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1. Altalanos rendelkezések

A Févarosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona — Gyula, Vértanik Utja 1-5. szam
alatti koltségvetési szerv Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ) Budapest
Févaros Kozgyllése 1111/2016. (VIII.31.) szamu hatarozattal médositott és egységes
szerkezetbe foglalva kiadott Alapitdé Okirata és a kilén felsorolt térvények, rendeletek
alapjan készult.

1. A szabalyzat célja

Meghatarozza a koéltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait, régzitve az
alapveté mikddés szabalyzatrendszerét.

.2 A szabalyzat hatalya

Kiterjed a Févarosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona — 5700 Gyula, Vértanik Gtja
1-5. szam alatt elhelyezked6 intézményre, valamint az 5700 Gyula, Bicere utca 44. sz.
alatti gazdasagi telephelyre.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarél az iranyité szerv jovahagyasat kdvetéen
gondoskodni kell:
- Budapest Févaros Onkorméanyzata honlapjan,
- azintézményben az intézményvezeténél barmikor hozzaférhetd,
megtekinthetd.
- Kozzététel a kozérdekii adatok kdzponti  elektronikus

rendszerében.



II. Foévarosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona

I.1. A Kkoéltségvetési szerv adatai

A Kkoltséqgvetési szerv alapitoja: Budapest Févaros Kdzgyllése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A Kkoltségvetési szerv alapitd okiratanak jovahagyasa, modositasa a Fdévarosi
Onkormanyzat Kézgyilésének hataskdrébe tartozik.

A Kkoltséqgvetési szerv fenntartdja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A kbltségvetési szerv alapitdi jogokkal

felruhazott iranyit szerve: Budapest Févaros Kdzgyllése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv

- nyilvantartasi szdma (térzsszam): 492928

- adoszama: 15492928-2-04

- pénzforgalmi szamlaszama: 11733027-15492928

- szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt. — Gyulai Fiok

A Févarosi Onkormdnyzat Gyulai Id6sek Otthona Békés megyében, Gyula varos
belterlletén, Vértanuk atja 1-5. szam alatt mikédik.

Férbhelyeinek szama: 400 f6



Alapit6 okirat szama: 1231/1992. (IX.24.) F6v. Kgy. hatarozat, valamint

id6kézi modositasai: 775/1997. (V.29.) F6v. Kgy. hatarozat,
544, 545/1998. (1V.30.) F6év. Kgy. hatarozat,
1235/2002. (VII.29.) Fév. Kgy. hatarozat,
1859/2003. (X.30.) Fév. Kgy. hatarozat,
863/2004. (IV.29.) F6v. Kgy. hatarozat,
1233/2005. (V.26.) F6v. Kgy. hatarozat,
1384/2006. (VIII.31.) Fév. Kgy. hatarozat,
106/2008. (1.31.) F6v. Kgy. hatarozat,
737/2008. (IV.24.) Fév. Kgy. hatarozat,
569/2009. (IV.30.) Fév. Kgy. hatarozat
1299/2009. (VII.27.) Fév. Kgy. hatarozat
1699/2009. (X.12.) Fév. Kgy. hatarozat
1155/2011. (IV.27.) F6v. Kgy. hatérozat
947/2012. (V.30.) Fév. Kgy. hatarozat
942/2013. (V.29.) Fév. Kgy. hatarozat
310/2015. (I1.23.) Fév. Kgy. hatarozat
1111/2016. (VIIL.31.) Fév. Kgy. hatarozat

Az épllet miemlék-jelleqd, térzsszama: MJ-736.

Tulajdoni lapszam: 4118. — hrsz: 4211.

Alapité okirat azonositészam: S0026293

Alapito okirat kelte /hatalyos/: 2016.12.22.

Az alapitas idépontja: Nem megallapithaté évben.

Telephely (telephely és féldtertlet) Gyula varos kulterGletén, Bicere utca 44. szam

alatt mikodik.

Tulajdoni lapszam: 14. - hrsz: 0673.




I.2. Alapité okirat szerinti tevékenység

I1.2.1. A kéltségvetési szerv alapfeladata

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kodzfeladata: személyes
gondoskodast nyujtd, szakositott szocialis ellatasok, szolgaltatasok.

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasrol sz6ld 1993. évi lll. térvény értelmében az
intézmény alapfeladata idésgondozas — a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formairdl, azok
igénybevételének rendjérél szél6 29/2013. (IV.18.) Fo&év. Kgy. rendeletben
meghatarozott févarosi illetéségl személyek ellatasa.

Az ellatottak felvétele soran figyelemmel kell lenni a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok igénybevételérdl sz6old 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet 3/A. § 2.
bekezdésében foglaltakra, valamint a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendeletre.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairél és
mikddésik feltételeirél sz6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet értelmében az
alapfeladatok koérébe tartozik a szocidlis szolgaltatds nyujtdsa, ezen belll alap
egészségugyi feladatok, mentalhigiénés tevékenység, fizikai ellatas és foglalkoztatas

biztositasa.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formaja: apolast, gondozast nyujtd intézmény.

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: idések otthona.

Az intézmény A&ltal nyujtott szolgaltatdsok integralt szervezeti formdja: tiszta profilu

intézmény.



Szakagazat szama
873000
TEAOR sz&m
8730

Kormanyzati funkcié szerinti besorolas
szama
102023

102024

Egyéb alap- és vallalkozasi
tevékenység kormanyzati funkcié

szerinti besorolas szama

042130

095020

Egyéb kormanyzati funkciok szerinti

besorolas szama

900090

Szakagazat megnevezése
Idések, fogyatékosok
bentlakasos ellatasa

TEAOR szerinti megnevezés
Idések, fogyatékosok
bentlakasos ellatasa

Kormanyzati funkcié szerinti besorolas
megnevezése
ldéskoruak tartés bentlakasos ellatédsa
Demens betegek tartés bentlakasos
ellatasa
Egyéb alap- és vallalkozasi
tevékenység kormanyzati funkcié
szerinti besorolas megnevezése
Novenytermesztés, allattenyésztés és
kapcsolédo szolgéaltatasok
Iskolarendszeren Kiviili egyéb oktatas,
képzés
Egyéb kormanyzati funkciok szerinti
besorolas megnevezése
Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és
bevételei



Az idések otthonaban az a rea iranyad6 6regségi nyugdijkorhatart betdltétt személy

lathato el, akinek a napi 4 6rat meghaladd, vagy a kilén jogszabalyban meghatarozott

egyéb kérilményeken alapulé gondozasi szikséglete fennall (tovabbiakban: gondozasi

szUkséglet) de rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel.

Id6sek otthondba az ellatast kérelmezd személlyel az ellatas igénylésekor
legalabb egy éve egyitt él6 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli
hozzatartoz6ja gondozasi szikséglet hianyaban is felvehet6.

Id6sek otthonaban - a fér6helyszam legfeljebb 15%-aig - gondozasi
szUkséglettel nem rendelkezé személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a
téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a szolgaltatasi 6nkéltséggel

azonos mértékl személyi téritési dij megfizetését.

Az id6sek otthonaban az a 18. életévét betdltétt, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt Gnmagarol gondoskodni nem képes személy is ellathatd,
ha ellatdsa mas tipusl, apolast-gondozast nyuQjté intézményben nem
biztosithatd és gondozasi sziikséglete megallapitasra kertilt.

Ha az idések otthona ellatasat kér6 személy pszichiatriai vagy

szenvedélybetegségben szenved, ellatasarél mas intézmény keretében kell
elkllénitetten gondoskodni.
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1.2.2. Vallalkozasi tevékenység

TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése

0111 Gabonaféle (kivéve rizs), hiivelyes

névény, olajos mag termesztése

0119 Egyéb, nem ével6 névény termesztése
0124 Almatermés(, csonthéjas termesztése
0128 Fliszer-, aroma-, narkotikum,

gyégyndveny termesztése

5629 Egyéb vendéglatas

8559 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

Az ellathaté véllalkozasi tevékenység mértéke:
A vdéllalkozéasi tevékenység fels6é hatara nem haladhatja meg az éves mddositott
kiadasi el6iranyzat 15%-at.

11.2.3. Koéltségvetési pénzellatas technikai kormanyzati funkcidja

Kormanyzati funkcié szerinti Kormanyzati funkcié szerinti
besorolas szama besorolas megnevezése
018030 Tamogatési célu finanszirozasi
miveletek
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Az intézmény altal ellatott alapfeladatok kormanyzati funkciéknak megfelel

feladatmutatéja:

Kormanyzati funkcidk szerinti .
besorolas A mutato jellege | Megnevezése | Egysége
Megnevezése Szama
X . ) gondozasi L
:;jeonsj[ll(:krg:gstzrltlgfésa 102023 feladat napok szama a gonrtlj:za&
targyévben P
. gondozasi , .
E:::lgﬂzsboestee%?g:;tos 102024 feladat napok szama a gonﬁ:za&
targyévben P

1.2.4. Az intézményben foly6 alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

e Magyarorszag k6ézponti kdltségvetésérdl sz6lo térvény

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogalldsarol

e 1998. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemré|

e 1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a
tlzoltosagrol

e 1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrél

e 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségik
biztositasardl

e 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

e 2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél

e 2011. évi CXIIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrél

e 2013. évi V. térvény a Polgari Térvenykdényvrol

12



29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol

257/2000. (XI.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol széld
1992. évi XXXIIl. tdérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasardl

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lé tdrvény
végrehajtasarol

370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésrdl

4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérél

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgdltatdk, intézmények és hélézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérél

415/2015. (XI.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrél

9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérdl

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodeésik feltételeirdl

8/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast vegz4 személyek
adatainak mikédési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast vegz4 személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XI.22.) SZMM rendelet a gondozasi szlkséglet, valamint az
egészségi Aallapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartdsban felmertlé egyes
gyakoribb gazdasagi események kbtelezd elszamolasi modjardl

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészseégugyi elbirasokrol

15/2019. (XI.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

13



e 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formairdl,
azok igénybevételének rendjérél

e 30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartasaban
lévé személyes gondoskodast nyujtd szakositott szocidlis intézmények, valamint
a csaladok atmeneti otthonai téritési dijair6l és a téritési dijakkal kapcsolatos
eljarasi rendrél

e 50/1998. (X.30.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata és
intézményei  beruhazasi és felljitasi tevékenysége el6készitésének,
jovahagyasanak, megvaldsitasanak rendjérél

e 22/2012. (Ill.14.) F6v. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata
vagyonarol, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

e F&v. Kgy. aktudlis rendelete az adott évi kbltségvetésrol

e F&varosi Onkormanyzat mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

I.3. Ellenérzési szabalyok

Az allamhaztartasrdl szo6lé 2011. évi CXCV. térvény belsd kontrollrendszer

mik&dtetését irja elé az intézmény szdmara.
A belsé kontrolltevékenység részekeént:

A belsé ellenérzés megszervezése, kialakitasa az intézmény vezetdjének a feladata. A

bels6é ellenbrzést az intézményvezeté megbizasa alapjan kilsé szolgaltaté végzi. A
feladatok részletes szabalyozasa fellelhet6 az intézmény Belsé Ellendrzési
Kézikényvében.

A bels6 ellenérzés funkcionalis fliggetlenségét (feladatkéri és szervezeti) biztositja,
hogy tevékenységét az intézményvezetének kézvetlenll alarendelve végzi.

A 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 6. § rendelkezése alapjan a koltségvetési szerv
vezetbje kételes szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének

eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendijét.
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I.4. Létszamkeret

Szakmai alapellatas |étszamkerete: 130 f6
Intézménylizemeltetés létszamkerete: 70 f6
Osszesen: 200 f6

M. Az intézmeény szervezeti felépitéese

lll.L1. Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd vezeti. Az intézmény vezetbjének kinevezése vagy
felmentése a vele kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa az iranyitdé szerv
jogkérébe tartozik.

Munkakéri leirasanak megfeleléen kozremikddik a Févarosi Onkormanyzat
szocialpolitikai feladatainak ellatasaban.

Felelds: Az Alaptdrvény rendelkezéseinek betartasaért, az allami és szolgalati titok
meg0lrzéséért, tovabba a felligyeleti szerv utasitasainak és a munkatertletét érint6é
bels6 intézkedésekben foglaltak, valamint az intézmény tevékenységét érintd
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Egy személyben felelés a korszer(i, magas szinvonalu gondozasért, az intézmény

gazdalkodasaért.

Feladatai:

1. Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi

munkajat, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak szerint.

2. Gondoskodik az intézmény éves munkatervének ésszeallitasarol.
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. Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozék munkakoéri leirasat. Gyakorolja az
intézményben kdzvetlen irdnyitasa ala, valamint a részlegvezeték iranyitasa ala

tartozd dolgozok tekintetében a munkaltatéi és utasitasi jogkdroket.

. A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését. Az
Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az éves munkatervet, a Hazirendet,

a Szakmai programot, az ellatottak részére készult tjékoztatdkat.

. Elvégzi az ellatast igénylé napi 4 érat meghaladd, illetve a kilén jogszabalyban
meghatarozott egyéb korlilményeken alapuld gondozasi sziikséglet vizsgalatat,
majd igazolast ad ki a gondozasi szikséglet vizsgalatrol, irasban tajékoztatja az
ellatast igénylét, illetve térvényes képviselbjét.

. Dént a soron kivili elhelyezésrél.

. Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti felllvizsgalatarol.

. Az ellatast igényl6 havi jévedelmét, jelentés pénz- és ingatlanvagyonat az
intézményi ellatas megkezdése el6tt, valamint havi jdvedelmét és pénzvagyonat

a téritési dij felllvizsgalatakor megvizsgalja.

. Megéllapodast két az intézményi ellatast igénybe vevével, illetve tdrvényes

képviseldjéevel.

10.Kivizsgalja a panaszokat és kdzérdekl bejelentéseket, megteszi a szliikséges

intézkedéseket.

11.Gondoskodik az intézmény tiz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi

feladatainak hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasarol, a veszélyes anyagok
jogszabaly szerinti kezelésérél. Jelenti a rendkivili eseményeket az ezzel

kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban eléirtaknak megfeleléen.
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12.Gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok
maradéktalan és telijes koérl( tiszteletben tartasardl, a személyes adatok
védelmérél és a maganélettel kapcsolatos titokvédelemrél.

13. Intézkedést kezdeményez amennyiben az ellatasban részesiilé gondnoksag ala
helyezése sziikséges.

14.Elvégzi a szocialis szolgaltatds iranti kérelmek jogszabaly szerinti vizsgalatat,
nyilvantartasat, felllvizsgalatat, @ megallapodast két a  szolgaltatas
igénybevételére. Tanulmanyozza és alkalmazza az (j gondozasi mddszereket,
képzési format, mellyel elésegit az intézmény magas szinvonall szakmai

munkajat.

15.Szervezi és ellenérzi az elhunytakkal kapcsolatos teendék ellatasat, és szikség
esetén intézkedik az elhunyt személy kéztemetésének elrendelése tligyében.

16.Kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal, az
egészséglgyi  intézményekkel, a tarsintézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, a Kézalkalmazotti Tanaccsal.

17.Biztositja a gazdasagi-, mlszaki-, a bels6 ellenbrzési feladatok végrehajtasat,

tovabba a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat.

18.Gondoskodik az ellatottjogi képvisel6 nevének, elérhetéségének kbzzétételérdl

az ellatottak jogainak érvényesitése érdekében.

19.Gondoskodik az intézmény mikddési mutatdinak értékelésérél, az elbirt
normativak betartdsanak ellenérzésérél, és ezek alapjdn a szikséges

intézkedések megtételérdl.

20.Biztositjia a személyes gondoskodast végzé dolgozdk adatainak mikddési
nyilvantartdsba vételét. Gondoskodik tovabba a mikddési nyilvantartdsba vett
szakdolgozdék tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési

kdvetelmények teljesitésérdl.
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21.Gondoskodik arrél, hogy a foglalkoztatottak szamara a megfelelé munkavégzési
kérilmények biztositva legyenek, és a munkavégzéshez kapcsol6do
megbecsllést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltésagukat és
személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék.

22.Biztositja az allamhaztartasi bels6é kontrollrendszer kialakitasat, hatékony
mikodtetését és folyamatos fejlesztését. Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

23.Elkésziti a vezeték mindsitését, valamint felligyeli a jogszabaly altal érintett
munkavallalok  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. Ellendrzi a

munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat.

24. Tevékenységérdl az elbirasoknak megfeleléen rendszeresen beszamol az

iranyité szerv vezetéjének.

25.Felugyeli az intézmény iratkezelésének rendjét.

Felelds:
Az intézményvezetb egy személyben felelbs:

az alapitdé okiratban el6irt tevékenység jogszabéalyokban, kéltségvetésben

meghatarozottak szerinti megfelel6 ellatasaért;

— az iranyité szerv altal kézvetlenil meghatarozott kévetelményeknek megfeleld
ellatasaért;

— a koltségvetési szerv mikoédésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért;

— a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok ésszhangjaért;

— a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer mikodtetéséért;

— a tervezési, a beszamolasi, valamint a k&zérdeki adatok szolgaltatdsara

vonatkoz6 koételezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

tovabba a szamviteli rendért;
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— a belsé ellenérzési rendszer megszervezéséért, és hatékony mikddtetésének
biztositdsaért, az intézkedési tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kbvetéésért,
az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért, és a fellgyeleti szerv vezetdjének
valé megkulldéséért;

— felelés tovabba a koltségvetési szerv SzMSz, Szakmai program és Hazirend
tervezetének  elkészitéséért, melyet az Erdekképviseleti Férummal
véleményeztet, valamint az intézmény koltségvetési, fejlesztési és
rekonstrukcids tervének, a gondozasi tervnek, a dolgozok munkakdri leirdsanak
elkészitéséért, valamint a munkaltatoi feladatok ellatasaért, tovabba a szakmai
munka éves beszamolbjaért;

— a koltségvetési szerv mikédéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasaért, a belsé
intézkedésekben foglaltak betartasdért és betartatdsaért, minden szervezeti
egység szakszerli mikddéséért, a szakmai és gazdasagi vonatkozasu
intézkedések megtételéért, az éves munkatervek idében  t6rténd
Osszeallitasaért;

— a belsé szabalyozdsi munka koordindlasaért, a szakmai és gazdalkodasi
szabalyok betartasaért és betartatasaért;

— a hataskoérébe utalt feladatok végrehajtasaért, a munkaltatoi intézkedések
szakszer(iségéért;

— a koltségvetési szerv vagyonanak meg6érzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért
és hasznositasaért;

— a KENYSZI rendszerbe t6rténd jelentési kbtelezettség teljesitéséért;

— rendkivlli események bejelentéséért az iranyité szervnek.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Kialakitia az intézmény szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak
feladatait és jogkérét, az intézmény mikddési szabdlyzatait, kdzéptavli szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben élé
ellatottak részére nyujtott, térvényekben és jogszabalyokban eldirt magas szinvonall
szolgaltatasok nyujtasarél.
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Helyettesités rendje:

Helyettesitéje: a gazdasagi vezetd, szakmai helyettese a vezetd 4polo

Felel6sségi szabalyok:

Az intézmény vezetbje egyszemélyben felelés az intézmény mikddéséért, az

intézményben folyé szakmai munkaért és a gazdalkodasért.

l.2.

Gondozasi részleg szervezeti tagozédasa

A Gondozasi részleg vezetjie: vezetd apold

Létszamkeret:
Szakmai létszam: 130 16
A Gondozasi részlegen beliili technikai létszam: 18 f6

lll.2.1. Egészséguigyi csoport

Feladata: A szolgaltatast igénybevevék részére az alapveté jogok megtartasa

alapjan a kdvetkezok biztositasa:

- fizikai, mentélis és egészséguigyi alapellatas, szlrévizsgalatok,

- tanacsadas, preventiv tevékenység,

- gyogyszer, gyobgyaszati segédeszkdz biztositas a Hazirendben
foglaltak szerint.

A feladat ellatasnal az 1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrél, az 1/2000.

(1.7.) SZCSM rendelet és id6kdzi médositasai az iranyaddk.

Az Egészséqugyi csoport vezetdie: csoportvezetd
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l.3.

lll.2.2. Szocialis és Mentalhigiénés csoport

Feladata:

— A szocidlis szolgaltatast igénybevevék nyilvantartasa, felvételi rendszer
karbantartasa, mikddtetése, személyes adatok kezelése. Informaciok,
adatok beszerzése, foglalkoztatasok szervezése. Ellatottak férumainak
mikddtetése.

— A szocidlis szolgéltatast igénybevevék lelki egészségvédelme, szinten
tartdsa, kapcsolatok kialakitdsa, fenntartasanak segitése, egyéni és

csoportos foglalkoztatas, ellatottak érdekvédelme.

A Szocialis és Mentalhigiénés csoport vezetdje: csoportvezetd

Gazdasagi — Miszaki részleg szervezeti tagozédasa

A Gazdasagi — Miszaki részleq vezetéje: gazdasagi vezet6

Létszamkeret: 52 f6

lIl.3.1. Pénziigyi — Szamviteli csoport

Feladata: Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyozasok szerinti

alabbi feladatok ellatasa:

a koltségvetési szerv alapité okiratdban meghatarozott feladatok

bevételeinek — kiadasainak pénziigyi bonyolitasa,

- az intézmeény éves mikddésével kapcsolatos bevételek — kiadasok
tervezési feladatai, el6iranyzatok nyilvantartasa,

- ellatottak altal fizetett téritési dijak megallapitasa

- szamviteli nyilvantartdsok, fékényv — analitikus nyilvantartdsok

vezetése, egyeztetése,
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- beszamolasi, tajékoztatasi, jelentési kotelezettségek hataridében
térténd végrehajtasa,

- informacidszolgaltatas a vezetés és az irdnyitdé szerv felé, kdzadat
kezelés

- héazipénztar mulkodtetése, pénzforgalmi szamlak és idegen
pénzeszkdzOk kezelése,

- humanpolitikai feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,

- intézményi  szamitégépes haldézat (Gzemeltetés, informatikai
rendszergazda feladatok ellatasa,

- iratkezelési, Ugyviteli feladatok ellatasa

A Pénzigqyi - Szamviteli csoport vezetéije: csoportvezetd

lll.3.2. Miiszaki — Ellatasi csoport

Feladata: Az intézmény mikodtetésének teljes kéri biztositasa. Ezen beliil:

- elkésziti az éves beszerzési tervet, karbantartasi tervet, takarékossagi
tervet,

- biztositja az intézmény zavartalan mikddését — energiagazdalkodas,
gépjarmivek,

- mosoda, varroda lizemeltetése,

- leltarozés, selejtezés a bels6 szabdlyzatok alapjan,

- gondoskodik a beszerzésekrél, biztositja a raktarozast,

- gondoskodik a karbantartasi és kisjavitasi feladatokrol,

- kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa,

- munkavédelmi — tlzvédelmi — foglalkozas egészséglgyi feladatok
koordinalasa, veszélyforras és kockazatelemzés, munkabiztonsagi
feladatok ellatasa,

- muszaki kdzbeszerzési feladatok koordinalasa,

- informacidszolgaltatas az intézményvezetés és az iranyitd szerv felé,

- vagyonvédelem,
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- objektumérzés,

- személy — teherforgalom.

A Mszaki - Ellatasi csoport vezetéije: csoportvezetd

111.3.3. Elelmezési csoport

Feladata: Az intézmény ellatottai részére biztositja az életkornak, egészségi
allapotnak és a jogszabalyok el6irasainak megfeleld ételek kiszolgalasat a
vendéglaté-ipari  termékek elééllitasdnak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szél6 62/2011. (VI.30.) VM rendeletben
foglaltak szerint. Gondoskodik a HACCP min&ségbiztositasi rendszer teljes koéri

muikodtetésérol. Ezen belll:

- élelmezési anyagok beszerzése a Kézbeszerzeési térvényben foglaltak
szerint, leltdrozas — nyilvantartas az intézmény belsé szabalyozasa
alapjan, szamitastechnikai eszkdzdk igénybevételével,

- étrend Osszedllitas és kozzététel, az idényjelleg, korszerlség,
valtozatossag, diétas — orvosi javaslatok szem elétt tartasaval, és az
Elelmezési Bizottsag javaslatainak figyelembevételével,

- ételkészités, osztas, talalas, ételminta az ANTSZ el6irasai szerint,

- Szabad kapacitas terhére egyéb vendéglatas és rendezvényi
étkeztetés biztositasa.

Az Elelmezési csoport vezetdje: élelmezésvezetd
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FOVAROSI ONKORMANYZAT GYULAI IDGSEK OTTHONA
SZERVEZETI FELEPITES

INTEZMENYVEZETO (15.)

|| I. GONDOZASI RESZLEG ||

VEZETO APOLO (27.)

BELSO ELLENORZES (14.)
TUZ-, MUNKAVEDELEM (25.)
FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGY (25.)
SZAKORVOSOK (5.
ADATVEDELMI TISZTVISELO (26.)
/SZERZODESSEL/

|| II. GAZDASAGI - MUSZAKI RESZLEG ||

GAZDASAGI VEZETO (42.)

EGESZSEGUGYI CSOPORT
EGESZSEGUGYI
CSOPORTVEZET® (29.)
ORVOS (30.)

GONDOZASI EGYSEG VEZETO  (32.)

APOLO - FIZIOTERAPIAS

ASSZISZTENS (34)
APOLO - GYOGYSZERRAKTAR

KEZELO (35.)
APOLO (36.)
GONDOZO (37.)
TAKARITO, TALALOS (38.)

SZOCIALIS ES MENTALHIGIENES
CSOPORT

SZOCIALIS ES MENTALHIGIENES

CSOPORTVEZETO 39
SZOCIALIS / TERAPIAS

MUNKATARS (1)
TERAPIAS MUNKATARS -

GAZDASAGI - SZOCIALIS

MUNKATARS 42.)

CSOPORT

PENZUGYI-SZAMVITELI
CSOPORTVEZETO

FOKONYVELO
MUNKAUGYI ELOADO
PENZTAROS

FOKONYVI KONYVELO

KONYVELO

UGYVITELI ELOADO

GAZDASAGI UGYINTEZO

PENZUGYI-SZAMVITELI

(46.)
(47.)
(48.)
(49.)
(50.)
(52)
(53.)

(54.)

MUSZAKI - ELLATASI CSOPORT
ES 1. SZ. GAZD. TELEPHELY

MUSZAKI-ELLATASI

CSOPORTVEZETO (55.)
RAKTARVEZETO (57)
RAKTARKEZELO (59.)
VARRONO

/VARRODAI DOLG./ (60.)
MOSONO

/MOSODAI DOLG./ (61.)
SZAKMUNKAS (62.)
SEGEDMUNKAS (64.)
GEPJARMUVEZETO (65.)
PORTAS (66.)
TAKARITO (76.)

ELELMEZESI CSOPORT
ELELMEZESVEZETO (67.)
FOSZAKACS (69.)
SZAKACS (70.)
SZAKACS -

DIETAS SZAKACS (71.)
KONYHALANY

/KONYHAI KISEGITO/ (72)
KONYHAI KISEGITO -
HUSFELDOLGOZO (73)
ELELMEZESI
RAKTARKEZELO (74.)
KONYVELO (75.)
TAKARITO (76.)
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IV. Az intézmény szervezeti feléepitésében
megjelolt munkakorok

IV.1. Intézményvezetd k6zvetlen hataskorébe tartozé6 munkateriletek

IV.1.1. Tizvédelmi, munkavédelmi feladatok

A tlzvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasabdl adédé munkahelyi
teendbknek az intézmény kiilsé szolgaltatoi szerzé6déssel tesz eleget.
A feladatok részletes megfogalmazdsa a szolgéltatéi szerz6désben
jogszabalyoknak megfeleléen kerll régzitésre, az intézményre haruld
feladatokat a Tlzvédelmi Szabalyzat és a Munkavédelmi Szabalyzat

tartalmazza.

IV.1.2. Foglalkozas-egészségligyi feladatok

A foglalkozas-egészségugyi feladatok ellatdsabdl addédé munkahelyi
teendb6knek az intézmény kulilsé szolgaltatoi szerzédéssel tesz eleget.
A feladatok részletes megfogalmazasa a szolgéaltatéi szerz6édésben
jogszabalyoknak megfeleléen kerll rbégzitésre, az intézményre haruld
feladatokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

IV.1.3. Szakorvosi feladatok
Az intézmény az egészseglgyi tevékenység vegzéséhez specialis ellatast

igényl6 terlleteken szakorvosokat is foglakoztathat tovabbi jogviszonyban vagy
klls6 szolgaltatdi szerzédéssel.
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IV.1.4. Adatvédelmi tisztviseld

Feladatdt megbizasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl
rendszeresen tajékoztatast nyujt az intézmény vezetbje részére. Munkdjat
szakmai téren teljes 6ndllosaggal végzi, az intézmény szakmai programjanak

figyelembevételével.

— Téajékoztat és szakmai tanacsot ad az ldések Otthona képviseletében az
adatkezeldé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést végzé
alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kbtelezettségeikkel kapcsolatban;

— ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkdrdk kijellését, az
adatkezelési miveletekben résztvevészemélyzet tudatossag-ndvelését
és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

— kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozo6an, valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

— egyuttmikddik a felligyeleti hatésaggal és az intézmény iranyité
szervével;

— az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal
a fellgyeletihatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciét folytat vele;

— koézremikddik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel dsszefiiggd
dontések  meghozataldban, valamint az érintettek  jogainak
biztositasaban;

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

— elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;
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havonta irasban jelentést készit adatvédelmi incidensrél (nemleges
esetben is);
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél.

Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint 6nmaga gondoskodik a helyettesitésrdl.

IV.2. Gondozasi részleg

A Gondozasi részleg vezetéje: a vezetd apold, aki az intézményvezetd

szakmai helyettese.

A vezetb 4pold szakmai feladatait énalldéan, az iranyitasa ala tartoz6 Szociélis és

Mentalhigiénés csoport vezetbjével egyittmikddve, a munkakérébdl adédé egyéb

feladatait pedig az intézmény vezetéjének kdzvetlen irdnyitasaval vegzi.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

Iranyitja, ellenérzi a Gondozasi részleg dolgozéinak munkajat.

Az iranyitott terlilet vezetbivel egylttmikédve &sszehangolia az
intézmény apolasi és egészségligyi tevékenységét.

Gondoskodik a sziikséges gyoégyszerek tarolasarol, nyilvantartasarol.
Iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Megszervezi az ellatottak szlrévizsgalatat.

Részt vesz helyi - orszdgos szakmai programokon, el6adast tart.
Szervezi az idészakos orvosi vizsgalatot.

Szervezi a Gondozasi részleg dolgozéinak a rendszeres képzését és
tovabbképzését, melyrél nyilvantartast vezet.

Szakmai gyakorlatra érkezd tanuldk munkajat szervezi, iranyitja.

Ellatia a munkavédelmi vezetdvel kbézésen a Gondozasi részleg
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat; munkavédelmi,

thzrendészeti szemlén részt vesz.
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Gondoskodik az egészségugyi adminisztraci6 vezetésérdl, az
Egészségugyi térvény intézményi beillesztésérdl, annak betartasarol.
Ellenérzi a gondozasi egységek, kdzds helyiségek higiénés rendjét, az
ANTSZ el6irasok betartasat.

A kérnyezetvédelmi felel6ssel kdzdsen elldtja a veszélyes hulladék
kezelésével kapcsolatos jogszabalyok érvényesilését.

Részt vesz az orszagos és terlleti informatikai rendszerek
mikoddtetésében, iranyitja az intézmény ez iranyl tevékenységét (pl.
KENYSZI e-adatrégzit6).

Rendkivili esemeények kapcsan intézkedések meghozatala.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

az orvossal, a szakorvosokkal és a Szocialis és Mentalhigiénés csoport
vezetdjével,

az egészséglgyi intézményekkel, tarsintézményekkel,

a Gondozasi részlegbe érkezé odnkéntesekkel, kézbsségi szolgalatot
teljesitékkel,

gyartdkkal, forgalmazokkal, miszer ellatas, beteg elldtasi anyagok
tekintetében,

az ellatottak hozzatartozoéival.

A vezetd apold a hataskdrébe utalt kozalkalmazottakkal kapcsolatosan:

gondoskodik a feladatok megszervezésérél, Uj munkamoddszerek
bevezetésérdl - holisztikus szemléletl beteg ellatasrol,

elkésziti az Egészséglgyi csoportban dolgozok munkakdri leirasait,

az "Ev egészségligyi dolgozéja”, az "Ev dolgozéja" cim elnyeréséhez
elvégzi negyedévenként a  kbdzvélemény  kutatast (tesztek
alkalmazaséaval) az ellatast igénybevevok kdzot,

ellendrzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt

hianyossagok megsziintetésérdl,
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- javaslatot tesz munkaeré felvételre, atcsoportositasra.

A vezetd apold szakmai - iranyitd - ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen

beszamol az intézmény vezetdjének.

Hataskor gyakorlasanak modja:

Az intézményben él6 ellatottak teljes korli gondoskodasa felett iranyitasi
joggal rendelkezik a munkakéri leirasban régzitettek szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesité: megbizott személy.

Felel6sségi szabalyok:

Felelés az intézmény teljes kérld szakmai munkajaért, a szakmai ellatas
terlletén dolgoz6 alkalmazottak szakmai és szocidlis alkalmassagéért és az
ellatottak emberi jogainak védelméért, az intézmény Szakmai Programja

megvaldsulasaért.

IV.2.1. Egészséglgyi csoport

IV.2.1.1. Egészségligyi csoportvezetd

Az egészséglgyi csoportvezetdé munkajat a vezetd apold kézvetlen iranyitasaval,

de 6nalldan végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Munkakorh6z tartozé feladat és hataskor:

- Elrendeli és iranyitja a szakapolasi tevékenységek elvégzését.
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- Kapcsolatot tart az egészségugyi intézmények (kérhaz, rendelbintézet)
vezetdivel, valamint illetékes haziorvosokkal, tarsintézményekkel.

- EgyuttmUkddik a gondozasi egységek vezetbivel, részt vesz és vezeti a
naponkénti egészséglgyi szakmai eligazitast, esetmegbeszéléseket.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Hataskoére kiterjed az intézmény szakapolasi tevékenységének teljes kori

irdnyitasara, szervezésére.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: vezetd apold

Felel6sségi szabalyok:

Felelés az intézmény teljes kérl egészséglgyi szakmai munkdjéért, az

adatvédelmi szabalyok betartasaért.

IV.2.1.2. Orvos
Az intézmény orvosa munkajat a vezetd 4poldval és a Szocialis és Mentalhigiénés
csoport vezet6jével egylttmikddve, szakmai téren teljes Onallésaggal,
felelésséggel végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény

vezetdjének.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

- A szolgaltatast igénybevevék egészségiigyi alapellatasanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése. A megfelel6 szakmai eszk6zOk beszerzésének
javaslata a mikdddképesség fenntartasa érdekében.
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- Heti két alkalommal jarobeteg rendelést végez az intézmény orvosi
rendel6jében.

- Egészséglgyi ellatas tekintetében a személyes gondoskodast nyu;jto
intézményben — egészségmegobrzés, felvilagositas, szilkség szerinti alap
egészsegugyi feladat ellatas.

- Heveny és idilt betegségben szenvedd ellatottak alapellatdsa, szilkség
esetén szakrendelésre, illetve kdrhazba juttatasa.

- Team munkaban részt vesz az /apolasi/ gondozasi - terv készitésében.

- Ellatottak  foglalkoztatdasdnak véleményezése, tavollétek elbzetes
engedélyezése.

- Az ellatottak egészségligyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,
javaslattétel egészséglgyi indok alapjan adekvat otthoni athelyezésre.

- Halott kérlli teendék megszervezése, halottkémlés.

- Az ellatottak kérében egészségugyi felvildgositd, nevelémunkat végez.
El6adasokat tart, publikaciét készit.

- Figyelemmel kiséri, és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi
szempontok a gondozas minden elemével - megfeleléen érvényesiljenek a

holisztikus szemléletli apolasi feladatok tekintetében.

Hataskor gyakorlasanak modja:

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak megfeleléen végzi

orvosi munkajat szakorvosi képesitésének megfeleléen, énalldan.

Helyettesités rendije:

Tavolléte esetén helyettesitését megbizasi szerzé6dés alapjan szakorvos
latja el.
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Felel6sséqi szabalyok:

- a munkakoérével kapcsolatos orvosi titoktartas szabalyait kdteles betartani,

az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskérében
végzendd feladatainak ellatasaért,

- a hataskdrébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartdsaért,
- a munkakoérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes
adatok védelméért,

- amegfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasert.

IV.2.1.3. Gondozasi egység vezetd

Munkajat o6nalldan, magas szakmai tudassal, a vezetd 4pold kdzvetlen

iranyitasaval végzi.

Kozvetlen munkatarsai:

- agondozasi egység beosztott kbzalkalmazottai

Ko6zremikodik a team munkaban:

- orvossal, vezet6 apoloval
- a Szocialis és Mentalhigiénés csoport munkatarsaival,
- az intézmény kozponti kiszolgal6 terlletén dolgozdkkal (fizioterapia,

betegkiséret, gyogyszerellatas)

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Elkésziti a gondozasi egységben dolgozdék heti, havi munkabeosztisat,
figyelemmel kiséri a munkaiddé mérleg elkészliltét.

- Felelés az ellatottak személyi és kbérnyezeti higiénéjéért (tiszta ruha csere,
agynemuvaltas, flrdetés, pedikldr-manikir, hajvagas, borotvalas), pszichés
gondozasaért a személyi szabadsagjogok megtartdsa mellett. Team

munkaban részt vesz az ellatast igénybevevék foglalkoztatasaban.
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- Az orvosi viziteken részt vesz, az adott gondozasi egységbe beosztott
gyégyszeres nbvér tevékenységét ellenérzi, segiti, amennyiben tavollétrél
van sz0 - a gyogyszerosztast elvégzi.

- Részt vesz naponta az orvos és a vezetd apold altal tartott eligazitason,
eset megbeszélésen.

- Felelés a magas szinvonallu dpolasi munkéért, az ellatottak mobilizacibjaért.

- A gondozési egységben tértént eseményekrdl sorszamozott atadéd flzetet
vezet, és naponta a vezet6 apolénak bemutatja.

- Felelésséggel tartozik a halal méltésaganak megteremtéséért, betartja és
betartatja az intézmény Hagyatéki Eljaras Szabalyai és Ugyrendjében
rogzitetteket.

- Az Ogyeleti szolgalata alatt az intézményben felelés vezeté személyként
dolgozik, minden érdemleges esetben dontési joga van, betartva az
érvényes jogszabalyokat.

- A gondozasi egységben dolgozé kdzalkalmazottak munkajat naponta
koteles ellendrizni, a funkciondlis éves tervben a beltemezett
munkafolyamatokat ellenérizni, jelentést készit a vezetd apold részére.

- A gondozasi egységben anyagilag, erkdlcsileg felelésséggel tartozik a rea
bizott tarsadalmi tulajdonért, a Vagyonvédelmi és Belsébiztonsagi
Szabalyzat alapjan.

- Képzések - tovabbképzések szervezésében segitséget nyljt a vezetd
apolénak.

- A Szocialis és Mentalhigiénés csoporttal team munkaban elékészitik az 0]
felvételt, seqitik a beilleszkedést, gondozasi - apolasi - foglalkoztatasi tervet
készit, melyet szilkség szerint, de évente felllvizsgal.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Hataskore kiterjed egy gondozasi egység teljes kérl iranyitasara, az ott
€l6k apolasara, gondozasara, a mentalhigiénés ellatasra valé ésszehangolasara.
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Helyettesités rendije:

Helyettesit6: a gondozasi egység vezetd altal megbizott személy.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a munkakérébe tartozd intézményi szabalyok betartasaért, az altala

kiadott utasitasok és intézkedések, valamint hataskdrében végzendd feladatainak

Ve

adatok vedelmérél szdlé szabalyzat alapjan kotelessége végezni. Felel6sségi
kérébe tartozik a gondozasi egység egész terlletén a higiénés elbirasok
betartasa, illetve betartatasa, az intézményi és ellatotti vagyon gondos kezelése,
rendeltetésszeri haszndlata és védelmének ellenérzése.

IV.2.1.4. Apol6 - Fizioterapids asszisztens

Munkajat kbzvetlendl az orvos és a vezet6 apol6 iranyitdsaval végzi.

Munkakorh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az intézményben él6 ellatottak reumatolégiai kezelése, gydgytornasztatasa,
masszirozasa, valamint rehabilitacios és egészségneveldi tevékenység.

- Elvégzett feladatok régzitése korlapon és apolasi dokumentacidban.

- A tevékenységhez rendelkezésre all6 eszk6zO0k hasznalatanak betanitdsa
illetve fellgyelete.

- Kapcsolattartas szakmai csoportokkal.

Hataskor gyakorlasanak médja:

A belsé protokollok szerint.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: megbizott szakdolgozé.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelds az intézményben él6 ellatottak térvényi elbirasoknak megfelel

mozgas fejlesztéséért, az orvos A&ltal el6irt mozgasterapias kezelésekért, az

intézmény szakmai programjanak szem elétt tartaséért.

IV.2.1.5. Apolo - Gyodgyszerraktar kezelé

Munkajat kbzvetlendl a vezetd apold és az orvos irdnyitdsaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

Orvosi elrendelés alapjan gondoskodik a gyégyszerek rendszeres és eseti
beszerzésérdl, megfelels tarolasarol.

A rendszeres és eseti gyogyszereket elbiras szerint biztositja az ellatottak
részére — figyelemmel kisérve az Intézményi gydégyszerelés eljarasrendje
cimd belsé utasitast.

Szakmai felelésséggel tartozik a kezelt gyogyszerek rendeletben elirt
nyilvantartdsaért, elszamolasaért.

Gyégyszerek kezelése az ,Intézményi gydgyszerelés eljarasrendje” szerint.
Gyégyszerfelnasznalas pontos vezetése, egyeztetés a szamitdogépes
programon toértént régzitéssel.

A receptre felirt és beérkezett gydgyszerek raktarba térténd elhelyezése
elétt ellendrizze a gydgyszermennyiség, kiszerelés és adag egyez6ségét a

kiallitott szamla adataival.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Intézményi belsd szabalyzatokban rdégzitettek szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: megbizott szakdolgoz6
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a munkakdrébe tartozd intézményi titoktartas szabalyainak,
valamint hataskérében végzend6 feladatainak ellatasaért. Az ellatottak személyes
adatainak kezelését a személyes adatok védelmérél sz6lé6 Adatvédelmi
Szabalyzat alapjan koételessége végezni. Teljes anyagi, erkélcsi és buntet6jogi
felelésséggel tartozik az altala kezelt raktar készleteinek mennyiségi és minéségi

megdbrzéséért.

IV.2.1.6. Apolo
Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Apolasi, szakapolasi feladatok ellatasa.

- Egészséglgyi dokumentacio szakszer(i vezetése.

- Higiénés eldirasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezésben, a folyadékpodtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban,
valamint a kontinencidaban val6 segitségnyujtas.

- Reészt vesz a betegségek megel6zésében.

- Az ellatottakkal kapcsolatos megfigyeléseirél feljegyzést készit.

Hataskor gyakorlasanak modja:

A szolgéltatast igénybevevék ellatottjogainak maradéktalan érvényesitése

mellett hatékony &polasi, szakdpolasi folyamat alkalmazasa.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: gondozasi egység vezetd altal kijeldlt apolé.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a munkakdrébe tartozd intézményi titoktartas szabalyainak,
valamint hataskérében végzend6 feladatainak ellatasaért. Az ellatottak személyes
adatainak kezelését a személyes adatok védelmérél szo6lé6 Adatvédelmi
Szabalyzat alapjan kételessége végezni.

IV.2.1.7. Gondozo

Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

- Alapapolasi feladatok ellatasa.

- Egészséglgyi dokumentécio szakszerl vezetése.

- Higiénés elbirasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezésben, a folyadékpoétlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban,
valamint a kontinencidban valé segitségnyujtas.

- Részt vesz a betegségek megel6zésében.

- Az ellatottakkal kapcsolatos megfigyeléseirél feljegyzést készit.

Hataskor gyakorlasanak médja:

A szolgéltatast igénybevevék ellatottjogainak maradéktalan érvényesitése

mellett hatékony gondozasi és alapapolasi folyamat alkalmazasa.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: gondozasi egység vezetd altal kijeldlt apold, gondozé.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a munkakdrébe tartozd intézményi titoktartas szabalyainak,
valamint hataskérében végzend6 feladatainak ellatasaért. Az ellatottak személyes
adatainak kezelését a személyes adatok védelmérél szo6lé6 Adatvédelmi
Szabalyzat alapjan kételessége végezni.

1V.2.1.8. Takarito, talalos

Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

- AKkijeldlt tertletek tisztantartasa, napi takaritasa, fertétlenitése.

- Részt vesz az élelmiszerek szallitdsaban, az étkeztetés lebonyolitdsaban.

- Talalashoz és ételszdllitashoz haszndlt eszkézOk tisztantartasa,
fertétlenitése.

- A munkakér ellatdsdhoz szikséges gépek, berendezések elbirdsszer(
hasznalata /mosogatégép, takaritogép/.

- Részt vesz az intézményi nagytakaritasban.

- Takarékosan és el6irasszerlien hasznalja az engedélyezett takarité-, és
tisztitoszereket.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Kijeldlt munkaterilet tisztantartasa felett teljes hataskoérrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: csoport megbizott dolgozéja.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a higiéniai el6irasok betartasaért, a takarito-, tisztitdé-, és

fertétlenitészerek biztonsagos hasznalataért.

IV.2.2.  Szocialis és Mentalhigiénés csoport

IV.2.2.1. Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeté

Munkajdt a vezetd 4polé kbzvetlen iranyitasaval, de o&ndlléan végzi,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Kozvetlen irdnyitasa alatt allnak:

- Szocialis és Mentéalhigiénés csoportba beosztott kdzalkalmazottak.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Naprakészen vezeti az adatbazist az ellatottakrdl, a felvételre varakozokrol,
megszervezi és lebonyolitja az elégondozast.

- Szocidlis Ugyek intézése, hianyz6 dokumentumok beszerzése, az el6irt
informatikai rendszerek mikddtetése.

- Kapcsolatot tart az fenntartéval, Felvételt El6készit6 Csoporttal, a
kérelmezbkkel, hozzatartozdkkal.

- Az ellatottakkal kapcsolatos eseményeket, a személyiségi jogokat
figyelembe véve kép, hanganyagban rdgziti, megbrzi az intézmény j6
hirnevét.

- Eves foglalkoztatasi tervet készit és szervezi az ellatottak fizikai - kulturalis
és szoérakoztato jellegli tevekenységet.

- Az ellatast igénybevevék részére kdnyvtar biztositasa - leltarilag felel6s a
kdnyvtari allomany, szérakoztatd elektronikai allomany tekintetében.

- Segiti a Fészek Ujsag szerkesztését.

- Erdekképviseleti ~ Férum,  Kulturdlis és  Elelmezési  Bizottsag

munkaprogramjanak szervezése, részvétel.
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A magatehetetlen ellatottak pénz- és értékkezelése kapcsan ellenérzi a
Pénzkezelési Szabalyzatban megbizott alkalmazottak tevékenységét.
Elsajatitia a munkajaval kapcsolatos rendeleteket, s azokat alkalmazni
tudja.

Egyittmikoédik az orvossal, részt vesz az 0n. eligazitasokon,
esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart az intézményt tamogaté szervekkel, egyhazakkal,
szeretetszolgalattal, tdmegkommunikaciés rendszerekkel, az intézménybe
érkez6 onkéntesekkel, kbzbsségi szolgalatban résztvevdkkel, és civil
szervezetekkel.

A Hazirend készitésében, annak kdzzétételében aktivan részt vesz.

Szabad vallasgyakorlas biztositasa, latogatast biztositani.

Intim szoba, teakonyha hasznalatat figyelemmel kisérni.

Részt vesz a hazai szakmai konferenciakon, Uj gondozasi mddszerek
bevezetésén munkalkodik.

Ellatia a munkavédelmi vezetével kdzdsen a Szocialis és Mentalhigiénés
csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat.

Hataskor gyakorlasanak modja:

Teljes koérl hataskérrel rendelkezik a Szociadlis és Mentalhigiénés csoport

tevékenységére vonatkozdan a belsé szabalyzatok és protokollok szerint.

Helyettesités rendije:

Helyettesits: vezetd apold.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelés az intézménybe felvételre varakozok és intézményi ellatottak
térvényi  el6irasoknak  megfelelé telies  korlG  nyilvantartasaért,

dokumentalasaért, hazirend, szabadid6és program megszervezéséért.
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- Felelés az intézményben él6 ellatottak térvényi elbirasoknak megfeleld
telies koérld mentalhigiénés ellatasaért, a Szocialis és Mentalhigiénés
csoport munkajanak megszervezéséért, ellenérzéséért, az intézményi

foglalkoztatds megszervezéséért.

IV.2.2.2. Szocialis / terapias munkatars

Munkajat kézvetlenll a szocidlis €s mentalhigiénés csoportvezeté iranyitasaval

végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- A csoport tagjaként az ellatottak személyes gondoskodast biztositd
gondozasi, foglalkoztatasi és mentalhigiénés tevékenységeinek segitése,
valamint az ehhez kapcsoldéd6 nyilvantartasi adminisztraciés feladatok
ellatasa.

- A szocidlis és mentalhigiénés protokollokban megfogalmazottak szerinti
munkavégzés.

- A KENYSZI rendszerbe torténé adatszolgaltatast napra készen vezeti.

- Uj ellatottak beilleszkedésének segitése, gondozasi tervek elkészitése,
felllvizsgalata.

- Az ellatottak pszichés vezetése, az egyénnel, csoporttal térténé hatékony
kommunikacio.

- Segitségnyujtas az ellatottak Ugyeinek intézésében.

- Kapcsolattartas a gondozasi egységekkel, el6gondozast végzdvel,
gondnokokkal, hozzatartozékkal.

- A szolgaltatast igénybevevdk lelki egészségének védelme, életviteli
tamogatas nyujtasa, érdekvédelme.

- Tevékeny részvétel a szabadidds programok szervezésében.
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Hataskor gyakorlasanak médja:

Teljes hataskérrel  rendelkezik az  ellatottak  foglalkoztatasanak
szervezésével kapcsolatosan, figyelembe véve a Szocidlis és Mentalhigiénés
csoport tevékenységére vonatkozé belsé szabalyzatokat és protokollokat, valamint
az intézmény Szakmai Programjat.

Helyettesités rendije:

Helyettesito: csoport megbizott munkatarsa.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelds az intézményben él6 ellatottak foglalkoztatasaért, az intézmény
Szakmai Programjanak betartasaért és betartatasaért. Munkakérébe tartozé
intézményi szabalyzatok szabalyainak, valamint az ellatottak ellatotti jogainak

érvényre juttatasaért.

1V.2.2.3. Terapias munkatars - Gazdasdgi — szocialis munkatars

Munkajat kézvetlenll a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezet6 iranyitasaval

végzi.

Munkako6rhoz tartoz6 feladatok és hataskor:

- A csoport tagjaként az ellatottak személyes gondoskodasat biztositd
szocidlis, mentalhigiénés és gazdasagi tevékenységeinek segitése, az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasi, adminisztraciés feladatok ellatasa.

- A szocialis és mentalhigiénés protokollokban megfogalmazottak szerinti
munkavégzés.

- A szolgéltatast igénybevevdk személyes sziikségleteinek kielégitése —

orvosi javaslat alapjan — személyre sz6l6 pénzkezelés.
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- Egyittmikddés az intézmény hazipénztarat kezel6 pénztarossal.

Hataskor gyakorlasanak modija:

Hataskoérébe utalt ellatottak személyes érdekeinek képviselete és védelme.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport megbizott munkatarsa.

Felel6sségi szabalyok:

- Felel6s az ellatottak egyedi igényeinek biztositasaban.
- Erkélcsileg, anyagilag felelés a rabizott anyagi eszkézok felhasznalasaért,
elszamolasaért a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen.

- Az ellatottak személyes adatainak fokozott védelme.

IV.3. Gazdasaqi — Miiszaki részleq

A Gazdasagi — Mlszaki részleqg vezetbje: a gazdasagqi vezeto.

A gazdasagi vezetd a Kjt. alapjan megbizott vezetd. (vezetéi megbizassal)

Felelés vezet6je az intézmény o6nalld gazdalkodasi jogkdrével &6sszefliggd
feladatok ellatdsanak, az intézményben folyé gazdalkodasnak. Az Avr. 11. §
alapjan vezeti és ellenérzi az intézmény Gazdasagi - Miszaki részlegét, felelés a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal, a muikd&dtetéssel,
Uzemeltetéssel és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

43



Feladatat 6nalldan, a hatédlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével,
részletes munkakéri leirds alapjan veégzi, az intézmény vezet6jének kdzvetlen
vezetése és ellenérzése mellett latja el. Munkajardl rendszeresen beszamol az

intézmény vezetéjének, akinek tavolléte esetén az altalanos helyettese.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény Kkoltségvetésének tervezése a megadott kodliségvetési
iranyszam, a mindenkori Févarosi Onkormanyzati kéltségvetési rendelet,
valamint az érvényes pénzlgyi és szakmai jogszabalyok alapjan.

- Koltségvetés  végrehajtasa, elbiranyzatok  betartasa, el6iranyzat
mébdositasok megfeleld el6készitése.

- Az intézmény kdzbeszerzési tevékenységének iranyitasa.

- Az intézmény mikddésével &sszeflggd szabalyzatok elkészitése,
aktualizalasa.

- Havi és negyedéves jelentések, éves beszamoldk Osszedllitasa, iranyitd
szerv felé vald tovabbitasa.

- Vagyonvédelem és vagyon nyilvantartds biztonsagos feltételeinek
megteremtése.

- Tarsadalmi tulajdon védelme.

- lIranyitja és 6sszehangolja a Gazdasagi — Miszaki részleg tevékenységét.
A feladat ellatdsa soran szlikség szerint egyuttmikddik a Gondozasi
részleg vezetéjével.

- Felel6s az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért.

A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkoz6 hatalyban
lévé jogszabdlyi rendelkezések szerint torténik, kilénds figyelemmel a
kbézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi. XXXIIl. térvényre, és az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvényre.
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Ellendrzi: - a Pénzugyi — Szdmviteli csoport
- a MUszaki - Ellatasi csoport,
- az Elelmezési csoport munkajat,
melynek vezetdi kdzvetlen iranyitasaval végzik feladatukat.

Hataskor gyakorlasanak modija:

Vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelés az Avr. 11. §-ban
megjeldlt feladatok ellatdsaért, gazdasagi intézkedések meghozatalaért.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasok, bizonylatolasok jogszabalyszerlek, ellenérzésre alkalmasak

legyenek, és a valds adatokat tiikrozzék.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: intézményvezetd, pénzigyi — szamviteli csoportvezetd.

Felel6sséqi szabalyok:

Bintet6-, szabalysértési, Kkartéritési, kotelezettségszegési eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, hianyossag gyanuja esetén az
érintett szervezeti egység vezetdje kbteles az intézmény vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni. Kétévente koteles részt venni a bels6é kontrollrendszer témakérben

kbzpontilag szervezett tovabbképzésen.

45



IV.3.1.Pénziigyi — Szamviteli csoport

IV.3.1.1. Pénziigyi — szamviteli csoportvezetd

Munkajdt a gazdasagi vezetd6 kozvetlen irdnyitasaval, de 6nallban végzi,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Iranyitasa alatt 4ll6 munkaterilletek:

- humanpolitika

- fékdnyvi kdnyvelés - szamitdogépes programok alkalmazasaval
- készletgazdalkodas

- ellatast igénybevevék létszam nyilvantartasa

- téritési dij - nyugdij tgyek

- hagyatéki adminisztracios feladatok

- pénztar - letétkezelés

- iratkezelés, adminisztracié

- dgyvitelszervezés

- hivatalsegédi tevékenység.

Munkakorh6z tartozé feladat és hataskor:

A koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek 6sszeallitasa.
Szamviteli nyilvantartasok kialakitasa, ellenérzése.

Osszehangolja fékényvi és analitikus nyilvantartdsok miikodését és
egyeztetéseét.

A havi, id6kdzi jelentések, mérleg, koéltségvetési jelentés, adatszolgaltatasi
kételezettségek hataridében torténd elkészitése.

A havi, éves adobevallasok elkészitése.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak hataridére t6rténd
elkészitésében, 6sszehangolja a részfeladatokat.

Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé munkaterileteken foly6 tevékenységet.

46



Hataskor gyakorlasanak médja:

Hataskére kiterjed a Pénzlgyi — Szamviteli csoportban dolgozé valamennyi

munkakorre.

Helyettesités rendje:

Helyettesité: gazdasagi vezetd.

Felel6sségi szabalyok:

Felelés a pénzigyi és szamviteli rendszer kialakitdsaért és annak
maradéktalan  végrehajtasdért, az adatszolgaltatas hitelességéért  és
naprakészségéért. Blntetd-, szabalysértési, kartéritési, kotelezettségszegési
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, hidanyossag gyanuja
esetén az érintett szervezeti egység vezetdje koteles az intézmény vezetdjét

haladéktalanul tajékoztatni.

1V.3.1.2. F6kényvelé

Munkajdt a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kozvetlen iranyitdsaval, de

6nalléan vegzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény szerz6déseinek,  megrendeléseinek  el6készitése,
nyilvantartdsa.

- Az intézmény kdzbeszerzési feladatainak elékészitése, végrehajtasa.

- Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa szamitégépes program
segitségével, egyeztetés, zaras, feladas, f6kdényvi kbnyvelés felé.

- Részt vesz a havi id6kézi jelentések, mérleg, koéltségvetési jelentés,
adatszolgaltatasi kdtelezettségek hataridében torténé elkészitésében.
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- Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében.
- Gondoskodik a vallalkozasi tevékenységet érinté jelentések, statisztikak,

adatszolgaltatasok elkészitésérdl, tovabbitasarol.

Hataskor gyakorlasanak médja:

A munkakdrével kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése és az

azokhoz kapcsolédé Ugyintézés.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozdja.

Felel6sségi szabalyok:

Felelés a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a

szemelyes adatok védelméeért, bels6 szabdlyzatok betartasaért.

1V.3.1.3. Munkaligyi el6ado

Munkajat a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Kobzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos
feladatok.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok magasabb fizetési fokozatba vald lépésének
idépontjat, és elkésziti az Uj besorolast.

- Eleget tesz a jogszabalyi, illetve egyéb elbirasok szerinti bér-, és
munkaulgyi adatszolgaltatdsoknak.

- A Munkalgyi Szabdlyzat rendelkezései alapjan az alldsok meghirdetésével

és palyaztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Bér-, és munkalgyi nyilvantartasok vezetése. Bérszamfejtéshez adatok,
bizonylatok szolgaltatdsa a MAK részére. Kapcsolattartds a kdzponti
szamfejtével.

- Ellatia az intézmény érintett dolgozéinak vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséggel kapcsolatos feladatait.

- Elvégzi az intézményi nem rendszeres juttatasok szamfejtését.

- Kezeli a MAK altal el&irt szamitastechnikai programot.

Hataskor gyakorlasanak médja:

A munkavallalékkal kapcsolattartas bér-, €s munkatigyi kérdésekben.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott dolgozdja.

Felel6sségi szabalyok:

A kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
Munka Toérvénykényvérdl szo6ld hatalyos térvéeny eldirasainak maradéktalan
alkalmazasa. Felelés a munkakdréhez tartoz6 személyes adatok védelméért,
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtéséért.

IV.3.1.4. Pénztaros

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Feladatkérében kezeli az intézmény hazipénztérat, és elvégzi az ezzel
kapcsolatos teendbket, elkésziti az el6irt bizonylatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

- Kezeli a pénz-, és értékkezel6 CT-EcoStat szamitdstechnikai modult.

- Kifizeti az intézményi ellatottak részére érkezé ellatdsokat, zsebpénzt az

intézményi Pénzkezelési Szabalyzat szerint.
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- Feladata az ellatottak altal letétbe helyezett, illetve hagyatéki értéktargyak
atvétele, azokrél szabalyszer( nyilvantartas vezetése és megbrzése.

- Nyilvantartast vezet az ellatottak intézményi hazipénztarban elhelyezett
betétkdnyveirdl, értékvaltozasardl.

- Elvégzi a napi, havi pénztarzarasokkal kapcsolatos teenddket.

- Intézi a dolgozbi lakasépitési kblcsbn nyujtasaval kapcsolatos lgyeket,

vezeti a nyilvantartasokat.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatanak teljesitése soran jelentkezd
készpénz bevételeket és kiadasokat kezeli a belsé szabalyzatok eléirasainak

megfeleléen.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport kijel6lt dolgozdja.

Felel6sséqi szabalyok:

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésére bizott készpénzeért és

ertékekért. A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a

személyes adatok védelméért.

IV.3.1.5. F6ékényvi kényvelb

Munkajat a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorh6z tartozé feladat és hataskor:

- A pénzligyi modul segitségével a beérkezd szamlak felvitele, rogzitése, Afa
besorolasa.
- Szamlak kontirozasa a jogszabalyban el8irt és az intézményi szamlarend

szerinti alabontas figyelembevételével.
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- Fékdényvi modulban kdnyvelési adatok szamitégépes naprakész rdgzitése,
adatok szolgaltatasa.

- Kdnyvelési bizonylatok ellenérzése.

- Vevé-, szallitd, kovetelések, kotelezettségek analitikus nyilvantartasa,
mérleg készitéséhez adatok szolgaltatasa.

- Kimend és bejovd szamlak kezelése. Gondoskodik az intézményi
kotelezettségek hataridében térténé teljesitésérél az OTP elektronikus
atutalasi rendszer kezelésével.

- Figyelemmel kiséri a bevételek beszedését.

- Figyelemmel kiséri a sajatos elszamolasokat, gondoskodik a nem
intézménytinket illeté bevételek kiutalasardl, kiadasok megtéritéseérél.

- Zarasi feladatokkal kapcsolatosan elvégzi a fékényvi és analitikus
nyilvantartdsok egyeztetéseét, részt vesz a jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitésében, tovabbitdsaban.

- Bélyegz6 nyilvantartas vezetése.

- Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkézok és szoftverek
folyamatos ellen6rzése, karbantartasa. Informatikai szabdalyzat szerint
rendszergazdai feladatok ellatasa.

- Munkateriletén barmely Gzemelési hibat, rendellenességet kbteles jelenteni
kdzvetlen felettesének.

- Kozzétételi felelésként ellatjia az intézményi kdzérdekl adatokrdl széld
szabdlyzatban foglaltak szerinti kbzponti honlappal valé kapcsolattartasi és
adattovabbitasi feladatokat.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az intézmény minden gazdasagi eseményét bizonylatok alapjan belsé

szabalyzatoknak megfeleléen régziti. Szamitastechnikai rendszer mikddtetése.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozdja.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a

személyes adatok védelméért, belsé szabdalyzatok betartasaért.

1V.3.1.6. Kényvelb

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, zarasa, feladas a fé6kdényvi
kényvelés felé.

- Kezeli a nyilvantartast segité szamitogépes programokat.

- Gondoskodik a jogszabalyi és el6irasok szerinti jelentések, statisztikak,
adatszolgaltatasok elkészitésérdl és tovabbitasarol.

- Intézményi téritési dijak megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos
tgyintézés.

- Hagyatéki Ggyekkel kapcsolatos lgyintézés.

- Elkésziti, atadja a kdézalkalmazottak részére az utazési utalvanyokat utazasi

kedvezmény igénybevételéhez, és ezekrél nyilvantartast vezet.

Hataskor gyakorlasanak médja:

A munkakdrével kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése és az
azokhoz kapcsolédé Ugyintézés.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott dolgozdja.

Felel6sségi szabalyok:

Felelés a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a
szemelyes adatok védelméeért, bels6 szabdlyzatok betartasaért.
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IV.3.1.7. Ugyviteli eléado

Munkajat a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

Az intézménybe postai, elektronikus Uton érkez6 iratok, valamint az
intézményi Ogymenet soran keletkez6 Ugyiratok kezelése, iktatasa,
tovabbitasa.

Az iratkezelési szabalyzat szerint ellatja az intézményi iratkezeléssel
kapcsolatos operativ feladatokat.

Ellatottakr6l  vezetett  |étszamnyilvantartds  naprakész  vezetése,
egyeztetése.

Az  intézményvezetd, gazdasagi vezetd, valamint a vezetdk
allomanycsoportjaba tartozok altal kiadott, illetve alatdmasztott Ggyiratok
gépelése, szerkesztése.

Jelentések, adatszolgaltatdsok elkészitése, tovabbitasa.

Hataskor gyakorlasanak modija:

Az intézmény teljes kérl gépelési feladatainak, valamint iratainak iktatasa,

irattarozasa.

Helyettesités médja:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozéja.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, személyes

adatok védelméért, biztonsagos iratkezelésért, irattdrozasért, a belsé szabalyzatok

betartasaért.
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IV.3.1.8. Gazdasagi (igyintéz6

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az intézmeény részére érkezett postai kildemények atvétele — atadasa.

- Postai Uton érkez6 készpénz és értékkildemények atvétele — atadasa.

- Az intézmény megdrzésében I1évd ellatotti betétkdnyvek forgalmaval
Osszefliggd pénz be-, és kifizetések teljesitése.

- Az intézmény koéltségvetési elszamolasi szamla készpénzforgalmanak
dgyintézése.

- Feladata az ellatottak lakcimbejelentése, személyi igazolvany hatésagi
igazolvanyok készittetése.

- Naprakészen vezeti a szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

- Hagyatéki Gigyintézés.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, zarasa, feladas a fé6kdényvi
kényvelés felé.

- Kezeli a nyilvantartast seqité szamitogépes programokat.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Megbizdsok meghatalmazdsok alapjan postai, banki, hivatali Ggyek
intézése. A munkakdrével kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése és az

azokhoz kapcsolédé Ugyintézés.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: az intézmény megbizott dolgozdja.

Felel6sségi szabalyok:

Teljes anyagi felelésséggel tartozik a kezelésére bizott készpénzért és
ertékekért. Felel6s a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a

személyes adatok védelméért, bels6 szabdalyzatok betartasaért.
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IvV.3.2.

Miszaki — Ellatasi csoport

1IV.3.2.1. Miiszaki - ellatasi csoportvezeté

Munkajat a gazdasagi vezeté kdzvetlen iranyitasaval, részletes munkakori leiras

alapjan végzi.

Iranyitja és szervezi:

1.

2.

Féépuletben (Gyula, Vértanuk utja 1-5.)
- araktar
- avarroda
- amosoda dolgozbéinak
- akarbantartas
- aszallitas

- aportaszolgalat dolgozéinak munkajat.

A telephely (Gyula, Bicere utca 44.) dolgozdinak munkdjat.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

Az intézmény készletgazdalkoddsdnak megszervezése, leltarozas,
selejtezés a megfelel6 szabalyzatok alapjan. Az intézmény targyi eszkdzei
miszaki  é&llapotanak  teljes  ismerete, muiszaki é&llaguk és
mikddoképességilk megdrzése.

A biztonsagi szolgalattal, takarité vallalattal kapcsolatot tart - tekintettel a
vagyonvédelemre, hétvégi portaszolgalat muikédtetésére, valamint a
kiszolgal6 egységek higiéniajara.

Team munkaban: ellatja a szolgaltatast igénybevevok részére a textilia

beszerzését az Egészségulgyi csoporttal kbzdsen.
Az intézmény energiagazdalkodasat tervszeriien elkésziti, nyomon koveti,

évenként kotelezd statisztikai jelentéseket elkésziti.
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- Kapcsolatot tart az energiaszolgaltatokkal, a miemlékvédelmi hatdésaggal,
a kérnyezetvédelmi szervekkel, irdnyitd szerv illetékes munkatarsaval.

- Eves felljitasi, karbantartasi tervet készit, melyet elézetes informaciok
alapjan a szakmai csoporttal egyeztet, majd atadja a gazdasagi vezetd
részére.

- Felel6és a munkajaval kapcsolatos adminisztracid vezetéséért.

- Koordinalja az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét,

kapcsolatot tart a kiilsé szolgaltatéval.

- Elkésziti a beruhazasi és kdrnyezetvédelmi szabalyzatokat, felljitas esetén
a szabalyszer( lebonyolitasért felelésséggel tartozik.

- Mint kbézbeszerzési szakreferens részt vesz az intézmény kdzbeszerzési

feladatainak szabalyos végrehajtasaban.

A telephellyel kapcsolatos feladatai:

ndvénytermesztes,

- telephely védelme, 6rzése,

- meglévé éplletek allagmegbvasa,

- ellatottak részére térténd nyéari nyaralasok szervezése, a nyaraldk
fogadésa, ellatésa,

- kdrnyezetkultdra biztositasa.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Intézményi szinten az Uzemeltetés és muiszaki ellatas teljes kori

megszervezése.
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Helyettesités rendije:

Helyettesit6: gazdasagi vezetd

Felel6sséqi szabalyok:

Felel6s a feladatkérébe tartoz6 teendék maradéktalan elldtasaert, az el6irt
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségekért, nyilvantartasok naprakész
vezetéséért. Az iranyitdsa alatt  kivitelezett ~munkdk  min&ségéért,
szakszer(iségéért, szervezettségéért, bizonylatolasdért. A szakteriletére
vonatkoz6 jogszabdlyok, az intézmény &ltal kiadott utasitasok betartaséért és

betartatasaért.

1V.3.2.2. Raktarvezeto6

Munkajat a mlszaki - ellatasi csoportvezeté kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az intézmény részére érkez6 nagy-, és kisértékl targyu eszkdzdket,
valamint anyagokat — az élelmezési anyagok kivételével — kételes azonnal
atvenni, mennyiségben és minéségben ellendrizni.

- Raktarozasra atvett arukat a raktari bevételi bizonylaton bevételez.

- A raktari készletnyilvantartast a CT-EcoStat szamitégépes program
segitségével naprakészen vezeti.

- Az egyéb el6irt raktari nyilvantartdsokat naprakész &llapotban koteles
vezetni és megdbrizni.

- Anyag-felhasznalasi bizonylatok elkészitése, utalvanyoztatas utan anyagok,
eszkdzok kiadasa a felhasznal6k szamara.

- Allandéan figyelemmel kiséri a raktarkészletek alakulasat, a szinten tartas
érdekében a fogyoban 1évd készleteket feljegyzi, és javaslatot tesz ezek
potlasara.
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Kézremikodik az elfekvé vagyontargyak feltarasaban, 6sszegyijtésében,
az esetleges értékesités lebonyolitasaban.

Evente két alkalommal 6sszedllitja a selejtezendd készletek jegyzékét.

A raktarra érkezett textilidkat, ruhanemiket az atvételt kdvetben az
intézmény bélyegzbjével — a Miszaki — Ellatasi csoport egy tagjanak
jelenlétében — megijeldini koteles.

Hataskor gyakorlasanak médja:

MUkddteti az intézmény kdzponti raktarat az ide vonatkoz6 szabalyzatok

szerint.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: Mlszaki — Ellatasi csoport megbizott munkatarsa.

Felel6sséqi szabalyok:

Teljes anyagi, erkdlcsi és buntet6jogi felelésséggel tartozik az altala kezelt
raktarak készleteinek mennyiségi és minéségi megdrzéséért.

Felelés a munkakéréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a
kapcsol6d6 adminisztracids feladatok elvégzéséért.

Kdzvetlen munkatertletén felel6s a rendért, tisztasagért és a biztonsagért.
Felelés a munkavédelmi-, tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok

maradéktalan betartasaért és betartatasaért.
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1V.3.2.3. Raktarkezel6

Munkajat a mlszaki — ellatasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

Feladata a csereraktarban:

o szennyes ruha atvétele

o tisztaruha kiadasa gondozasi egysegekre,

o textilidk tisztitasat végz6 szolgaltatotol beérkezett ruhdk atvétele,
atvalogatasa.

- Szlkség szerint a gondozasi egységen Osszegyllt szennyes textilia
atvétele, leszallitasa, a tisztaruha felszallitasa.

- A gondozasi egységekrdl a szennyes textiliak elszallitasa /agynemd/, a
tisztaruhak visszaszallitasa.

- A textilidk tisztitasat végz6é szolgaltatonak — elismervény ellenében — a
szennyes textilidkat atadja, ugyancsak a szolgaltat6tol beérkezett textiliakat
megszamolva atveszi és tarolja.

- A mosott textilidkat fajtanként szétvalogatja, a javitasra szoruldkat, vagy
selejteket kalon koétegeli.

- Az 6sszegydlt javitani valé ruhdkat munkalapon atadja a varrodanak.

Hataskor gyakorlasanak modja:

Mikodteti az intézmény csereraktarat az ide vonatkozé szabalyzatok

szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: Miszaki — Ellatasi csoport megbizott dolgozdja.
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Felel6sséqi szabalyok:

Teljes anyagi, erkdlcsi és buntetbjogi felelésséggel tartozik az altala kezelt
raktarak készleteinek mennyiségi és minéségi megdrzéséért.

Felelés a munkakéréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a
kapcsoldéd6 adminisztracios feladatok elvégzéséért.

Kdzvetlen munkatertletén felel6s a rendért, tisztasagért és a biztonsagért.
Felelés a munkavédelmi-, tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok

maradéktalan betartasaért és betartatasaért.

1V.3.2.4. Varroné (varrodai dolgozo)

Munkajat a miszaki - ellatasi csoportvezet6 kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

Az intézményben felmerllé varrodai munkak igény szerinti végzése. /A
csereraktartdl atvett gondozotti textilidk javitasa, 0] textiliak készitése./

A munkaigényl6 lap alapjan anyagot vételez, a felvett anyagokkal elszamol.
Munkavégzéséhez sziikséges eszkdzdket rendeltetésszeriien hasznalja.
Munkatertletén barmely Gzemelési hibat, rendellenességet észlel koteles
jelezni azt kbzvetlen felettesének.

Hataskor gyakorlasanak modija:

Teljes hataskorrel rendelkezik a varrodai tizemelés terlletén.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozéja.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a munkakoréhez tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasaért, a

kapcsol6do adminisztracios feladatok elvégzéséért, a takarékos

anyagfelhasznalasért, a munkabiztonsagi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok

betartasaért.

1V.3.2.5. Mosoné (mosodai dolgozo)

Munkajat a miszaki - ellatasi csoportvezet6 kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo6 feladat és hataskor:

Az intézményben naponta keletkezé szennyes ruhak /dolgozdk védéruhai,
gondozotti agynemik, t6rélkéz6k, konyharuhdk, flggdénydk, stb./
piperemosasat, szaritasat, vasalasat és hajtogatasat elvégzi.

Az atvett, illetve atadott textiliakrél nyilvantartast vezet.

Munkavégzése soran — energia, viz, mosészerek vonatkozasaban —
torekszik a takarékos anyagfelhasznalasra.

Rendeltetésszerlien haszndlja a mosodaban [évé gépeket, eszkdzbket
(moségép, szaritdégép, centrifuga, vasalg).

Munkatertletén barmely Gzemelési hibat, rendellenességet észlel koteles
jelezni azt kbzvetlen felettesének.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

A mosodai Uzemeltetés terlletén teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozdja.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a munkakoréhez tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasaért, a

kapcsol6d6 adminisztraciés feladatok elvégzéséért, a munkabiztonsagi-,

tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

1V.3.2.6. Szakmunkas

Munkajat a miszaki - ellatasi csoportvezet6 kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

Az intézmény Uzemeltetési terliletén a végzettségéhez és szakmai
képzettségéhez megfeleld megel6z6 és elharitd jellegl karbantartasi
feladatok elvégzése a munkakéri leiras szerint.

A folyamatos lzemvitel biztositdsa, a munkaidén kivili meghibasodasok
javitasa olyan esetekben, mely az ellatottak ellatasat veszélyeztetné, vagy
gatolna.

A javitdsi munkdhoz kiadott anyagokat koételes rendeltetésszeriien
felnasznalni, figyelemmel a takarékosséagi elvek betartasara.

A felhaszndalt anyagokat a munkaigénylé lapon feltiintetni és a munka
elvégzését leigazoltatni. A  felhasznalt anyagokrél elszdmolasi
kételezettséggel tartozik.

A biztonsagos és balesetmentes Uzemeltetés megvaldsitasa érdekében
munkaja soran koteles betartani és alkalmazni a jogszabalyokban
el6irtakat.

Elvégzi a munkajahoz kapcsol6dé anyag és eszkdzigénylést.

Amennyiben balesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt
megszlntetni, amennyiben azt megsziintetni nem tudja, intézkedést kér
felettesétol.

Idében jelzi felettesének azokat a hibakat, melyet hazilag nem tud

elvégezni, vagy kijavitani.
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Hataskor gyakorlasanak médja:

Tervszerli megel6z6 karbantartas végzése az éves munkatervben eléirtak

szerint, tovabba a munkalapokon jelzett feladatok szakszerl elvégzése a

biztonsagos és balesetmentes zemeltetés megvaldsitasa érdekében.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: szakmunkas

Felel6sségi szabalyok:

A munkakéréhez tartozdé feladatok maradéktalan ellatasaért, a
kapcsol6d6 adminisztracids feladatok elvégzéséért.

Anyagilag és erkdlcsileg felelés a munkavégzéshez kiadott alleltari
targyakért (szerszamok, eszkdzok), gondoskodik a karbantartasukrol
és tisztan tartasukrol.

A munkavégzése sordn koézvetlen kdzelében 1évd intézményi
ellatottak és munkavallalok testi épségéért.

A munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi szabalyok
maradéktalan betartdsédért és betartatasaert.

Az intézményi k6zbs és az ellatottak sajat tulajdonanak védelméért.
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1V.3.2.7. Segédmunkas

Munkajat a mlszaki - ellatasi csoportvezeté kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az intézmény Uzemeltetési terliletén a szakmunkasok altal végzett
munkaknal kozremkdodik, segédkezik.

- Az intézmény Uzemeltetési terlletén kbézremilkddik az éplletek és
szabadtéri terlletek belsd rendjének kialakitasaban, tisztantartasdban,
allaganak megévasaban.

- Atelephely teriletén fellelhetdé vagyontargyak, éplletek 6rzése, védése.

- A munkavégzés soran hasznalt gépeket, berendezéseket

rendeltetésszeriien hasznalja.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az intézmény Kkijel6lt terUleteinek gondozasa felett teljes hataskorrel

rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: azonos munkakérben dolgozok.

Felel6sségi szabalyok:

Felelés a munkabiztonsagi-, tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok
betartasaért, a munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért.
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1V.3.2.8. Gépjarmiivezet6

Munkajat a mlszaki - ellatasi csoportvezet6 kézvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

Az intézmény igényei alapjan felmertld fuvarozasi feladatok elvégzése.
Menetleveleit pontosan, folyamatosan vezeti. Elszamolasra azokat hetente,
hétvégen leadja.

A rabizott Gzemanyag el6leggel az elszamolas idépontjdban pontosan
elszamol, teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Koteles a széllitdsok alkalméaval felmertlé anyagok fel- és lepakolasaval
kapcsolatos feladatokat elvegezni.

Személyszéllitas esetén az arra raszorul6 személyek ki-, illetve beszallasat
udvariasan segiti.

Ugyel a rabizott gépjarmii tisztasagara és miiszaki allapotara.

A gépjarmi-Uzemeltetés soran felmertl§ hibdk, hianyossagok
megszintetéséerdl gondoskodik, illetve tajékoztatja kdzvetlen felettesét.
Balesetveszély észlelése esetén koteles azt megszintetni. Amennyiben azt
megszlntetni nem tudja, tajékoztatja kdzvetlen felettesét.

Olyan tzemeltetési hiba esetén, melyet sajat hataskdérben nem tud javitani,

jeleznie kell azt a miszaki —ellatasi csoportvezetének.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

A rabizott gépjarmivek Uzemképes 4&llapota felett teljes hataskérrel

rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: gépjarmivezetd.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés az intézmény gépjarmi-lzemeltetésre vonatkozd szabalyzatdban
foglaltak betartasaért, a rabizott gépjarmivek Uzemképes allapotban tartasaért,
takarékos (Uzemanyag felhasznalasért, a munkabiztonsagi-, tlzvédelmi-,
balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

1V.3.2.9. Portas

Munkajat a mlszaki — ellatasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Telefonkbézpont kezelése.

- . és Il. sz. porta, illetve kilsé telephely forgalmanak ellenérzése, Il. sz.
porta bejaratanal Iévé elektromos kapu mikddtetése.

- Az intézményben vagyon,- €s személyvédelmi érdekbdl mikéddé monitoros
rendszert a belsé szabalyzat alapjan kezeli.

- A portaszolgalat atadas-atvétele és a tértént események eseménynapléba
régzitése.

- Az intézménybe érkez6 hivatalos személyek és az ellatottak
hozzatartoz6inak udvarias utbaigazitdsa. Latogatok adatainak bejegyzése a
latogatok nyilvantarté kényvébe.

- A latogatassal kapcsolatos belsé szabalyokat betartja és betartatja.

- Vezeti az el6irt okmanyokat, nyilvantartasokat.

- Rendkivuli és tlzvédelmi események soran a belsé szabalyzatok szerint jar
el.

- Az intézmény tulajdonaban lévé ingd és ingatlan vagyon 6rzése, védelme.
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Hataskor gyakorlasanak médja:

Az intézmény ki-, és bemend forgalma el8irt rendjének betartasaért és

betartatasaért teljes hataskoérrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: a csoport megbizott dolgozdja.

Felel6sségi szabalyok:

Felel6s a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, megbrzéséért,
a munkavédelmi-, tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabdlyok betartaséért, a
munkakéréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, a személyes adatok

védelméért.

IV.3.3. Elelmezési csoport

IV.3.3.1. Elelmezésvezeté
Az élelmezésvezetd kdzvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetlen
kapcsolatot tart az intézmény vezet6jével, az orvossal és a vezet6 apoldval,

munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, dnalldan végzi.

Kozvetlen irdnyitasa alatt allnak.

- konyhailizem dolgozéi,
- az élelmezési raktar készletgazdalkodas tertiletén dolgozok,

akiket iranyit, és megallapitja munkarendjiket.
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Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

Az ellatast igénybevevdk és a dolgozdk, valamint az egyéb vendéglatas és
rendezvényi étkeztetés biztositasa, figyelembe véve a korszeri taplalkozasi
formakat a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatban foglaltak alapjan
(napi energia- és tapanyag bevitel).

Az élelmiszer anyagok beszerzésének iranyitdsa, ellenérzése,
takarékossagi szempontok figyelembevételével, a HACCP rendszerben
foglaltak alapjan.

A konyhai dolgozoék foglalkozas egészséglgyi vizsgalatainak elrendelése.

A tarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, valamint a vagyonvédelem
az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

Az élelmezési anyagok kiszabasa - gépi kdnyvelés ellenbrzése.

Az intézmény orvosaval, a dietetikus feladatokat ellaté kilsé szolgaltatoval,
intézményvezetével heti, havi étlap dsszeallitasa.

Iranyitja és ellendrzi a bérfézéssel kapcsolatos tevékenységet.

Az ellatast igénybevevok részére miikddteti az Elelmezési Bizottsagot,
elkésziti annak éves programjat.

Segitséget nyljt a teakonyha mikddtetésében, részt vesz a havonkénti,
gondozasi egységenkénti pszichoterapias nagycsoportban.

Amennyiben az Elelmezési csoport adott évben tanuldkat fogad
gyakorlatra, szervezi részikre a gyakorlati feladatokat.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

Hataskére kiterjed az Elelmezési csoportban dolgozé valamennyi

munkakdrre és a konyhalzem teljes kérl mikodtetésére.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: gazdasagi vezet®.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelés az Elelmezési Szabalyzatban leirtak és a feladatkdrébe tartozo
teend6k maradéktalan végrehajtasaért, az eldirt jelentési és adatszolgaltatasi
kételezettségekért, a nyilvantartdsok naprakész vezetéséért, a tiz-,
munkavédelem és balesetvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
1V.3.3.2. Fészakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatarozott ételek mennyiségi és minéségi elkészitésének
megszervezése, végrehajtasa és ellenbrzése.

- El&irt nyersanyagok, élelmiszerek mennyiségi ellenérzése, raktarbdl térténd
atvétele.

- Teljes fellgyelet az étkezések folyamataira.

- Részt vesz a heti étrend 6sszeallitdsaban.

- HACCP dokumentacidk vezetése, ellendrzése.

- Elelmezési csoport részére sziikséges eszkdzok, tisztitdszerek igénylése.

Hataskor gyakorlasanak modija:

Az Elelmezési csoport dolgozéi tekintetében a munkafolyamatok végzése
soran teljes hataskérrel rendelkezik.
Elelmiszerbiztonsagi eldirasok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP

folyamat abraja szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakacs.
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Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnolégiai szabalyoknak
megfelel6 elkészitéséért, a tlz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi
el6irasok betartasaért és betartataséaért.

1V.3.3.3. Szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatarozott ételek anyagkiszabas szerinti elkészitése a
meghatarozott idében, mennyiségben és minéségben.

- Az ételek elkészitésénél a megfelel6 konyhatechnolédgiai el6irasok
betartasa.

- Az ételek pontos kiadagolasa, mennyiségi és minéségi atadasa.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az Elelmezési csoport dolgozéi tekintetében a munkafolyamatok végzése
soran teljes hataskérrel rendelkezik.
Elelmiszerbiztonsagi eldirasok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP

folyamat abraja szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakécs.

Felel6sségi szabalyok:

Felel6ds a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnol6giai szabalyoknak
megfelel6 elkészitéséért és a fogyasztdkhoz juttatdsaért, a tliz-, és munkavédelmi,

valamint balesetvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért.
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1V.3.3.4. Szakacs — diétas szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatarozott ételek anyagkiszabas szerinti elkészitése a
meghatarozott idében, mennyiségben és minéségben.

- Az ételek elkészitésénél a megfelel6 konyhatechnolégiai el6irasok
betartasa.

- Az ételek pontos kiadagolasa, mennyiségi és minéségi atadasa.

- Az intézményben diétas étkezésben részesllok ételeinek elkészitése. A
féetkezések dietas ételeinél a szakszerl konyhatechonoldgiai eljarasok
alkalmazasa.

- Elkésziti a kisétkezések diétas ételeit, italait.

- A diétds étlapon szerepl6 ételeket szikség szerint egyezteti az
élelmezésvezetdvel, esetenként a diétat elrendelé orvossal.

- Kapcsolatot tart a diétaban részesul6 ellatottal.

- A fbszakacs tavolléte alatt, a normal étrend &sszeallitdsaban is
k6zremikodik.

- Javaslattal él a diétas készitmények beszerzésére.

- Felelés a diétas ételek pontos kiadagolasaért, mennyiségi €s mindségi
atadasaért.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az Elelmezési csoport dolgozéi tekintetében a munkafolyamatok végzése
soran teljes hataskérrel rendelkezik.
A diétas étkeztetés feladatainak ellatasa soran 6nalléan jar el.
Elelmiszerbiztonsagi elirasok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP
folyamat abraja szerint.
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Helyettesités rendije:

Helyettesit6: f6szakacs.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelds a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnolégiai szabalyoknak
megfelel6 elkészitéséért és a fogyasztdkhoz juttatasaért, a tliz-, és munkavédelmi,
valamint balesetvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.

1V.3.3.5. Konyhalany (konyhai kisegitd)

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- Elelmezési nyersanyagok konyhatechnolégiai elékészitése.

- Rabizott el6készit6 feladatok maradéktalan elvégzése.

- A szakacs irdnyitasaval részt vesz az ételek elkészitésében.

- Etkeztetések zavartalan lebonyolitasa.

- Befejez6 konyhatechnolégiai miveletek, takaritas, fertétlenités elvégzése.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Az élelmiszerbiztonsdgi szabalyok betartdasa a HACCP el8irasainak

megfeleléen.

Helyettesités rendije:

Helyettesit6: azonos munkatertleten dolgozo.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds a higiéniai eldirasok betartasaért, a tliz-, és munkavédelmi, valamint

balesetvédelmi el6irasok betartasaért.
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1V.3.3.6. Konyhai kisegit6 - Husfeldolgozo

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitadsaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Az élelmezésre beérkez6 t6kehusokat, husrészeket, hluskészitményeket a
raktaros mellett atveszi, és azokat a tarolasi szabalyok betartasaval
raktarozza.

- A konyhatechnoldgiai  feladatokra el6késziti a  husféleségeket,
hluskészitményeket.

- Vezeti a HACCP dokumentacidkat.

Hataskor gyakorlasanak moédija:

Az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartdsa a HACCP el8irasainak

megfeleléen.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakacs.

Felel6sségi szabalyok:

Felel6s a higiéniai eléirasok betartasaért, a tliz-, és munkavédelmi, valamint

balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

73



1V.3.3.7. Elelmezési raktarkezeld

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Elkésziti a havi, heti arurendeléseket.

- A beérkezett arukat mennyiségileg, mindségileg atveszi, az atvételt
dokumentalja.

- Az atvett arukat szakositott rendben szakszer(en tarolja.

- A raktari készleteket az el6irt okmanyok alapjan atadja a megbizott

személy részére.

Hataskor gyakorlasanak modija:

A HACCP vonatkoz6 el6irasainak és dokumentalasanak végzése.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: Elelmezési csoport kdnyveld

Felel6sséqi szabalyok:

Felelés az élelmezési anyagok szakszer( kezeléséért, dokumentalasaért a
megrendeléstdl a fogyasztasig, a tliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi
el6irasok betartdsaért. Teljes anyagi, erkdlcsi és blntetéjogi felelésséggel tartozik

az altala kezelt raktarak készleteinek mennyiségi és min6ségi megérzéséért.
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1V.3.3.8. Kényvelb

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakoérh6z tartozé feladat és hataskor:

- Ellenérzi a beérkez6 szallitélevelek, szamlak szabalyszeriiségét.

- Egyezteti a szamlakon szerepl6 arakat a kbzbeszerzési dokumentumokban
megadott arakkal.

- Részt vesz az ételek adagolasaban.

- Dokumentalja az étkezési igényléseket, kezeli a szamitégépes program
moduljat.

- Kimutatédsok, jelentések, statisztikdk készitése a feladasokhoz,

beszerzésekhez.

Hataskor gyakorlasanak média:

Az Elelmezési szabalyzat és HACCP eléirasok betartasa.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: élelmezési raktarkezeld.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds az élelmezési igénylések és elszamolasok 6sszehangolasaért,

dokumentalasaért.
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1V.3.3.9. Takarito

Munkdjat a csoportvezeté (élelmezésvezetd, miszaki — ellatasi csoportvezetd)

kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkako6rhoz tartozo feladat és hataskor:

- AKkijeldlt terUletek tisztantartasa, napi takaritasa, fertétlenitése.
- Részt vesz az intézményi nagytakaritasban.
- Takarékosan és el6irasszerlien hasznalja az engedélyezett takarité-, és

tisztitészereket.

Hataskor gyakorlasanak médja:

Kijeldlt munkaterilet tisztantartasa felett teljes hataskoérrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: csoport megbizott dolgozéja.

Felel6sséqi szabalyok:

Felelés a higiéniai el6irasok betartasaért, a takarito-, tisztitdé-, és

fertétlenitészerek biztonsagos felhasznalasaért.
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V. Vezetést segité — tanacsado szervek

Az intézmény mikédésenek fontos feltétele a munkahelyi demokréacia
érvényesulése. Térvényszerl és nélklldézhetetlen az ellatast igénybevevdk és a
kbézalkalmazottak tajékoztatdsa — az intézmény mikoédésérél, a valtozé
jogszabalyokrol, eredményekrél, kudarcokrol, programokrél, az etikai helyzetrél,
véleménynyilvanitasrél, az intézmény mikoédését érintd fontos dontések elétt a

munkavallalok, ellatast igénybevevék és tarsadalmi szervek meghallgatasarol.
V.1. Alapveté formak
1.a. Intézményvezetdi értekezlet
Résztvevék a vezetdi menedzsment tagjai, akiket havonta, illetve sziikség
szerint az intézményvezetd hiv Ossze, és az Ulést is 6 vezeti. Az
elhangzottakrol irasos emlékeztetd készil, melyet minden jelenlévé kézhez
kap, egy példanya pedig irattarba kerll elhelyezésre, 10 éves megb6rzés

céljabol.

Résztvevik — vezetdi menedzsment tagjai:

— intézményvezetd —vezetd 4pold

— gazdaséagi vezetd —pénziigyi — szamviteli
csoportvezetd

— egészségugyi csoportvezetd —élelmezésvezetd

— muiszaki — ellatasi csoportvezeté — érintett meghivottak

/pl. KAT elndke/
— szocialis és mentalhigiénés

csoportvezetd
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Az értekezlet {6bb témakodrei:

- azintézmény egészét érintd szervezési és mikddési kérdések,

- az éves munkaterv készitése és értékelése, annak teljesitésérél,

- akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdések,

- koézalkalmazottak jutalmazasa, szabalyzatnak megfeleléen,

- éves tervek, valamennyi munkaterilet tekintetében,

- az "Ev dolgozéja", az "Ev egészségiigyi dolgozéja" cim odaitélése,

- etikai helyzet értékelése,

- mindségbiztositas értékelése,

- tovabba mindazok a kérdések, melyeket az intézmény vezetdje, illetbleg
az értekezlet tagjai a vezetd testllet elé terjesztenek,

- belsé kontrollrendszer mikddésével és fejlesztésével kapcsolatos
teenddk.

A vezetdi team tagjai beszamolnak sajat munkateriletik munkalatairdl, a
munkateriletiket  érint6 javaslatok megfogalmazasa a mindséqi
munkavégzés érdekeben.

1.b. Csoport- és gondozasi egység értekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi az

érintett részleghez tartoz6 munkavallalé.

Az értekezlet célja, hogy:

- értékeljék a részleg eddigi tevékenységét,
- megismerjék az eléttik allo feladatokat,
- megoldasokat keressenek a problémakra.
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A csoportvezeték beszamolnak a terlletikén folyd munkakrol, a csoportok
k6z6tti egylttmikodésrdl.

Munkafegyelem, munkahelyi légkor alakulasarol. Intézményi
rendezvényekrdl, innepségekrél, az el6ttik allé feladatokrol.

A koézalkalmazottak javaslatait, észrevételeit minden esetben a vezetd

tovabbitja az intézményvezetdi értekezlet felé és vissza.

Az értekezletet a csoportvezetd szikség szerint, de legalabb félévenként
hivja 6ssze, melyrdl emlékeztetst készit.

1.c. Munkaértekezlet

A koézvetlen demokracia érvényesllés eérdekében az intézményvezetd
sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal a Kdzalkalmazotti

Tanacs egyetértésével hivja 6ssze, és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi kézalkalmazottjat,

érdekképviseleti szervet, valamint az iranyité szerv képviseldjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitia 6ssze, melyek a

kovetkezok:

- avégzett munka értékelése,

- azintézmény éves munkatervének dsszeallitdsa
- Szakmai Program ismertetése,

- gazdalkodasi tevékenység,

- etikai helyzet,

- aktualitasok

Tervezett éves Unnepélyes munkaértekezletek (V.12., VII.1., X.23., X1.12.)
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A munkaértekezletrél jegyz6kdnyv keészil. A munkaértekezleten feltett
kérdések helyben kerllnek megvalaszolasra, de legkésébb 8 munkanapon

belll irasban is valaszt kell adnia az intézményvezetének.

1.d. Lakogyiilés — Erdekképviseleti Férum

A Lakdgyilés olyan férum, ahol joga van a szolgaltatast igénybevevének,
térvényes képviseléjének, hozzatartozéjanak, illetve a nyugdijas

érdekképviseleti szervnek a részvételhez.

Az intézményvezetd hivja &ssze, legalabb évi két alkalommal, illetve

szikség szerint (februar, szeptember - Csaladi Nap).

A Lakogyullés célja:

- ismerteti a jogszabdlyokat, melyek érintik a szolgaltatdsokat,
- beszamol az intézmény mikddésérdl,
- téritési dij valtozasrol informal,

- éves munkatervet ismerteti.

A Lakégydlésrél emlékeztetd készil, az ott elhangzd kérdésekre helyben,
széban, vagy legkésébb 8 munkanapon belll irasban kap valaszt a
kérdezé. A dokumentumokat iktatni kell és irattarba helyezni megérzésre.
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Erdekképviseleti Férum

A Hazirend részletekbe menden tartalmazza a mikddés rendjét, modijat és

szervezetét.

Feladata:

— az ellatast igénybevevék tajékoztatasa az intézmény mikddésérdl

— Hazirend, Szakmai Program, éves munkaterv véleményeztetése a
Férum tagjaival

— tajékoztat6 a téritési dij valtozasokrol

— az intézmény mikddési kéltségeinek, az egy ellatottra jutd havi
6nkoltség dsszegének ismertetése, kdzzététele

— kapcsolatot tart az ellatottjogi képvisel6vel

— eljarast készit el6 az ellatottak Hazirend sérelme Ggyében

1.e. Munkavallalék tarsadalmi felelosségének erdsitése, 6szténzé

intézkedési formak, dolgozdi érdekképviselet

- Esélyegyenléségi terv

- Képzési-, tovabbképzési terv

- Bels6 Min6ségbiztositasi terv

- LAz év dolgozdja”, ,Az év egészségligyi dolgozéja” kitinteté cim
adomanyozasaval kapcsolatos szabalyzat

- Toérzsgarda szabalyzat

- Vészhelyzetekre vonatkoz6 szabalyzat

- Lakascélu munkaltatoi kélcsdnnel kapcsolatos szabalyzat

- 40+ Etikai Kédex

melyekkel az intézmény erbsiteni kivanja a  munkavallalok

felelésségvallalasat, hliségét az intézményhez.
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VI. A miukodés egyes szabalyai

VI.1. Munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja az alabb megnevezett munkaltatoi jogokat:

- Kkinevezés, atsorolas, jogviszony megsziintetés,

- utasitasi jogkor,

- a részlegvezet6k véleményének el6zetes kikérése alapjan doént a
munkavallalék tanulmanyi szerz6édéseirél, tulmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol,

- egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,

- fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésérdl,

- jévahagyja a vezet6k munkakdri leirdsait és mindsitéstket elkésziti,

- a munkavallalok munkakéri leirasait jovahagyja.

A gazdasagi vezetd tekintetében az Aht-ban nevesitett jogkoroket az iranyito

szerv gyakorolja.

VI.2. Helyettesités rendje

Az intézményvezetd a munkakoéri leirdsok rendszerét ugy alakitja ki, hogy

valamennyiben szerepel a helyettesitések rendje.
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Vezet6i helyettesitési rend — mely megtalalhaté a ,Munkakéri feladatok atadas —

atvétele” ciml szabalyzatban:

Tavollétében helyettesitett munkavallalé | Tavollévét helyettesité munkavallald

o _ | altalanos helyettes: gazdasagi vezetd
Intezmenyvezeto ) L
szakmai helyettes:vezetd apolo

. _ | intézményvezet6 / pénzigyi-szamviteli
gazdasagi vezett B
csoportvezet6

vezet6 apolo | helyettesitésével megbizott személy

egészségugyi csoportvezetd | vezetd apold
szocialis és mentalhigiénés o
. | vezet6 apolo
csoportvezetd

pénzlgyi — szamviteli csoportvezetd | gazdasagi vezetd
miszaki — ellatasi csoportvezetd | gazdasagi vezetd

élelmezésvezetd | gazdasagi vezetd

VI.3. Intézmény képviselete

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint képviseletre jogosult személy az
intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy. Az intézményvezeté

az intézmény nevében jognyilatkozatot tehet.
Az intézmény cégszerl alairashoz koér alaku bélyegz6t is hasznal. Az

intézményben haszndlatos bélyegz6k lenyomataival készitett nyilvantartast vezet
az erre munkakoérileg felhatalmazott személy.
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Toémegtajékoztatd eszkdzOk képviselbinek az intézményt érinté kérdésekben
nyilatkozat-tételre jogosult személy az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
személy. Nyilatkozattételnél fontos az adatvédelem és a személyiségi jogok
védelme, valamint az intézmény jé hirnevének megdrzése. /2011. évi CXII.
térvény az informéacioés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol./

Nem adhatd olyan nyilatkozat, amely id6 elétti nyilvdnossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, bizonytalansagot okozna. A kéltségvetési
szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény a fenntarté engedélyével jogosult.

VI.4. Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

Kuls6 kapcsolattartas

Az intézmény helyi és orszagos, valamint kilf6ldi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel kapcsolatot Iétesit — a szakmai munka erdsitése érdekében. A
kapcsolatot létesitd személy az intézményvezetd, mig a szakmai terllet jellegétdl
flggben a kapcsolattartdé személy az adott terlleti részlegvezetb. A
kapcsolattartasrol a vezet6i értekezleteken az intézményvezetének beszamolasi

kotelezettsége van.
A rendszeres és alkalmi programokat, az egyittmiikddés idSpontjait az Eves

Munkaterv és Eves Programterv tartalmazza, amely valamennyi munkavallalo és

szolgaltatast igénybevevd részére nyilvanos.
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Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény részlegei, csoportjai, gondozasi egységei mikddésik soran
kételesek egytttmikédni.

Az egylttmikddés informaciés szinterei kildndsen a vezet6i értekezlet, részleg
értekezlet, napi eligazitas.

A részlegek kdzotti kapcesolattartasért a vezet6é apold és gazdasagi vezetd felelds,
a csoportok, egységek kodzotti kapcsolattartasért a csoport, - egységvezetdk
felelnek.

Uj program, moédszer, tevékenység bevezetése elétt a részlegek vezetsi ktelesek
megbeszélést tartani.

A szervezeti egységek kotelesek a tudomasukra jutott informaciokat az
intézkedésre illetékes masik egységhez eljuttatni, szikség esetén az informacio
alapjan intézkedést kezdeményezni. Ez utébbi esetben az illetékes vezetét
tajékoztatni kell.

Az intézmény szervezeti egységei, dolgozdi a belsd ellendrzést végzé személyek
munkajahoz kotelesek széban, vagy irasban informaciét szolgaltatni, az ellenérzés

eredményességét egyuttmikddésikkel segiteni.

VI.5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény
alapjan az a kbézalkalmazotti jogviszonyban all6 személy, aki feladatainak ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdz felett javaslattételre, déntésre vagy
ellendrzésre jogosult, vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett.

A tdérvényben foglaltak alapjan nyilatkozattételre kotelezett az a kdzalkalmazott,
aki javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre jogosult

» kodzbeszerzési eljaras soran

> Kkoltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett.
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A fentiek alapjan az alabbi munkakdérdk bet6lidi kdtelezettek vagyonnyilatkozat
megtételére

» intézményvezetd

gazdasagi vezetd

vezetd apold

élelmezésvezetd

miszaki — ellatasi csoportvezetd
pénzlgyi — szamviteli csoportvezet6

ellenjegyzési jogkoérrel rendelkezé kézalkalmazott

YV V.V V V V V

bels6 ellen6r

Az intézmény belsé ellenére megbizasi szerzédés keretében latja el a feladatat. A
belsé ellenér vagyonnyilatkozatanak 6rzéséért nem az intézmény a felelés, ezért a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérél a belsé ellen6ér koteles

igazolast atadni az intézmény vezetdje szamara.

Gyula, 2020. februar 10.

Dolozim Emese
intézményvezetd
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Gyulai 1d6sek Otthona 5700 Gyula, Vértanuk atja 1-5.
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat — a szocialis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol szo6lé 1993. évi lll. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, a Févarosi
Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél sz6l6 1/2020. (11.5.) Fév.

Kgy. rendelet 1. sz. melléklete alapjan Budapest Févaros Onkormanyzata
Fépolgarmestere jovahagyta.

Budapest, 2020. ...................

Karacsony Gergely
Budapest Févaros Onkormanyzata
Fépolgarmestere
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