelkezései, és az intézmény belsd szabalyzata alapjan végzi.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy felsdoktatdsban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, és
emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie. A
gazdasagi vezetdnek a konyvviteli szolgaltatds korébe tartozo feladatok ellatasa tekintetében
szerepelnie kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 151. § (3)
bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogositd
engedéllyel.

Feladata és feleldssége:

— a folyamatos és biztonsagos mitkkddés érdekében felméreti a szervezeti egységek anyag és
targyi eszkz igényét,

— az intézmény elemi koltségvetésének az elkészitése, a megadott koltségvetési
iranyszdmon beliil az elvégzendd feladatok rangsorolasaval,

— a koltségvetési eldiranyzatok alapjan elkészitteti, illetve Osszedllitja a kozbeszerzési €s
beszerzési tervet,

— fokozottan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési terv alakulasat, valamint gondoskodik
a koltségvetési keretek racionalis felhasznalasarol,

— intézkedik a bevételek hataridore torténo beszedésérol,

— havi jelentések, negyedéves jelentések, éves beszamolok Osszeéllitasa,

— avagyonvédelem ¢€s a vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
— tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

— pénziigyi feltételek biztositasa,

— koordinalja az otthon felujitasaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos tevékenységet,
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ellendrzi a pénziigyi, szamviteli csoport, anyag-, eszk6zgazdalkodasi és miiszaki csoport,
valamint az élelmezési csoport munkajat,

gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatban jovahagyott bérek és személyi juttatasok
tervezett szinti felhasznalasarol,

a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozo arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés és
¢épitési beruhazas esetén gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasarol.

feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartisa, a
szabalyzatok listajaban meghatarozott hataridok, valamint a jogszabalyok valtozasainak
figyelembevételével,

iranyitja a leltarozasi, selejtezési, felesleges vagyontargyak értékesitési munkalatait.

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Kiilondsen:

Szamviteli politika,

Gazdalkodasi rend,

Leltarozasi-selejtezési Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Bizonylati rend kialakitasa,

munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés — FEUVE.

Jogkore:

- Ellenjegyzési jogkdr (az intézményt terheld gazdasagi kihatasti kotelezettség,
kovetelés, a bevételek beszedése és a pénziigyi kifizetések teljesitése csak a
gazdasagi vezetd ellenjegyzésével torténhet).

- A koltségvetési gazdalkodas sordn tavollétében az ellenjegyzési jogkdrt a pénziigyi-
szamviteli csoportvezetd gyakorolja.

- Ervényesitdi feladatok ellatasa a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd tavolléte esetén

- Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaja feletti rendelkezési jogosultsag (az
intézményvezetovel egyiitt vagy a gazdasagi vezetd és mas meghatalmazott, két
alairas).

- Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitése, megsziintetése
vonatkozasaban, az intézményi dolgozdk besorolasi illetmények moddositasara, a
dolgozdok intézményen beliili atcsoportositasara, fegyelmi-, kartéritési eljaras
kezdeményezésére, a hozza beosztott dolgozok jutalmazésara.

Munkdjardl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.

Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetét a gazdasdgi kérdésekben az altalanos
intézményvezetd-helyettes tavollétében.

Helyettese: a pénziigyi-szamviteli csoport vezetdje.
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111.4 Vezeto apolo

Az egészségiigyi csoport vezetdje a vezetd apolo.

A vezet6 apolo egészségligyi, szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakoérébol adodo
egyéb szakmai feladatait pedig az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval, dnalldan
veégzi.

Kozvetleniil irdnyitja és szervezi az dpolasi egységek, telephelyvezetok és osztalyvezetd
apolok munkédjat. Feliigyeli a krizishelyzetre, korlatozd intézkedések eldontésére jogosult
apolok kijelolését.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt személy végzi.

A vezet6 apolo feladat és hataskore:

- alakok egészségiigyi ellatasanak, gondozasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- acsoportjaba tartozo kozalkalmazottak (telephelyvezetd apolok, osztalyvezetd apolok,
gyogytornasz, gyogymasszOr, szakdolgozok, gondozok, takaritok) munkajanak
iranyitasa, ellendrzése, a munkaidd beosztasuk elkészitése,

- adolgozék munkaidejének betartasanak és munkaval vald kitdltésének ellendrzése,

- ellendrzi a gydgyszerek beszerzését, tarolasat,

- gyogyszernyilvantartas vezetésének ellendrzése,

- az orvosi utasitas alapjan a betegek gyogyszerezésének iranyitasa, ellendrzése,

- alakok szlirdvizsgéalatanak megszervezése,

- sziikség szerinti névérértekezletek megtartasa, annak tartalmarol irdsos anyag készitése,

- mind az ellatottak, mind a dolgozdk részérdl a hazirend betartatasa,

- az adminisztraciés munka irdnyitdsa, ellenérzése, az 4polasi dokumentacid pontos
vezetésének biztositdsa,

- az éapolas hatékonysaganak biztositasa,

- javaslattal ¢l és részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban,

- gondoskodik az &polasi terv elkészitésérdl, végrehajtasat folyamatosan ellendrzi azt,

- megtervezi a szakmai, &poldsi irdnyvonalakat, szakmailag példat mutat, az apolokat
folyamatosan oktatja, apolasi protokollokat készit,

- javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasara €s szankcionalasara,

- feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti elldtdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt,

- elkésziti a szocialis képzési, tovabbképzési terveket, irdnyitja és szervezi a
szakdolgozok kdtelezd tovabbkeépzését, és mitkodési nyilvantartasba vételét,

- az intézmény takaritasat megszervezi,

- elokésziti a leltarozast és kiilon utasitas szerint részt vesz a leltarozasban.

A vezetO apolod rendszeres kapcsolatot tart:

az otthon orvosa(i)val,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

a lakok hozzatartozoival,

az egészségligyi intézményekkel,

az egészségligyi oktatasi intézményekkel,
az otthon patronaldival,

az Oonkéntes segitokkel.
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A vezet apolo a hataskorébe utalt kozalkalmazottakkal kapcsolatban:

— gondoskodik a feladatok elosztasarol,

— intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

— Javaslatot tesz az intézményvezetének a munkaerd atcsoportositasara,

— a hataskorébe utalt kozalkalmazottakkal szemben sziikség esetén feleldsségre vonast
kezdeményez.

A vezetd apold szakmai, irdnyito-ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének és az orvos(ok)nak.

Munkajat részletes munkakdori leiras alapjan végzi.

A csoportjaba tartoz6 kozalkalmazottak munkajukat a vezetd apolod kozvetlen iranyitasaval,
részletes munkakdri leirds alapjan végzik.

Tovabba:

Felelds azért, hogy naponta az intézményben jelenlévd €és az adminisztrativ adatokban megjelend
lakolétszamok egyezzenek, a valdsagot tiikkrozzek.

Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezet6t a szakmai kérdésekben az altalanos
intézményvezetd-helyettes tavollétében.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott osztalyvezetd apold
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IV. VEZETOK ALA TARTOZO EGYSEGEK

1V.1 Intézményvezeto ala kozvetleniil tartozo egységek

IV.1.1 Orvos, telephelyi orvos

Feladat és hataskore:

a rendeloben kifliggesztett idobeosztas szerint megtartja a rendeléseket. Az idépontvaltozast
idOben, eldzetesen be kell jelenteni az asszisztensnonek, illetve a részleg vezetdjének, hogy az
ellatottakat is értesiteni tudjak,

a rendelésre érkezd lakokat megvizsgalja, decursus lapra bejegyzi az észrevételeit. Recepteket
¢és beutalokat kitolti, ha sziikséges,

a fekvo betegeket lakrésziikben vizsgalja meg,

a betegszobakban idénként minden ellatottat meglatogat,

az ellatottak vizsgalata alatt €s utan utasitasait az apolokkal széban ¢€s irasban is kozli,

elrendeli az 4poléasi dokumentacié megnyitasat, nyomon koveti azt, alairasaval és pecséttel latja
el,

a gyobgyszernyilvantartd lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek elrendelésének és
lezarasanak idépontjat minden alkalommal jel6li és alairasaval ellatja,

esetenként ellendrzi az apoldsi dokumentacidt €s a naponta vezetett megfigyeld lapot,

igénytdl fliggetleniil minden ellatottat negyedévente koteles megvizsgalni,

egylittmiikddik a vezetd fondvérrel az intézményi alapgydgyszer lista feliilvizsgalataban, és ha
sziikséges, javaslatot tesz annak modositasara,

minden koérhazbol hazakeriilt ellatott zardjelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja és
elrendeli a sziikséges gyogyszereket, kezelést,

Uj bekoltozot a legkdzelebbi rendelés alkalmaval megvizsgélja, részletes anamnézist vesz fel,
elrendeli gydgyszereit, esetleg sziikséges kezelését,

rendszeresen konzultal a vezetd apoloval a problémas esetekrol, elmondja egyéb tapasztalatait,
az egeészségligyi csoport értekezletein részt vesz,

az iddszakos sziirdvizsgalatokat iranyitja.

Helyettese: alkalmazott orvos esetében mas szakorvos, egylittmiikodési szerzédéssel dolgozo
orvos esetében a szerz8dés értelmében onmaga gondoskodik helyettesrdl.

1VV.1.2 Belsoé ellenor

Az

intézmény belsé ellendrzési tevékenységét megbizasi szerzddéssel, kiilsos

munkavallaloként latja el, éves belsd ellendrzési terv alapjan.

Ellatja a belsdellendrzési vezetdi €s a belso ellendri feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, és az
intézményvezetd altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv alapjan végzi.

Ellendrzései, valamint vizsgalatai soran értékeli ,,A folyamatba épitett, elézetes €és utodlagos
vezetdi ellendrzés”, a FEUVE rendszer alkalmazésat és végrehajtasat.

Feliilvizsgalja az intézményi szabalyzatok aktualizalasat.

Ellendrzi a kdzbeszerzési tevékenységet.
Elvégzi az éves elemi koltségvetési beszamolora vonatkoz6 megbizhatosagi ellendrzést.

Elkésziti az éves ellendrzési tervet, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentést a
jogszabalyoknak megfelelden.
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Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Helyettese: a szerz6dés szerint onmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

1V.1.3 Tiiz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat szolgaltatdsi szerzddés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen

tajékoztatast nyujt az intézmény vezetdje részére. Munkdjat szakmai téren teljes onallosaggal

végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

— Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentélasat, a
hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az intézményvezetot.

— Rendszeres kapcsolattartds a munka- és tiizvédelmi feliigyeleti szervekkel.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyvaltozasokat,
¢s annak megfeleléen a Munkavédelmi €s Tlzvédelmi Szabalyzat mddositasat eszkozli.

— Megszervezi €s elokésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tiizriado tervet.

— FEvi egy alkalommal az intézmény dolgozoi részére altalanos munka- és tiizvédelmi
oktatast tart.

— Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint onmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

1V.1.4 Adatvédelmi tisztviselo

Feladatat megbizasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyujt az intézmény vezetdje részére. Munkdjat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, az
intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

— tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iddsek Otthona képviseletében az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére a GDPR, valamint az
egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

— ellen6rzi az GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valdo megfelelést, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijeloléseét, az adatkezelési miiveletekben résztvevOszemélyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

— kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

— egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal és az intézmény iranyito szervével;

— az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben kapcsolattartdé pontként szolgdl a
feliigyeletihatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot
folytat vele;

— kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

— kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

— elkésziti a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

— havonta irasban jelentést készit adatvédelmi incidensrdl (nemleges esetben is);

— gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

— Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint onmaga gondoskodik a helyettesitésrol.
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1V.1.5 Adminisztrator (titkarno)

Feladat és hataskore:

- beérkezo és kimend iratok iktatasa, irattarozasa,

- levelezések, adatszolgaltatasok, postazasa,

- szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése,

- irodaszerek megrendelése, kezelése,

- Irattarozas,

- abe- és kimend e-mail-ek naprakész figyelése, érkeztetése, iktatasa, kiildése,

- leltarozasi ilitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkdaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: intézményvezetd altal megbizott személy.

IV.1.6 Apolasi-gondozasi csoport vezetéje (vezeté apold) ala tartozo egységek
Kozvetlenil irdnyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkéjat:

- telephelyvezetd apolo,

- gyogytornasz,

- gyogymasszor,

- osztalyvezetd apolo,

- gyogyszertari asszisztens,

- 4polo, gondozo,

- segédapolo,

- takarito.

1V.1.6.1 Telephelyvezet6 apolo

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:
- telephelyi osztalyvezet6 apolo,
- telephelyi apol6, gondozo
- telephelyi segédéapold,
- telephelyi konyhai kisegitd,
- telephelyi takarito,
- telephelyi mosond.

Feladatai:

- Apolasi feladatok elvégzése és iranyitisa, melyet az egészségiigyi szakmai szabéalyok szerint
végez.

- Irényitja és ellen6rzi a hatdskorébe tartozd dolgozok munkajat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat.

- A vezetd 4polonak munkanapokon és iddszakosan beszamol munkdjarol, rendkiviili
eseményekrol.

- Ellendrzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkaval valo kitoltését.

- Sziikség szerint ndvérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

- Fogadja az 0 belépd munkatarsat, beilleszkedését segiti.

- Megszervezi és ellendrzi a takaritonok munkajat.

- Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozoék részér6l a hazirendet,
intézményvezetoi intézkedéseket, a szakma szabalyait.

- Irényitja és ellendrzi az adminisztracidos munkat, az dpoléasi dokumentacié pontos vezetését.
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- Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

- Szakmai, 4polasi irdnyvonalak tervezése, irdnyitasa, ellenérzése, apolok folyamatos oktatdsa,
szakmai példamutatas.

- Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara.

- Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem elott.

- Fogadja az uj ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el oket az
osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az 0j lakoval kapcsolatos
adminisztraciés munkat.

- Ellen6rzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatdrozza az apolasi
feladatokat, ellen6érzi a lakok agynemiiinek, ruhazatanak tisztan tartasat, gondoskodik az
ellatottak étkeztetésérol, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak atvételérdl, ellendrzi az eldirt
diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat
¢lelmének eldirasszerli tarolasat.

- Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellenérzi végrehajtasukat.

- Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozo eldirasok betartasarol, az osztaly gyogyszer-,
¢és anyagkészletérdl, idében elkésziti az igényléseket.

- Ellendrzi a gyogyszerek kiosztasat, errdl a nyilvantartds vezetését, alkalmazasat, az egyszer
hasznalatos eszk6zok lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eldirt modon.

- Folyamatosan ellendrzi az épiilet €s helyiségek allapotat, a kert rendjét és kezdeményezi a
sziikséges munkak elvégzését.

- Naprakész nyilvantartast vezet a telephely vagyondrdl, rendszeresen ellendrzi az alleltarban és
a készenléti raktarban 1évo készleteket. Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint részt
vesz a leltdrozasban. Negyedévenként Onleltarozast végez, ¢és az eredményt megkiildi az
intézmény gazdasagi vezetdjének.

- akozponti intézményben takaritok foglakoztatasa.

Tovéabba:
Felelds azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakolétszamok egyezzenek, a valosagot tiikkrozzek.

Helyettese: a telephelyvezetd-helyettes apolod
1V.1.6.2 Osztalyvezet6 apolé

Feladat és hataskore:

- Apolasi feladatok elvégzése és iranyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok
szerint végez.

- Javaslatot tesz a miiszakonként kijelolendd krizishelyzetre, korlatoz6 intézkedések
eldontésére jogosult apold személyére és feliigyeli munka;jat.

- Kirizishelyzet esetén irdnyitja és ellendrzi a hatdskorébe tartozd dolgozok munkajat,
protokollok betartasat ellendrzi €s iranyitja.

- A vezetd apolonak munkanapokon ¢€s iddszakosan beszamol munkéjarol, rendkiviili
eseményekrol.

- Fogadja az 0j belép6 munkatarsat, beilleszkedését segiti.

- Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérél a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabalyait.

- Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

- Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt.

- Ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatirozza az
apolasi feladatokat, ellenérzi a lakok agynemiiinek, ruhdzatdnak tisztan tartasat,
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gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérol, annak atvételérdl,
ellendrzi az eldirt diéta betartdsat, figyelemmel kiséri az ¢élelmezés mindségét,
Mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirasszeri tarolasat.

- Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségligyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellendrzi végrehajtasukat.

- Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozo elGirasok betartasarol, az osztaly
gyogyszer-, €s anyagkészletérdl, idében elkésziti az igényléseket.

- Ellendrzi a gydgyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer haszndlatos eszkdzok lejarati
idejét.

Tovabba:
Felelos azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakolétszamok egyezzenek, a valdsagot tiikkrozzek.

Helyettese: a vezet6 apolo altal kijelolt személy.

IV.1.6.3 Gyogymasszor

Feladat és hataskore:

- alakok részére egyéni mozgatas, masszazs végzése, az alapbetegség €s egyéb betegségek
ismeretében,

- az otthon szakorvosai altal eldirt terapiak elvégzése, betartasa,

- fekvObetegek atmozgatasa, igény ¢€s eldiras szerint masszazs végzése,

- szakmai egyiittmikodés a gyogytornasszal, apolokkal,

- munk4janak elvégzését az apolasi dokumentacido megfigyeld lapjan kézjegyével igazolja,
illetve 6nall6 szakmai dokumentaciot vezet.

Helyettesitést nem igénylé munkakor.

1V.1.6.4 Gyogytornasz

Feladat és hataskore:

- mozgasszervi statusz felvétele, dokumentalasa, valamint az egészséges mozgasképesség
kritériumainak megallapitasa,

- a lakok részére egyéni mozgasterapia végzése, esetenként annak irdnyitasa, a pszichés
allapot pozitiv eldsegitése,

- betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacid az otthon ko6zos helyiségeiben:
foldszinti-, emeleti terasz, az otthon ebédl6i, kultarterme, tornaterme Stb.

- azintézmény szakorvosai altal eldirt terapiak elvégzése, betartasa,

- fekvdbetegek atmozgatésa, egyéni torna vezetése,

- szakmai egyiittmi{ikodés a gyogymasszorrel, mentalhigiénés csoporttal, apolokkal,

- a vezetd apoloi értekezlet keretében beszamol a vezetd apolonak az intézményben torténd
fizikoterapids és gydgytorna ellatds modjarol,

- munkajaval kapcsolatos dokumentacid vezetése.

Kompetencian beliili mobilizalasi feladatok ellatasat tavollétében az apolok végzik.

IV.1.6.5 Gyogyszertari asszisztens

Feladat és hataskore:
- a kozponti gyogyszerraktar forgalmat képezd cikkek (gyogyszerek, gyogytermékek,
gyogyaszati segédeszkdzok) kezelése,
- agyogyszerkészlet analitikus konyvelése, egyeztetése, feladasok készitése,
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a gyogyszerbeszerzés soran barmilyen rendellenesség észlelésekor jelenti azt az
intézményi orvosnak, vagy a vezetd apolonak,
gondoskodik a kezeldorvosok altal indikalt gyogyszerek beszerzésérdl, azok naprakész
adminisztracidjardl,
a gyogyszerek, gydgyaszati célt szolgaldo egyéb termékek mennyiségi atvétele,
raktarozasa, raktarkészlet kezelése, €s ezen anyagokhoz kapcsolddd felvilagositd
tevékenység ellatasa,
a gyogyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

eles:

Kot

negyedévente feladast késziteni a konyvelésnek az aktualis készletek 0sszetételérol,

év végén tételes leltart késziteni, amelynek kiértékelése utdn a tényleges készlet
értékekrdl bizonylatot készit, és a konyvelésnek atadja,

az intézmény altal hasznalt valamennyi gyoégyszerkészitmény hatasmechanizmusara
jellemzé  alapvetd ismeretekkel rendelkezzen, a kezelésiikkel kapcsolatos
jogszabalyokat betartani.

Helyettese: a vezetd apolo altal kijelolt személy.

1V.1.6.6 Apolé, telephelyi apolo

Feladat és hataskore:

kijelolése esetén, kompetencidjanak megfelelden kezeli a kialakult krizishelyzetet,

segiti az 1j lakot az elhelyezkedésben, kdrnyezetével valé megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld személyre sz616 apolast- gondozast
végezzen,

miikodjon kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,

amennyiben allapotromlast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél elébb felettesének és
az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynaploban,

koérhazba utalés esetén tanuk jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az esemény
naploban rogzit, és a gondnoksagra lead,

rendben tartja a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait,

szlikség esetén részt vesz a lakoszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellendrizni, ill. segiti az
¢jjeliszekrények rendben tartdsat,

figyeljen arra, hogy a lakok mindig tisztak €s jol apoltak legyenek, gondoskodjon az agyhuzat
cseréjérdl, kényelmi eszkozok alkalmazédsarol, mosdatasrol, fiirdetésrdl, haj-szdj-, bor-,
koromapolasrol,

tisztan tartja a ruhdsszekrényeket, hiitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhdzatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti cseréjérol,

a lakok kéréseit teljesitse, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja, tovabbitja felettesének,
pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, &polasi tervet készit, azt értekeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktudlis torténéseket,

miiszakatadas szoban é€s irasban, a munkaidd végeztével torténjen,

segit értékelni az dpolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara,

segitse eld a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken,

részt vesz a haldokl6 és halott koriili teenddk ellatasaban protokoll szerint,

gondoskodik az elhunyt dgyanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitasarol,

szilkség esetén az alabbi szakapoloi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutan és
intramuscularisan 6nalléan az orvos altal el6irt dozisban adhat, a gydgyszerelést eldiras szerint,
a szakma szabadlyit betartva végzi, gyogyszert orvosi utasitds nélkiill nem oszthat, az orvosi
utasitasra elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi, a beteg allapotanak megfeleld apolést biztosit
(mozgatas, taplalkozas, pihenés, iirités, higiénés sziikségletek), iligyelet megérkezéséig
reanimacidét megkezdi, testvaladékokat megfigyeli, normalistol vald eltérésiiket szakszertien
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jelzi, kozremiikodik mesterséges taplalasban, katéteres beteg apolasaban, sebek kezelésében,
parenteralis folyadékbevitelben, sziikség esetén bedntést ad orvosi utasitasra.

- ismeri a betegjogokat, érvényesiti €s tiszteletben tartja,

- feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintti elvégzéséért,

- felelés a rendelkezésre allo gyogyszerek, eszkozok, szakmai anyagok hatékony, szakszert,
takarékos felhasznalasaért,

- Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja felettesét.

- Az ¢jszakai miiszakban koteles a visszaérkezo lakoknal ellendrizni, hogy csak a higiénés
szabalyoknak megfelel6 targyakat és ruhanemiiket hozzak-e be.

- Kirizishelyzetre, korldtoz6 intézkedések eldontésére kijelolt személy felelds a miiszak alatt
kialakult rendkiviili események megfeleld kezeléséért, koteles felettesét és az intézmény
orvosat haladéktalanul tdjékoztatni a torténtekrdl, illetve korlatozé intézkedés elrendelésérdl.

- Feladatait részletes munkakdri leiras alapjan végzi.

Helyettese: a vezetd apold és/vagy telephelyvezetd apold altal kijeldlt apolo.

1V.1.6.7 Gondozo, telephelyi gondozé

- munk4ajat 6ndlldoan, a szakma szabdlyainak, a hatdlyos jogszabalyoknak ¢és belsd
szabalyzatoknak betartasaval végzi,

- segitse az 0j lakot az elhelyezkedésben, kdrnyezetével vald megismerkedésben,

- mikddjon kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitdsait pontosan tartsa be.

- amennyiben allapotromléast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél eldbb
felettesének €s az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynaploban,

- alakok korhazba, szakrendeldbe, vizsgélatra kisérése,

- gondoskodik a lakok altal hasznalt targyak (poharak, tanyérok, kancsok, tolokocsi,
agytal, kacsa) folyamatos tisztitasarol, fertotlenitésérdl,

- figyel arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszk6zok alkalmazéasarol, mosdatésrol, fiirdetésrdl, haj-
Sz4j-, bor-, koromapolasrol,

- pontosan vezeti az 4polasi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktualisan torténteket,

- miiszakétadas szoban és irdsban, a munkaid6 végeztével torténjen,

- legyen a lakokkal tiirelmes, udvarias, tdmogassa, segitse emberi méltésaguk
megtartasat,

- részt vesz az €lelem osztasaban, az ehhez sziikséges kotényt, sapkat koteles viselni, €s
segit az arra raszorulok etetésében

- részt vesz a haldoklo és halott kortili teendok ellatdsaban protokoll szerint.

- munkdjat tapintatosan végzi, hogy a lakotarsak nyugalmat megtartsa, félelemérzetét
megsziintesse.

- gondoskodik az elhunyt 4gyéanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitasarol,

- Sziikség esetén az aldbbi apoléi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutan és
intramusculdrisan 6nalléan az orvos altal eldirt dozisban adhat. A gydgyszerelést
eldiras szerint, a szakma szabalyit betartva végzi. Gyodgyszert orvosi utasitas nélkiil
nem oszthat, az orvosi utasitdsra elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi. A beteg
allapotanak megfeleld apolast biztosit (mozgatas, taplalkozas, pihenés, lirités, higiénés
sziikségletek). Ugyelet megérkezéséig reanimaciot megkezdi. Testvaladékokat
megfigyeli, normalistol valo eltérésiiket szakszerlien jelzi. Ismeri a betegjogokat,
érvényesiti és tiszteletben tartja. Feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok
magas szintli elvégzéséért. Felelds a rendelkezésre allo gydgyszerek, eszkozok,
szakmai anyagok hatékony, szakszer(i, takaré¢kos felhasznalasaért.
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- a hozzatartozok felvilagositasa kizarolag a lako altalanos allapotarol torténhet (alvas,
étvagy stb.), korhazba keriilés esetén azonban —a féndvér tavolléte esetén- értesiti a
hozzatartozot, ezt az eseménynaploba pontos idéponttal feltiinteti,

- munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja
felettesét.

- Feladatait részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helyettese: a vezet6 apold és/vagy a telephelyvezet6 apolo altal kijel6lt személy.

1V.1.6.8 Segédapold, telephelyi segédapolé

Feladat és hataskore:

munkdjat nem Onalléan, hanem a beosztott szakapold és osztalyvezetd apold iranyitasaval,
feliigyelet alatt végzi,

segitse az uj lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével valdo megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit €s ennek megfeleld személyre sz616 apolast- gondozast
végezzen,

barmilyen valtozast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél el6bb a miiszakba beosztott
szakképzett ndvérnek vagy felettesének,

tartsa rendben a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait,

tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket, gondoskodik
a lakok ruhazatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti cseréjérol,

szlikség esetén részt vesz a lakdszobdk tisztantartdsaban, folyamatosan ellendrzi, ill. segiti az
¢jjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakok mindig tisztdk és jol dpoltak legyenek, gondoskodjon az dgyhuzat
cser¢jérdl, kényelmi eszkozok alkalmazasardl, mosdatasrél, fiirdetésrdl, haj-szdj-, bor-,
koromapolasrol,

a lakok kéréseit teljesitse, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja - tovabbitsa a miiszakba
beosztott szakképzett ndvérnek vagy felettesének,

segitse eld a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Helyettese: a vezet6 apolo és/vagy a telephelyvezetd apolo altal kijelolt személy.
1V.1.6.9 Telephelyi konyhai kisegito

Feladat és hataskore:

Biztositja az intézmény lakoinak a kulturalt étkeztetést, az ételek kiosztasat, az ételadagok
mennyiségét, mindségét az élelmezésvezetd utasitasanak megfelelden.

Gondoskodik az ételek higiénikus készentartasatol a talalasig és a talalashoz valo
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfeleld héfokon keriiljon az asztalra.

Koteles a melegitdkonyhaban a szamara kijeldlt tennivalokat ellatni az egyes egyszerlibb
ételféleségeket az eldirasnak megfelelden elkésziteni (tea, kakad, kavé, rantotta, virsli
fozése stb.).

Segit az ételosztasban, az eldirasnak megfeleld talaldsban (kiilonbozd diétak, pépes-,
roboralo ételek stb.), az elhasznalt edények 6sszeszedésében.

Gondoskodik az elhasznalt edények eldirasnak megfeleld modon torténd elmosogatasarol,
a konyhai hulladék anyagok szakszerli, higiénés el6irasnak megfeleld gyljtésérol,
tarolasarol.

Gondoskodik az ételmintak szakszertii eltevésérdl és kezelésérol.

Felel azért, hogy a melegitkonyhan jogosulatlan személyek ne tartozkodjanak!

Felel a melegitokonyhai berendezések, felszerelések, edények allapotaért, tisztasdgaért,
rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkdjat koteles a HACCP szabalyainak szigoru betartasa mellett végezni.
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Helyettese: a telephelyvezet6 altal kijelolt személy.

1V.1.6.10 Takaritok/Telephelyi takaritok

Feladat és hataskore:

a kijelolt teriilet naponkénti portalanitdsa, felmosasa, sziikség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kitiritése,

kozos- €s mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertotlenitOszerrel torténd tisztan tartasa,

moshato, csempézett falrészek, miianyag lambériak, butorok tisztitdsa, lemosasa,
falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miivirdgok stb. folyamatos portalanitasa,
minden szoba legaldbb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa,

az étkezések utani edények mosogatasa és talaloszekrénybe torténd elrakasa,

ételek taroldsara szolgald hiitdszekrények tartalmat és tisztasdgat rendszeresen
ellendrizni kell, tisztitdsukat dokumentalni kell az erre szolgalo ellendrzo lapra,

az ellatottak biztonsdganak érdekében iigyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszereket, vegyszereket elzarva tarolja,

munkaja soran arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyésolja.

Helyettese: a vezetd apolo altal kijelolt személy.

1V.1.6.11 Telephelyi mosoné (telephelyvezeto apolo iranyitasa alatt)

Feladat és hataskore:

a piperemosodaban leadott intézményi textilia és az intézményben lakok sajat ruhdzatanak
mosasa, vasaldsa, annak megfeleld adminisztracioval torténd atvétele utan,

atveszi és atszamolja az osztalyokrdl leadott szennyes dgynemdit,

ellendrzi és nyilvantartja a vallalkozasi szerz6dés keretében végeztetett intézményi textilia
(4gynemii) szolgaltatonak torténd atadasat, €s a tiszta agynemi atvételét,

"

koteles szigoruan betartani a mososzerek eldirasszerti adagolasat, felhasznalasat.

Helyettese: telephelyvezetd altal megbizott személy.

1V.1.7 Mentalhigiénés csoportvezeto ala tartozo egységek

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:

o szocialis munkatars,

o terapids munkatars

o szocialis adminisztrativ munkatars,
o pszichologus,

IV.1.7.1 Terapias munkatars, szocialis munkatars

Alapvetd feladata a lakok foglalkoztatasanak és mentalis gondozasanak szervezése,
kivitelezése,

részt vesz az eldgondozasban,

elokésziti az 1) lako fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvalositasaban,
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a foglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentaciot,

szervezi és el6késziti az intézmény tradicionalis iinnepeit, rendezvényeit, gondoskodik a
szabadido szervezett eltoltésérol,

felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,

elhunyt laké temetésével kapcsolatos ligyintézést végez,

aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

megszervezi ¢s lebonyolitja a lakok kulturalis és szorakoztato jellegii foglalkoztatasat,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI)

a lakot korhazba, szakrendeldbe, vizsgalatra kiséri és latogatja.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.
Helyettesitést nem igénylé munkakor

1VV.1.7.2 Szocialis adminisztrativ munkatars

Feladat és hataskore:

az intézményben elhelyezést kéréd ¢és elhelyezést nyert varakozok ¢és ellatottak
iratanyagdnak kezelése, a kapcsolddd adminisztracidé végzése, nyilvantartasok,
elszamolasok vezetése, kimutatasok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,
kapcsolattartas a bekoltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

negyedéves adatszolgaltatasok,

KENYSZI rendszer vezetése,

nyilvantartds a gondozasi és élelmezési napok alakuldsarél dokumentacio vezetése,

leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal megbizott személy.

1V.1.7.3 Pszicholégus

Feladat és hataskore:

a pszicholdgia sajatos lehetdségeire tdmaszkodva segitséget nyqjt az intézmény lakoinak
egyéni €letvezetési problémainak megoldasaban,

a megvaltozott ¢lethelyzetet optimalizélja,

segiti a problémakezelési és konfliktus megoldd képesség fejlodését az ellatast
igénybevevo lakok €s a dolgozdk korében egyarant,

segiti az Gjonnan érkezd lakok beilleszkedését, igyekszik megeldzni a beilleszkedési krizis
kialakulasat,

egyéni esetkezelés soran timogatast nyujt a nehezen alkalmazkodo ellatottaknak,

oldja az eltérd €életmodbol adodo kiilonbségeket, fesziiltségeket, szorongasokat,

aktivan részt vesz az interperszonalis konfliktus kezelésében,

tamogatja az intézményen beliili 0 kapcsolatok kialakulasat,

munkatarsaival egylittmiikodve egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez,

az altala gondozott lakokrol nyilvantartast vezet, amelyben rogziti megfigyeléseit és
konzultacidinak tartalmat.
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1V.1.8 Gazdasagi vezet6 ala tartozé egységek

Kozvetlenil irdnyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkéjat:
- pénziigyi és szamviteli csoportvezeto,
- anyag, eszkdzgazdalkodasi €s miiszaki csoportvezetd,
- ¢lelmezésvezetd,
- informatikus.

1V.1.8.1 Pénziigyi, szamviteli csoportvezeto

Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsaval, 6nalldan, a hatalyos rendeletek alapjan

végzi.

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:
- pénztaros,
- személyligyi gazdalkodo,

- pénzligyi munkatars,
- gazdasagi ligyintézo,
- adminisztrator (titkarnd)
Feladat és hataskore:
— érvényesitoi feladatok ellatasa, helyettesként ellenjegyz6i feladatok ellatasa a gazdasagi
vezetd tavolléte esetén

— pénziligyi iigyintézéssel kapcsolatos ellendrzés,
— teljesitési hataridok, alairasok megléte, adatok ellenérzése,
— akészpénz és az idegen betétkonyvek kezelésének ellendrzése,

— pénztarellendri feladatok ellatdsa, minden pénztari zarlat alkalmaval a készpénz
meglétének ellendrzése,

— konyvelési bizonylatok kontirozasa,

— ellatas-tipusonkénti konyvelés és adatszolgaltatas biztositésa,

— ahavi pénzforgalmi és tartozas allomany jelentés elkészitése a megadott hatariddre,

— negyedévenkent a koltségvetési és mérlegjelentés elkészitése,

— bizonylatok iktatasanak megszervezése,

— adatszolgaltatas €s egyeztetés az éves beszamolok €s a koltségvetés elkészitéséhez,

— targyi eszk0zOk konyvelésének, bizonylatolasanak ellendrzése,

— kis értékili eszk6zok konyvelésének ellendrzése, raktari egyeztetés,

— aszallitok, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

— eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi terv készitése és folyamatos aktualizalasa,

— irényitja és szervezi a személyligyi gazdalkodo6, a pénztaros, a gazdasagi iligyintézo,
munk4jat,

— részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkak elvégzésében,

— részletes feladatat a munkakdri leiras tartalmazza.

A pénziigyi, szamviteli csoportban dolgozd kozalkalmazottak munkajukat a csoport
vezet6jének kozvetlen iranyitasaval, a hatalyos jogszabalyok alapjan és részletes munkakori
leiras alapjan végzik.

Helyettese a pénziigyi munkatars.

32



Személyiigyi gazdalkodo

Feladat és hataskore:

a dolgozok felvételi eljarasanak lebonyolitasa,
az lires munkakorok palyazati felhivasanak elkészitése, adminisztralasa,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos nyilvantartasok,
jelentések elkészitése,

be- és kilépések dokumentalasa, iratok tovabbitasa a MAK felé,
személyi juttatas és 1étszamadatok egyeztetése a Kincstarral,
illetmény jegyzékek ellendrzése, eltérés esetén jelentés készitése a MAK felé,

bérszamfejtéshez kapcsolodd adatszolgaltatds biztositasa (&tsorolasok elkészitése,
tovabbitésa),

a havi létszamnyilvantartasok vezetése, iires allasok kimutatdsa (jelenléti ivek havonkénti
elkészitése), tappénzes napok, tappénzes utalvanyok nyilvantartasa, tovabbitasa,
gyermeknevelési ellatassal kapcsolatos ligyek intézése,

nyugdijazasok el6készitése,

éves beszdmold munkaligyi tabldinak kitoltése, adatszolgaltatds (8, 9 drlapnak
megfelelden)

orvosi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, érvényesség figyelése,

személyi adatokban bekdvetkezett valtozasok nyilvantartésa,

intézményi dolgozok szdmara igazolasok kidllitasa,

vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsdnak vezetése

leltarozési litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: a gazdasagi vezetd altal megbizott személy.

Pénztaros
Feladat és hataskore:

a hazipénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése, melyért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik, a kapcsolddd nyilvantartasok, elszamolasok vezetése, jelentések készitése a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

a pénzintézetektdl az intézmény pénztaraban térténd pénzszallitas lebonyolitasa,

a beszerzési eldlegek nyilvantartasa,

az ellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirasoknak megfelelden,
negyedévenkénti feladés készitése a fokonyvi konyvelés felé (letét),

az elhunyt lakod pénzének és letétének atvétele, megdrzése és bizonylatolasa, kiadasi
bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrol,

hagyatéki elkészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, szamlazas, rendszeres egyeztetés a fokonyvvel,

leltdrozési litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: a pénziigyi munkatars (pénztaros helyettes).
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Pénziigyi munkatars

Feladat és hataskore:

kozremiikddik az éves koltségvetési beszamolo elkészitésében,

vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltari és selejtezési
dokumentaciot,

leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

napra készen vezeti a targyi eszkozok és a kisértékli targyi eszkozok, berendezések és
felszerelések nyilvantartasait az intézmény altal haszndlt nyilvantartdé program
segitségével,

atvezeti az eszkdzokben bekovetkezd mozgasokat, nyilvantartja, leltari szdmmal ellatja,

az érvényes jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, a kiadasi €s beérkezO szamlakat
kontirozza a bank és pénztarbizonylatokat az utalvany és kontirlapon,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

integralt konyveldi programban negyedévente feladast készit a fokonyvnek a targyi
eszkozok értékcsokkenésérol,

kimutatasokat készit a beruhazasi ¢s felujitasi feladatok teljesitésérdl jogcimenként,
felelés a pénziigyi, gazdasagi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak, a titkos
tigykezelésre vonatkozé eldirasok, valamint az allami és a hivatali titok megdrzéséért,
leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

beérkezd szamléak iktatdsa, nyilvantartasa, szallitoi analitika vezetése, szamlak szerelése,
atutalasa,

banki kivonatok szerelése, egyeztetése,

banki kdnyvelési bizonylatok irattarozasa,

személyi téritési dijhatralékok nyilvantartasa és adatszolgaltatasa,

lakok — gondnokok - és hozzatartozoik részére tajékoztatasnyujtas a gyogyszer-, és téritési
dij 0sszegekrdl, esetleges hatralékokrol,

negyedéves adatszolgaltatas a hatralékokrol,

téritési dijak szamfejtése,

leltarozasi ilitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

Helyettesiti a pénztarost.
Helyettese: tavollétében a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto.

1V.1.8.2 Anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoportvezet6 (gondnok)

Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval onalléan, a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek  figyelembevételével  végzi, munkdjar6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek.

Felelés az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki munkajaért, a hataskorébe
tartozo tigyviteli €s ellendrzési kotelezettségért.

Iranyitja és ellendrzi:

- araktaros,
- agépkocsivezeto,
- amosond (székhely),
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- asegédmunkas,
- aportads munkdjat.

Feladat és hataskore:

a csoportban dolgozd gazdasagi-miiszaki munkatarsak munkajat megszervezi, irdnyitja és
ellenorzi,

gondoskodik az otthon — gyogyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszk6zok
megrendelésérodl, beszerzésérol,

a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv elkészitése,
majd a feladatok elvégzésérdl beszamolo készitése,

raktargazdalkodas, raktarozas,

készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

az otthon lakdival kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,
szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

- ellatja a munka- és tlizvédelmi megbizottal k6zosen az otthon operativ munkavédelmi
feladatait,

gépjarmiivek tligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznalat ellendrzése,
gépjarmi szabalyzat aktualizalasadnak eldkészitése, feladasa a gazdasagi vezetd részére,

miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,
vagyonvédelem,
leltarozésok, selejtezések megszervezése, szabalyszerii lebonyolitasa,

a beérkezO szamlékat igazolja, a feladatkorét érintd szabalyzatokat elkésziti, sziikség
esetén modositja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoportjaba tartozé kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetdjének kozvetlen
irdnyitasaval, részletes munkakori leirds alapjan végzik.

Helyettese: gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy.

Gépkocsivezet6

Szakmai kovetelménye a hivatasos vezetdi engedély.

Feladat és hataskore:

A kozponti és telephely ellatdsat és iizemeltetését szolgdldo gépkocsivezetdi munkakor
teljesitése.

ellatottak, dolgozdk széllitdsa, anyag- €s arubeszerzés, ételszallitds a harom intézmény
kozott,

az ¢telszallitast megeldzden, valamint azt kovetden rakodas utan a gépkocsi sziikség
szerinti tisztitasa, fertotlenitése,

a gépjarmiivezetd a menetlevelet koteles az eldirdsoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki és forgalmi allapotat,

a gépkocsivezetéi munkan kiviil a felettese altal kiadott munkak elvégzése (rendezvények
elokeészito- és zardé munkai, butormozgatas stb.),

elviszi a sériilt gépjarmiivet a gazdasagi vezetd engedélyével az illetékes biztositd
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitasrol, szakszervizrdl gondoskodik,

figyeli a gépjarmili lizemanyag fogyasztdsit a megadott norma alapjan, az esetlegesen
jelentkezé talzott fogyasztas esetén azt azonnal jelenti az anyaggazdalkodasi
csoportvezetdnek,
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- azonnal értesiti az anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi csoportvezetdt, amennyiben a gépjarmii
vezetése soran baleset, vagy kozuti esemény kovetkezik be.

Helyettese: az érvényes vezetdi engedéllyel, az intézményvezetd altal irasban kijelolt
személy.

Raktaros
Feladat és hataskore:
- anyagi és biintetdjogi felelosséggel kezelni az intézmény kozponti raktarkészletét,

- az adminisztraciés munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrol,
eszk6zokrol be- €s kivételezési bizonylat kiallitasa, rendszeres egyeztetés a fokonyvvel,

- araktari fejlapok naprakész vezetése,
- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkdaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: a gondnok altal megbizott személy (a megfeleld atadas-atvétel, leltar elkészitése
utan).

Portasok

Feladat és hataskore:
- miuszaki probléma esetén értesiti a gondnokot,

- kezeli a telefonkdzpontot és a tlizjelzé berendezést,
- az intézmény vagyoni védelme, taskaellendrzés,

- az intézményi lakok biztonsdganak érdekében a kamerarendszer figyelése, a latogatoi
beléptetdi rendszer pontos vezetése.

Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

Segédmunkasok
Feladat és hataskore:

rendezvények eldkészitd- és zard munkai, bltormozgatas,
- az intézmény udvaranak és kozlekedési utvonalainak tisztantartasa,
- részt vesz a hulladékszallitasi munkakban,

- a miszaki hibabejelentd fiizet alapjan felettesével konzultdlva, a fontossdgi sorrendet
figyelembe véve képességeinek megfelelden az  intézményben eléfordulo
meghibasodasokat javitja,

- koteles a munkaeszkozoket és a védoruhazatot rendeltetésszertien hasznalni,
- leltarozasi ilitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: a gondok altal megbizott személy.

Mosoné (székhelyen, a gondnok iranyitasa alatt)
Feladat és hataskore:

- apiperemosodaban leadott intézményi textilia €s az intézményben lakok sajat ruhdzatdnak
mosasa, vasaldsa, annak megfeleld adminisztracioval torténd atvétele utan,

- atveszi €s atszamolja az osztalyokrdl leadott szennyes agynemit,

- ellendrzi és nyilvantartja a vallalkozasi szerzddés keretében végeztetett intézményi textilia
(agynemii) szolgaltatonak torténd atadasat, €s a tiszta agynemi atvételét,
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- koteles szigoruan betartani a mososzerek eldirasszerti adagolésat, felhasznalasat.

Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

1V.1.8.3 Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese az otthon gazdasdgi vezetdje, de kapcsolatot tart az intézmény
orvosa(i)val és a vezetd apoloval. Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, 6nalldan végzi,
melyrdl rendszeresen beszdmol kozvetlen felettesének.

Kozvetlen irdnyitja a konyhatizem dolgozoinak munkajat:
- ¢élelmezési raktaros,
- szakacs,
- konyhai kisegito,
- dietetikus, valamint megallapitja munkarendjiiket.

Feladat és hataskore:
— az intézmény lakoinak és kozalkalmazottainak élelmezési ellatésa,

— az ¢lelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerli atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa,

— raktarkészlet nyilvantartdsdnak, ill. a raktarkészlet rendszeres ¢és szaroprobaszerii
ellendrzése, eredményének jelentése a gazdasagi vezeto felé,

— az ¢lelmezés technologia folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa,

— afbézékonyha, élelmezési lizem rendjének, tisztasdganak ellendrzése,

— kozegészségiigyi eldirasok betartasa,

— akonyhaban munkat végzd kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalatanak elrendelése,
— ¢élelmezéssel kapcsolatos tligyvitel végzése,

— tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

— akiszabdasi norma szerinti nyersanyag felhasznalas feleldssége, annak betartasa,

— a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

— a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazasa,

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos tligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetleg végrehajtasanak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A csoportjadba tartozé kozalkalmazottak munkajukat az élelmezésvezetd kozvetlen
irdnyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Helyettese: az élelmezési raktaros

Elelmezési raktaros

Feladat és hataskore:

- az élelmezésvezetd altal 6sszedllitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és az
intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan a szerzodott szallitoktol az
¢lelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utdn megrendeli az arut,

- a megrendelt aru mennyiségi ¢s mindségi atvétele, majd gondoskodik az aruk
bevételezésérol és szakszerl tarolasarol,

- Dbetartja az aruatvétellel és tarolassal kapcsolatos HACCP eldirasokat és elvégzi a HACCP
adminisztraciot,
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a raktar tisztan tartdsa, a szakositott tarolas, az aruk mindségmegorzés idejének figyelése,
a raktar biztonsagos zarasa,

a nyersanyag-kiszabas alapjan a nyersanyag kiadasa,

gondoskodik a telephely részére torténd anyagok kiadasarol,

havonta az ¢élelmezési raktar készletének felmérése, feladasa a gazdasagi vezetd részére,
anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért,

leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: az élelmezésvezetd

Szakacs (diétas)

Feladat és hataskore:

az ¢lelmezésvezetd altal Osszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

az élelmezésvezetd altal dsszeallitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és az
intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a
vacsorat és a diétakat,

Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

az ¢lelmiszer raktarostol a napi nyersanyag kiszabds alapjan atveszi az ételkészitéshez
sziikséges ¢lelmiszereket,

ugy szervezi az ételkészitési feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan, rendben,
fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek,

feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellenérzi,

az ¢ételkiosztds utan esetlegesen megmaradt anyagokrol elszamol az élelmezésvezetdnek,
esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és jelentést tesz az
élelmezésvezetonek,

munkdja sordn maximalis gondossaggal betartja €s a konyhai dolgozdkkal betartatja a
HACCEP el6irasait,

felel az ételminta szabalyos tarolasaért,

feliigyel az élelmezési lizem tisztasdgara, a dolgozok személyi higiénidjara,

gondoskodik a konyhai hulladékanyagok gytijtésérol €s tarolasarol,

kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési lizem fiitésénél, vilagitdsanal, a f6zéshez
kiadott anyagok felhasznalasanal,

leltarozasi tlitemterv szerint részt vesz a leltdrozadsi munkdaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

tavollét, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az élelmezésvezetdt,

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy, diétas étrend Osszeallitasa kapcsan a
diétas szakacs helyett a dietetikus

Konyhai kisegité (székhelyen, az élelmezésvezetd iranyitasa alatt)

Feladat és hataskore:

munkdjat az élelmezésvezetd altal Gsszedllitott heti munkarend szerint végzi,

koteles a konyha szakképzett szakacsdnak iranyitdsaval a szdmara kijelolt tennivalokat
ellatni (eldkészités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnologiai miiveletek),

részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkaiban,

az ¢élelmezési raktarban a tarolds, takaritds és az emelés munkaiban segédkezik.

"or

Helyettese: az élelmezésvezeto altal kijelolt személy.
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Dietetikus

Feladat és hataskore:
- gondoskodik a gondozasi egységekben a taplalkozasi anamnézis-és dekurzus lap vezetésérol,

- arendelkezésre all6 orvosi dokumentacidk alapjan elkésziti az ellatott diétas étrendjét, annak

biztositasarol folyamatosan gondoskodik,

- az ¢lelmezési csoportvezetdvel kozosen alakitja ki a diétas rendszert, javaslatot tesz a korszerii

diétas eljarasok bevezetésére,
- amegtervezett étlapot ellendrzi és a gondozasi egységeket jovahagyott étlappal latja el,

- figyelemmel kiséri a qualitativ, quantitativ és ,kiilonleges” étrendet igényl0 gondozottak

ellatasat, sziikség esetén javaslatot tesz annak modositasara,

- figyelemmel kiséri a lakok testtomeg-valtozasait, az intézmény gyakorlatanak megfeleléen a

kapott statisztikai értékekrdl éves statisztikat készit,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges tapanyagszamitasok elvégzését, a diétas ellatasra
szoruld gondozottak tényleges tapanyag-fogyasztasarol adatokat gytijt ezekrdl sziikség esetén

az intézményi orvost tajékoztatja,

- az intézményi orvos utasitasa alapjan szakmailag iranyitja és ellen6rzi a mesterséges

taplalasban részesiilo lakok taplaldsanak folyamatat,

- megtanitja a gondozottakat és hozzatartozoikat a diétds étrend Osszeallitasara, sziikség esetén

az ételek elkészitésének modjara,

- az ¢lelmezési csoporttal egyiitt megszervezi, ellenérzi az ellatottak élelmezésének

lebonyolitasat, kozremiikodik az étkezés kulturdlt ¢és higiénikus feltételeinek
koriilményeinek megvalositasaban,

- naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- tagként részt vesz az Elelmezési Bizottsag munkéjaban

- agondozasi egységekben részt vesz a szakképzett dolgozok dietetikai oktatasdban.

- a gondozasi egységekben kiosztand6 élelmiszerek szavatossagat ellendrzi.

- agondozasi egységeknél, illetve az éttermi talalasnal az ételosztast ellendrzi.

- ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhdjaban az élelmiszerek eldirasanak megfeleld

tarolasat.

Helyettese: diétas szakacs (diétas szakacs alkalmazasa esetén csak ajanlott 1étszam)

1V.1.8.4 Informatikus

Az informatikus munkakort vallalkozasi szerzddés keretében kiilsds személy latja el, aki
els6dlegesen a kovetkez0 feladatok elvégzéséért felelds:

- a hasznalatdban 1év6 (a Vallalkoz6 altal installalt) szamitégépek szerviz szolgéltatasa,
valamint a telepitett programok, - operdcios rendszerek, felhasznaldi szoftverek,
viruskeres6k, adatbazisok- karbantartdsa, intézményi adatok biztonsagos mentése,
tarolasa, intézményi honlap karbantartasa

- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkdban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében (informatikai eszkdzok).

Helyettesités: szerzddés szerint maga gondoskodik helyettesrol.
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V. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres tajékoztatdsa az
intézmény mukodésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl,
vélemény-nyilvantartasrol az intézmény miikodését érintd fontos dontések elott.

Ennek alapvetd formai:

- Vezetoi értekezlet,

- 0sszdolgozoi munkaértekezlet,

- csoportértekezlet,

- lakoértekezlet,

- FErdekképviseleti Forum,

- Kozalkalmazotti Tanacs.

V.1 Vezetéi értekezlet
Az intézmény vezetdjének tanacsado szerveként miikodik.

A tandcs tagjai:

- intézményvezeto,

- gazdasagi vezetd,

- vezetd apolo,

- telephelyvezet6 apolo,

- élelmezésvezetd,

- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és muiszaki csoportvezetd

- mentalhigiénés csoportvezetd,

- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd,

A tandcs megtargyalja:

- az otthon egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet, értékeli annak teljesitését,

- koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az esetlegesen felmertild beiskolazasi kérdéseket,

- etikai problémakat,

- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmény vezetdje vagy a tandcs tagjai
el6terjesztenek.

Az 1lést az intézményvezetd hivja Ossze. Havonta, illetve sziikség szerint Kkeriil
megrendezésre. Az lilésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalandd
kérdés érinti. Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni és azt az irattarban meg0rizni.

V.2 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Annak érdekében tartandd, hogy az intézmény életérél, munkaltatoéi dontésekrdl tajékoztassa
a munkatdrsakat és kozdsen megbeszéljék a felmeriil problémakat, kérdéseket. Az intézmény
vezetdje legalabb évente két alkalommal koteles 6sszdolgozoi értekezletet tartani.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi kozalkalmazottjat, az érdekképviseleti
szervet, valamint a fenntartd nkormanyzat képviseldjét.
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V.3 Csoportértekezlet

A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagolodasanak megfeleléen, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtargyaljak:

- a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megszilintetésének maodjat,

- amunkafegyelmet, az etikai problémakat,

- acsoport eldtt allo feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit.

A csoportértekezletet a csoportvezetd hivja Ossze sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként. Az értekezletrél emlékeztetét kell felvenni, melynek 1 példanyat az
intézményvezeto részére at kell adni.

V.4 Lakoértekezlet

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal a lakok részére lakoértekezletet hiv
0ssze.

A lakdértekezleten az intézmény vezetdje ismerteti azokat a programokat, eseményeket,
jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

A lakéértekezleten tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életérol, eseményeirdl, tervekrol.
Lehetdve kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevok elmondhassak.

A lakéértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni €s azt az irattdrban kell drizni. Az értekezletre
meg kell hivni az otthon valamennyi lakojat, az ellatottjogi képviseldt, valamint a fenntartd
onkormanyzat képviseldjét.

V.5 Erdekképviseleti Férum

Miikodését a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.

V.6 Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetdje munkdja segitése céljabol tdmaszkodhat a Kézalkalmazotti Tanécsra,
mely az 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak alapjan miikodik.

V.7 Az iratkezelés szabalyozasa

V.7.1 Az iratkezelés szervezete

Az intézmény adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratok iktatasa kozponti
tigyiratkezeléssel folyik, f0szam-alszam/év megjeloléssel, melyet a székhelyen a titkarsag
végez.

Az iratkezelés adatbdzisdba az intézményvezetdé 4altal meghatarozott személyeknek
munkakoriikh6z kapcsolodd hataskorben van betekintési joguk.

Az tigyviteli allomanyok az intézmény kdzpontjdban 1évd szerveren tarolodnak, amelyeket a
szervezeti egységek a haldzaton keresztiil érnek el.

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1évd titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,
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- szetosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kozponti irattarozasat,

- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kozremitkddésével,
- a levéltari anyag atadasat.

V.7.2 Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszerli ¢és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért ¢&s
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezeto felelds.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon felelések az iratkezelési
szabalyzat eldirasainak betartasaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetoi felelosek
azért, hogy az irdnyitasuk alatt dolgozok megismerjék ¢és betartsdk a jelen utasitdsban
foglaltakat (¢€s azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért,

- az intézmény maradandd értékli iratainak épségben ¢és hasznalhato allapotban
torténd megdrzésének €s kozlevéltarba adasanak megszervezésért,

- tovabba az intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani maradando
értékli iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban az
iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellendrzési jogkorébe
tartoznak.

Az adminisztrator felelOs

- az intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezés,
felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv €s szabalyzat évenkénti fellilvizsgalataért. A szabalyozas modositasat
a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetonél.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerti milkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

V.7.3 Iktatasi rendszer

Az intézménybe érkez6 és az intézményben készitett iratok iktatdsanak céljara minden év
kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.
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V.8 A Dolgozok érdekérvényesitése és kotelessége
V.8.1 Erdekérvényesités

- Az intézmény alkalmazottjai a munkavégzéssel kapcsolatos észrevételeirdl az intézmény
»Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének rendje, panaszkezelési
eljarasrend” szabalyzataiban foglaltak szerint jarhatnak el.

V.8.2 Kotelességek

- Az intézménybe felvételt nyert dolgozoknak rendelkezniiikk kell érvényes erkdlesi
bizonyitvannyal.

- Az intézmény dolgozodi, amennyiben masodallast vallalnak kotelesek arrdl irdsban
legkésobb a masodallas megkezdésének napjan tdjékoztatni az intézmény vezetdjét.

- A munkavallalét titoktartasi kotelezettség terheli az altala gondozott személyek adataira,
maganéleti koriilményeire vonatkozoan, illetve az intézményre vonatkozo mindsitett
informéaciokat kiilsé személynek nem adhatja ki munkaviszonya megsziinését kovetoen
sem.

- A munkavallalé koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, az intézmény
altal biztositott munkaruhat, véd6éeszkozt hasznalni.

- Az intézmény szabalyzataiban foglaltakat megismerni és megtartani.

- Kaoteles az intézmény jo hirnevét megdrizni, koteles felettesét tajékoztatni a munkakor
betoltésével kapcsolatos informacidkrol.

- Koteles munkajat a legjobb tudasa szerint végezni a mindenkor érvényes szakmai és etikai
szabalyok szerint.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az otthon folyamatosan miikodé intézmény. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az
intézményvezetd a helyi adottsagok figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetok
készitik el.

VII. ABELSO KONTROLLRENDSZER

A bels6é kontrollrendszer az intézmény altal a kockédzatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Célja, szamot adni az allamhéztartasi vagyonnal torténd gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszerliségérdl, hatékonysagarol, eredményességérdl. Az intézmény eleget tegyen
elszamolési kotelezettségeinek, megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, a nem
megfeleld hasznalattol.

A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznéalasa €s elszdmolasa, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas a belsd ellendrzés targyat képezi.

A belsd kontrollrendszerért az intézmény vezetdje felelds, aki kdteles az intézmény minden
szintjén megfeleld:

— kontrollkérnyezetet,

— kockazatkezelési rendszert,

— kontrolltevékenységeket,

— informacios és kommunikacios rendszert,

— monitoring rendszert kialakitani és miikodtetni.
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A bels6 szakmai és pénziigyi ellendrzést
a./ A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység,

b./ A belsé ellendrzési tevékenység, fiiggetlenitett belso ellendr,

valamint az a.) és b.) pontok kozponti szabalyozasa, modszertani utmutatok, iranyelvek,
alkalmazaséanak ellendrzése utjan kell ellatni.

A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés (FEUVE)

Az intézményvezetd a gazdalkodas és szakmai feladatellatds folyamataira és sajatossagaira
tekintettel (tervezés, végrehajtas, beszamolas) kialakitja, miikodteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét.

A FEUVE a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi
iranyitasi és ellenOrzési rendszer, melynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelds, a kozponti (PM) iranyelvek figyelembevételével.

A pénziigyi irdnyitasi, ellendrzési feladatok magukba foglaljak:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, tervezését, a
kotelezettségvallalasokat, a szerzddések, a kifizetések dokumentumait,

— az eldzetes utodlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasat,

— a gazdasagi események elszamolasanak, jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés ¢€s
beszamolas kontrolljat.

A pénziigyi irdnyitasi, ellendrzési rendszer biztositja valamennyi gazdéalkodassal kapcsolatos
tevékenység Osszhangjat a jogszabalyokkal ¢és szabalyzatokkal. Az eszk6zokkel, forrasokkal
valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendellenes felhasznalésra.
Pontos naprakész informaciok alljanak rendelkezésre.

A FEUVE tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat, szabalyokat, melyek alapjan az
intézmény érvényesitheti az eldiranyzatokkal, l1étszdmmal, vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos (koltségek optimalizéldsa), hatékony (eredmény, raforditds), szabalyszerii
gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézmény vezetdje szabalyozza a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét, mely a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézmény a FEUVE rendszer miikodését az éves beszamoldval egyiittesen kiildi meg a
feliigyeleti szerv részére.

Ellendrzési nyomvonal

Az intézmény vezetdje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikédési folyamatok,
pénziigyi lebonyolitasi, irdnyitasi és ellendrzési folyamatok szoveges, tablazatba foglalt
leirasa, mely tartalmazza a feleldsségi és informdacios szinteket és kapcsolatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

Integralt kockazat kezelés

Az intézmény vezetdje a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockéazatkezelési rendszert mitkddtet. Ennek keretében meghatirozza, felméri a
tevékenységben rejld kockazatokat, meghatarozza azokat az intézkedéseket, melyek
csokkentik, megsziintetik a kockéazatokat.

Kontrollkornyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki és mitkddtet, melyben
— vilagos a szervezeti struktira,
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— egyértelmiiek a feleldsségi hataskori viszonyok, feladatok,
— meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,
— atlathat6 a human erdforras kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet miikddési céljainak megvaldsitasahoz. Az
intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza:

Engedélyezési €s jovahagyasi eljarasokat,
— Informaciohoz vald hozzaférést,
Fizikai kontrollokat (eszk6z6khoz vald hozzaférést),

Beszamolasi eljarasokat.

Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak. Ennek keretében a beszdmolédsi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, hataridok, szintek, modok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert milkodtet, mely lehetdvé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon kovetését.

Belso ellenorzés
Az intézmény vezetdje a fliggetlenitett belsé ellenérzési tevékenység ellatasarol kiilsd
szakértdvel kotott megbizasi szerzodés keretében gondoskodik.

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmestere 2/2015. (1. 5.) utasitasanak
1. melléklet 3.1.8. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan Dr. Szalay-Bobrovniczky
Alexandra Human Fopolgarmester- Helyettes hagyja jova.

A jovahagy6 dontését kovetd honap elsd napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a kordbban hatdlyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: szervezeti felépités abraja

Budapest, 2019. augusztus 30.

Somogyi Bernadett

Intézményvezetd
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ZARADEK

A Févirosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona (1064 Budapest, Rozsa utca
67.) és telephelyei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1)
bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmestere
2/2015. (I. 5.) utasitasanak 1. melléklet 3.1.8. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
jovahagyom.

Budapest, 2019. augusztus ,, ”

Dr. Szalay-Bobrovniczky Alexandra
Human Fépolgarmester-helyettes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasa utani nappal 1ép hatalyba.
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1. szamu melléklet A Vazsonyi Vilmos Idések Otthona szervezeti felépitése
Bp.VI, ker., Rozsa utca 67. szam alatti székhely, Bp. IX, ker. Knézich utca 14. szam alatti, valamint a Bp. VII. ker. Ddzsa Gyorgy u. 82/b szam alatti telephelyekkel

Tiiz- és munkavédelmi megbizott (23.0.)

/

Orvosok (22.0.)

Vezet6 apol6 (20.0)

Helyettes: Vezetd apolé helyettes

INTEZMENYVEZETO (16.0.)

/

Belsé ellenér (19.0.)

Intézményvezeté helyettes

Mentalhigiénés csoportvezetd (17.0.)

Helyettes: Mentalhigiénés csoportvezetd helyettes

Rézsa utcai székhely Telephelyek

szocialis munkatars,

szocialis munkatars,
terapias munkatars (30.0.)

Rézsa utcai Telephelyek
székhely Dézsa Gy. ut, Knézits
Vezets apolo (20.0.) ] utca
Telephelyvezetd apold
(24.0.)
| 2 I ¢
Osztalyvezetd
apold Osztalyvezetd
(25.0.) apol6 (25.0.)
3 v
é‘;‘_’g) Telephelyi 4pol6 (27.0.) Gondozo (28.0)
—W| Gondozd (28.0)
Telephelyi Segédapold
| (29.0.)
Segédapolo
> (29.0)
Telephelyi takaritd (30.0.)
Telephelyi konyhai
| ) kisegitd. (29.0.)
Takarito (30.0) Telephelyi mosénd (30.0.)
»
Ll

Gyogytornas (26.0); Gydgyszertari asszisztens (26.0.)
Gydgymasszor (26.0.)

Székhelyen és telephelyeken

A

Dézsa Gy. ut, Knézits u.

terapias munkatars (30.0.)

Pszichologus (31.0.)
Székhelyen és telephelyeken

Szocialis adminisztrativ munkatars (31.0.)
Székhelyen

[

T~

Adminisztrator, titkarnd (24.0.)

Adatvédelmi tisztségviseld
(23.0.)

Gazdasagi vezet6 (18.0.)
Helyettes: Pénziigyi szamviteli csoportvezet

Pénziigyi -
szamviteli

csoportvezetd
(32.0)

e

\ Informatikus

(39.0.)

v

Anyag-, eszkdzgazdalkodasi és
miiszaki csoportvezet6 (gondnok)

Elelmezésvezetd (37.0.)
Helyettes: Elelmezési raktaros

Pénztaros (33.0.)
Pénziigyi
munkatars (34.0.)
Személyiigyi
gazdalkodé (33.0)

APOLASI -GONDOZASI CSOPORT

MENTALHIGIENES CSOPORT

PENZUGYI ES
SZAMVITELI
CSOPORT

(34.0)
Raktéros (36.0.) | [Segédmunkas | [Segédmunkas Szakécs (38.0.) Elelmezési
Gépkocsi vezets | |(36:0) (36.0) raktaros (37.0.)
(35.0.) Portas (36.0.) ¢
Portés (36.0.)
Segédmunkas . Kgr]yhai
(36.0.) kisegitd (38.0.)
Mos6né (36.0.)
Rézsa utcai ‘L
székhely Dietetikus
kp.-i és
Dézsa Gy. it | [Knézich utcai "
telephely telephely
ANYAG-ESZKOZGAZDALKODASI, , ,
MUSZAKI CSOPORT ELELMEZESI CSOPORT




