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1I1. Altalanos rendelkezések

A Févérosi Onkormanyzat Gyulai Id8sek Otthona — 5700 Gyula, Vértanuk Utja 1-5. szam alatti
koltségvetési szerv (tovabbiakban intézmény) Szervezeti és MUlkodési Szabalyzata (SZMSZ)
Budapest FGvaros Kozgydlése 1111/2016. (VIII.31.) szdamu hatarozattal modositott és egységes
szerkezetbe foglalva kiadott Alapitd Okirata és a kiilon felsorolt torvények, rendeletek alapjan
készllt.

1. A szabdlyzat célja

Meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait, rogzitve az alapvetd
mUkodés szabalyzatrendszerét.

2. A szabdlyzat hatdlya

Kiterjed a Févarosi Onkormanyzat Gyulai Id8sek Otthona — 5700 Gyula, Vértanuk Gtja 1-5. szam
alatt elhelyezkedd intézményre, valamint az 5700 Gyula, Bicere utca 44. sz. alatti gazdasagi
telephelyre.

3. A szabdlyzat nyilvdnossaga

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalardl az irdnyitd szerv jovahagyasat kovet6en gondoskodni kell:
- Budapest Févaros Onkormanyzata honlapjan,

- az intézményben az intézményvezeténél barmikor hozzaférhetd,
megtekinthetd.

- Kozzététel a kozérdekl adatok kdzponti elektronikus rendszerében.

1ll. F6évarosi Onkormanyzat Gyulai Idések Otthona

1. Akoltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv alapitdja: Budapest FGvaros Kozgylilése

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv alapitd okiratdnak jovahagyasa, médositasa a Févarosi Onkormanyzat
Kozgyllésének hataskorébe tartozik.



A koltségvetési szerv fenntartdja: Budapest F&varos Onkormanyzata

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv alapitéi jogokkal

felruhdzott irdnyitd szerve:

A koltségvetési szerv

Budapest FGvaros Kozgytilése

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

- nyilvantartasi szama (torzsszam): 492928

- adoszama: 15492928-2-04

- pénzforgalmi szamlaszama: 11733027-15492928

- szamlavezet(6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt. — Gyulai Fidk

A Févdrosi Onkormdnyzat Gyulai Idések Otthona Békés megyében, Gyula varos belteriiletén,
Vértanuk utja 1-5. szam alatt mdkodik.

Féréhelyeinek szama:

Alapité okirat szdma:

id6kozi modositasai:

400 f6

1231/1992. (IX.24.) F6v. Kgy. hatédrozat, valamint
775/1997. (V.29.) F6v. Kgy. hatarozat,

544, 545/1998. (IV.30.) Fév. Kgy. hatarozat,
1235/2002. (VIII.29.) F6v. Kgy. hatdrozat,
1859/2003. (X.30.) F6v. Kgy. hatarozat,
863/2004. (IV.29.) Fév. Kgy. hatarozat,
1233/2005. (V.26.) F6v. Kgy. hatarozat,
1384/2006. (VIII.31.) F6v. Kgy. hatdrozat,
106/2008. (1.31.) F6v. Kgy. hatarozat,
737/2008. (IV.24.) F6v. Kgy. hatarozat,
569/20009. (1V.30.) Fév. Kgy. hatarozat
1299/20009. (VIII.27.) F6v. Kgy. hatarozat
1699/2009. (X.12.) F6v. Kgy. hatarozat
1155/2011. (IV.27.) F6v. Kgy. hatarozat
947/2012. (V.30.) FGv. Kgy. hatarozat
942/2013. (V.29.) FGv. Kgy. hatarozat
310/2015. (I11.23.) FGv. Kgy. hatarozat
1111/2016. (VIII.31.) FSv. Kgy. hatarozat



294/2025. (l11.26) F6v.Kgy. hatarozat

Alapitd okirat azonositdszam: $0026293
Alapito okirat kelte /hatélyos/: 2025. majus 9.
Az alapitds id6pontja: Nem megallapithatd évben.

Budapest Févaros Onkormanyzata és az intézmény kdzott Vagyonkezelési szerz6dés jott létre,
mely szerz6dést a FGvarosi Kozgylilés 981/2023. (XII.13.) szdmu hatarozataval elGzetesen
jovahagyta. A Vagyonkezelési szerz6dés 1. mellékletében felsorolt ingatlanok a Févarosi
Onkormanyzat korladtozottan forgalomképes tdérzsvagyonaba tartozé vagyonelemnek
mindsuilnek.

Az intézmény vagyonkezelésében |évé ingatlanok:
a) 5700 Gyula, Vértanuk utja 1-5.
hrsz.: Belteriilet 4211.
Az éplilet miemlék jellegl torzsszama: MJ-736
b) 5700 Gyula, Bicere utca 44.
hrsz.: Kiltertlet 0673.

2. Alapito okirat szerinti tevékenység

2.1. A koltségvetési szerv alapfeladata

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: személyes gondoskodast
nyujto, szakositott szocidlis ellatasok, szolgaltatasok.

A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol szolé6 1993. évi lll. torvény értelmében az
intézmény alapfeladata id6sgondozds — a személyes gondoskodast nyujté szocidlis

intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatdsok formadirdl, azok
igénybevételének rendjérél szélé 29/2013. (IV.18.) F6v. Kgy. rendeletben meghatarozott
févarosi illetGségl személyek ellatasa.

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

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet értelmében az alapfeladatok kérébe tartozik a
szocidlis szolgaltatas nyujtasa, ezen belll alap egészségligyi feladatok, mentalhigiénés
tevékenység, fizikai ellatas és foglalkoztatas biztositasa.

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

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: id6sek otthona.



Az intézmény altal nyujtott szolgdltatasok integralt szervezeti formaja: tiszta profild intézmény.

Szakdagazat szdma Szakagazat megnevezése

873000 IdGsek, , testll , fogyatékossaggal  él6k
bentlakasos ellatasa

TEAOR szdm TEAOR szerinti megnevezés
IdGsek, testi fogyatékossaggal él6k

8730
bentlakasos ellatasa

0111 Gabonaféle (kivéve rizs), hivelyes névény,
olajos mag termesztése

0119 Egyéb, nem évelS novény termesztése

Kormanyzati funkcié szerinti besoroldas Kormanyzati funkcid szerinti besorolas

szama megnevezése
102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa
Demens betegek tartdés bentlakasos
102024 M &
ellatasa
Novénytermesztés, dllattenyésztés  és
042130 y y

kapcsolddo szolgaltatasok

Egyéb alap- és vallalkozdsi tevékenység Egyéb alap- és vadllalkozasi tevékenység
kormanyzati funkcié szerinti besorolas kormanyzati funkcié szerinti besorolds
szama megnevezése

095020 Islkola]rendszeren kivili egyéb oktatas,
képzés
Egyéb kormanyzati funkcidk szerinti Egyéb  kormanyzati funkcidk szerinti

besorolas szama besoroldas megnevezése

Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és

900090 i .
bevételei

Az idGsek otthondaban az a red irdnyado o6regségi nyugdijkorhatart betoltott személy lathato el,
aki a kalon jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi
szikséglettel rendelkezik (tovabbiakban: gondozasi szikséglet), de rendszeres fekvGbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényel.

— Id8&sek otthonaba az ellatast kérelmezd személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy
éve egylutt él6 hdzastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja
gondozasi szliikséglet hianyaban is felvehetd.

— ld6sek otthonaban - a férGhelyszam legfeljebb 15%-aig - gondozasi szikséglettel nem
rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté
mas személy irasban vallalja a szolgdltatasi onkodltséggel azonos mértékl személyi
téritési dij megfizetését.



— Az id6sek otthondban az a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
onmagarol gondoskodni nem képes személy is elldathatd, ha ellatasa mas tipusu,
apolast-gondozdast nyujtd intézményben nem biztosithatd és gondozasi szlikséglete

megallapitasra kerdilt.

— Ha az idGsek otthona ellatasat kéré személy pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben
szenved, ellatasardl mas intézmény keretében kell elklldnitetten gondoskodni.

2.2. Vallalkozasi tevékenység

TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése

5621 Rendezvényi étkezés

5622 Szerz6déses étkeztetés és egyéb
vendéglatas

8559 M.n.s. egyéb felnGttoktatas

Az ellathaté véllalkozasi tevékenység mértéke:

A vallalkozasi tevékenység felsé hatara nem haladhatja meg az éves mddositott kiadasi

el6iranyzat 15%-at.

2.3. Koltségvetési pénzellatas technikai kormanyzati funkcidija

Kormanyzati funkcid szerinti besorolds | Kormanyzati funkcié szerinti besorolds
szama megnevezése
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

Az intézmény altal ellatott alapfeladatok kormanyzati funkcidknak megfelelé feladatmutatodja:

Kormanyzati funkcidk szerinti L.
, A mutatd jellege
besorolas Megnevezése Egysége
Megnevezése Szdma
Id&skoruak tartos gondozasi  napok ondozasi
, L, 102023 feladat szama a g
bentlakasos ellatasa ., nap
targyévben
Demens betegek tartds gondozasi  napok ondozasi
. g , 102024 feladat szama a &
bentlakasos ellatasa . nap
targyévben




2.4. Az intézményben folyd alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

e Magyarorszag kdozponti koltségvetésérdl sz6l6 torvény

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1993, évi lll. térvény a szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrol
e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a mdlszaki mentésrél és a
tlizoltdsagrol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik
biztositasardl

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 2007. évi CLIl. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2024. évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagarol

e 2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

e 2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrdl

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

e 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

e 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl

e 370/2011. (XIl.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellen8rzésrél

e 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

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

e 415/2015. (XI.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 418/2024. (XII.23.) Magyarorszag kiberbiztonsagardl szolé torvény végrehajtasarol

e 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl
10



1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mUkodési nyilvantartasarol

9/2000. (VII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XI.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmerilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi madjardl

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
el6irdsokrol
15/2019. (XII.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérdl

37/2022. (X.6.) Onkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasokrol

30/2013. (IV.18.) Onkormdnyzati rendelet a F&varosi Onkormanyzat fenntartdsaban
[évé személyes gondoskodast nyujtd szakositott szocidlis intézmények, valamint a
csaldadok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi
rendrél

50/1998. (X.30.) Onkormanyzati rendelet Budapest F&varos Onkormanyzata és
intézményei beruhazasi és felljitasi tevékenysége elGkészitésének, jévahagyasanak,
megvaldsitasanak rendjérdl

22/2012. (lll.14.) Onkormanyzati rendelet Budapest F6varos Onkormanyzata
vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasaradl

FSvarosi Onkorményzat aktudlis rendelete az adott évi kdltségvetésrél

Févarosi Onkormanyzat mindenkor hatélyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

3. EllenGrzési szabalyok

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény belsé kontrollrendszer mikodtetését irja
el az intézmény szamara.

A bels6 kontrolltevékenység részeként:

A belsd ellenérzés megszervezése, kialakitasa az intézmény vezet6jének a feladata. A belsé

ellen6rzést az intézményvezet6 megbizasa alapjan kiils6 szolgaltato végzi. A feladatok részletes
szabalyozasa fellelhetd az intézmény Belsé EllenGrzési Kézikonyvében.

A belsé ellen6rzés funkcionalis flggetlenségét (feladatkori és szervezeti) biztositja, hogy
tevékenységét az intézményvezetének kozvetlenil alarendelve végzi.
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A 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 6. § rendelkezése alapjan a koltségvetési szerv vezetdije
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendijét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

4, Létszamkeret

Szakmai alapelldtds |étszamkerete: 130 f6
Intézménylizemeltetés |étszamkerete: 70 f6
Osszesen: 200 f&

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezet6 vezeti. Az intézmény vezetGjének kinevezése vagy
felmentése a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa az iranyitd szerv jogkorébe
tartozik.

Munkakori leirdsanak megfelel6en kdézremikddik a Févarosi Onkormanyzat szocidlpolitikai
feladatainak ellatasaban.

Felel6s: Az Alaptorvény rendelkezéseinek betartdsaért, az allami és szolgalati titok
meglrzéséért, tovabba a fellgyeleti szerv utasitdsainak és a munkateriletét érint6 belsd
intézkedésekben foglaltak, valamint az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Egy személyben felel6s a korszer(i, magas szinvonali gondozasért, az intézmény
gazdalkoddasaért.

1.1. Az intézményvezet( feladatai

1.1.1. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi munkajat, a
Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

1.1.2. Gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitasarol.

1.1.3. Elkésziti a kozvetlen iranyitasa ald tartozék munkakori leirasat. Gyakorolja az
intézményben kozvetlen iranyitdsa ald, valamint a részlegvezet8k iranyitasa ala
tartozod dolgozék tekintetében a munkaltatdi és utasitasi jogkoroket

1.1.4. A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum mikddését. Az
Erdekképviseleti Frummal véleményezteti az éves munkatervet, a Hazirendet, a
Szakmai programot, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.
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1.1.5.

1.1.6.
1.1.7.
1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

1.1.13.

1.1.14.

1.1.15.

1.1.16.

1.1.17.

1.1.18.

1.1.19.

1.1.20.

Elvégzi az ellatast igényl6é kilon jogszabalyban meghatdrozott egyéb
korulményeken alapuld gondozasi szikséglet vizsgalatat, majd igazolast ad ki a
gondozasi sziikséglet vizsgalatrol, irdsban tajékoztatja az ellatast igényl6t, illetve
torvényes képviselGjét.

Dont a soron kivili elhelyezésrél.
Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti fellilvizsgalatardl.

Az ellatast igénylé havi jovedelmét, jelent6s pénz- és ingatlanvagyonat az
intézményi ellatas megkezdése elétt, valamint havi jovedelmét és pénzvagyonat a
téritési dij felllvizsgalatakor megvizsgalja.

Megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevével, illetve torvényes
képviselGjével.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak
hatdlyos jogszabalyok szerinti ellatasardl, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérdl. Jelenti a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban
és utasitasokban el8irtaknak megfelel6en.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevBket megillet6 alkotmanyos jogok
maradéktalan és teljes kord tiszteletben tartasardl, a személyes adatok védelmérdl
és a maganélettel kapcsolatos titokvédelemrdl.

Intézkedést kezdeményez amennyiben az elldatasban részesilé gondnoksag ala
helyezése sziikséges.

Elvégzi a szocidlis szolgaltatds iranti kérelmek jogszabdly szerinti vizsgalatat,
nyilvantartasat, felllvizsgalatat, megallapodast kot a szolgaltatds igénybevételére.
Tanulmanyozza és alkalmazza az Uj gondozasi mddszereket, képzési format, mellyel
el@segit az intézmény magas szinvonalul szakmai munkajat.

Szervezi és ellen6rzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat, és sziikség
esetén intézkedik az elhunyt személy koztemetésének elrendelése ligyében.

Kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatdsagokkal, az
egészséglgyi intézményekkel, a tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,
a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

Biztositja a gazdasagi-, mlszaki-, a bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasat,
tovabba a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat.

Gondoskodik az ellatottjogi képvisel6 nevének, elérhetfségének kozzétételérdl az
ellatottak jogainak érvényesitése érdekében.

Gondoskodik az intézmény mikodési mutatdinak értékelésér6l, az elGirt
normativak betartdasanak ellen6rzésérdl, és ezek alapjan a szikséges intézkedések
megtételérdl.

Biztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozék adatainak mUikodési
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik tovabba a mdkodési nyilvantartasba vett
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1.1.21.

1.1.22.

1.1.23.

1.1.24.

1.1.25.

1.1.26.
1.1.27.

1.1.28.

1.1.29.

szakdolgozok tovabbképzésér6l, a szakvizsga kotelezettség és képzési
kovetelmények teljesitésérél.

Gondoskodik arrél, hogy a foglalkoztatottak szamara a megfelel6 munkavégzési
korulmények biztositva legyenek, és a munkavégzéshez kapcsolédd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerijék.

Mint bels6 kontroll felelGs biztositja az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer
kialakitasat, hatékony miikodtetését és folyamatos fejlesztését.

Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Elkésziti a vezet6k minGsitését, valamint felligyeli a jogszabaly altal érintett
munkavallalék vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. Ellen6rzi a munkafegyelem
és az etikai kovetelmények betartasat.

Tevékenységérdl az el8irasoknak megfelel6en rendszeresen beszamol az iranyitd
szerv vezet6jének.

Fellgyeli az intézmény iratkezelésének rendjét.

Bels6 Kontrollrendszer szabalyzat szerint elkésziti a terllete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak
kezelési madjat. Felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott teriileten, és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Tanulmanyozza és alkalmazza az Uj gondozasi moddszereket, képzési formadkat,
mellyel el8segiti az intézmény magas szinvonall szakmai munkajat.

A panaszokrdl a kézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabdlyokrdl szélé 2023. évi XXV. torvény alapjan gondoskodik a
visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésérdl.

1.2. Az intézményvezetd felel§ssége

Az intézményvezet6 egy személyben felelbs:

az alapitd okiratban el8irt tevékenység jogszabalyokban, koltségvetésben
meghatarozottak szerinti megfelel§ ellatasaért;

az iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott koévetelményeknek megfeleld
ellatasaért;

a koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségvallaldasok 6sszhangjaért;

a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer mikodtetéséért;

a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdek{ adatok szolgaltatasara vonatkozd
kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért;
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— felel6s a bels6é kontrollrendszer koordindlasdért, a belsé ellen6rzési rendszer
megszervezéséért, és hatékony mi(ikodtetésének biztositasaért, az intézkedési
tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kovetéséért, az éves ellen6rzési jelentés
elkészitéséért, és a felligyeleti szerv vezetdjének valé megkildéséért;

— a szervezet minden szintjén érvényesilé — megfelel6 kontrollkornyezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios
rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mikodtetéséért
és fejlesztéséért.

— felel6s tovabba a koltségvetési szerv SzMSz, Szakmai program és Hazirend
tervezetének elkészitéséért, melyet az Erdekképviseleti Forummal véleményeztet,
valamint az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, a
gondozasi tervnek, a dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséért, valamint a
munkaltatoi feladatok ellatasaért, tovabba a szakmai munka éves beszamoldjaért;

— a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasaért, a bels6
intézkedésekben foglaltak betartasaért és betartatasaért, minden szervezeti egység
szakszerd mUikodéséért, a szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések
megtételéért, az éves munkatervek id6ben torténd osszedllitasaért;

— a belsd szabalyozasi munka koordinalasaért, a szakmai és gazddalkodasi szabalyok
betartasaért és betartatasaért;

— a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, a munkaltatéi intézkedések
szakszer(iségéért;

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

— a KENYSZI rendszerbe torténd jelentési kotelezettség teljesitéséért;

— a panaszokrol a kézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefligg6 szabalyokrdl szélé 2023. évi XXV. torvény alapjan miikddtetett
visszaélés-bejelentési rendszer mukodtetésének keretén belll a visszaélés-
bejelentések nyilvantartasanak vezetéséért, a visszaélés-bejelentés kivizsgalasaért,
a kivizsgalast kovet6 intézkedések megtételéért;

— rendkivili események bejelentéséért az iranyitd szervnek.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mikodési szabalyzatait, kozéptavu szakmai programjaban rogzitett cél-
és feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben éIl6 ellatottak részére nyujtott,

77

torvényekben és jogszabalyokban el8irt magas szinvonalu szolgaltatasok nyujtasarol.

Helyettesités rendje:

Helyettesitdje: a gazdasagi vezetd, szakmai helyettese a vezets apold
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FelelGsségi szabalyok:

Az intézmény vezetbje egyszemélyben felel6s az intézmény mikodéséért, az
intézményben folyé szakmai munkaért és a gazdalkodasért.

2. Gondozasi részleg szervezeti tagozodasa

A Gondozasi részleg vezetdje: vezetd apold

Létszamkeret:
Szakmai létszam: 130 f6
A Gondozasi részlegen beliili technikai |étszam: 18 6

2.1. Egészségigyi csoport

Feladata: A szolgdltatast igénybevevGk részére az alapvet6 jogok megtartasa alapjan a
kovetkez6k biztositasa:

- fizikai, mentalis és egészségligyi alapellatas, szlrbvizsgalatok,
- tanacsadas, preventiv tevékenység,

- gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz biztositas a Hazirendben foglaltak szerint.

A feladat ellatasnal az 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl, az 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet és id6kozi mddositasai az iranyadok.

Az Egészségligyi csoport vezetdje: egészségligyi csoportvezets

2.2. Szocidlis és Mentalhigiénés csoport

Feladata:

— A szocidlis szolgaltatast igénybevevSék nyilvantartasa, felvételi rendszer
karbantartdsa, mlkodtetése, személyes adatok kezelése. Informacidk, adatok
beszerzése, foglalkoztatdsok szervezése. Ellatottak férumainak mikodtetése.

— A szocialis szolgaltatast igénybevevék lelki egészségvédelme, szinten tartdsa,
kapcsolatok kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos
foglalkoztatas, ellatottak érdekvédelme.

A Szociadlis és Mentalhigiénés csoport vezetdje: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
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3. Gazdasagi — Mdszaki részleg szervezeti tagozddasa

A Gazdasagi — Mdszaki részleg vezetGje:  gazdasagi vezetd

Létszamkeret: 52 f6

3.1. Pénzlgyi — Szamviteli csoport

Feladata: Az intézmény gazdalkodasaval, iratkezelésével és (gyvitelével kapcsolatos
szabalyozasok szerinti alabbi feladatok ellatasa:

a koltségvetési szerv alapité okiratdban meghatarozott feladatok bevételeinek —
kiadasainak pénziigyi bonyolitasa,

- az intézmény éves mikodésével kapcsolatos bevételek — kiadasok tervezési feladatai,
el6iranyzatok nyilvantartasa,

- ellatottak altal fizetett téritési dijak megallapitasa

- szamviteli nyilvantartasok, f6konyv — analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése,
- beszamolasi, tajékoztatasi, jelentési kotelezettségek hatarid6ben térténd végrehajtasa,
- informacidszolgdltatas a vezetés és az iranyitd szerv felé, kozadat kezelés

- hazipénztar mikodtetése, pénzforgalmi szamlak és idegen pénzeszkozok kezelése,

- humanpolitikai feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,

- intézményi szamitogépes haldzat Uzemeltetés, informatikai rendszergazda feladatok
ellatasa,

- iratkezelési, lgyviteli feladatok ellatasa.

A Pénziigyi - Szamviteli csoport vezet8je:  pénzigyi — szamviteli csoportvezetd

3.2. Mdszaki — Ellatasi csoport

Feladata: Az intézmény m(ikddtetésének teljes korl biztositasa.

Ezen belll:

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

- biztositja az intézmény zavartalan mikddését — energiagazdalkodas, gépjarmivek,
- mosoda, varroda (izemeltetése,

- leltdrozas, selejtezés a belsd szabalyzatok alapjan,

- gondoskodik a beszerzésekrdl, biztositja a raktarozast, irattarozast,

- gondoskodik a karbantartasi és kisjavitasi feladatokrol,
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- kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,

- munkavédelmi — tlzvédelmi — foglalkozds egészségiigyi feladatok koordinalasa,
veszélyforras és kockazatelemzés, munkabiztonsagi feladatok ellatasa,

- muUszaki kozbeszerzési feladatok koordinalasa,

- informacidszolgaltatas az intézményvezetés és az iranyitd szerv felé,
- vagyonvédelem,

- objektumdrzés,

- személy —teherforgalom.

A Mlszaki - Ellatasi csoport vezetdje: m{(iszaki — ellatasi csoportvezetd

3.3. Elelmezési csoport

Feladata: Az intézmény ellatottai részére biztositja az életkornak, egészségi allapotnak és a
jogszabalyok elGirasainak megfelel6 ételek kiszolgalasat a vendéglato-ipari termékek
el6allitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l szélé 62/2011.
(V1.30.) VM rendeletben foglaltak szerint. Gondoskodik a HACCP minGségbiztositasi rendszer
teljes kord mikodtetésérdl.

Ezen belil:

- élelmezési anyagok beszerzése a Kozbeszerzési torvényben foglaltak szerint, leltarozas
— nyilvantartas az intézmény belsé szabalyozasa alapjan, szamitastechnikai eszkozok
igénybevételével,

- étrend Osszeallitas és kozzététel, az idényjelleg, korszerliség, valtozatossag, diétas —
orvosi javaslatok szem elGtt tartasaval, és az Elelmezési Bizottsag javaslatainak
figyelembevételével,

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

- Szabad kapacitas terhére egyéb vendéglatas és rendezvényi étkeztetés biztositasa.

Az Elelmezési csoport vezetdje: élelmezésvezetd
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V. Az intézmény szervezeti felépitésében

megjelolt munkakorok

1. Intézményvezetd kozvetlen hataskorébe tartozd munkateriletek

1.1. Tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok

A tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasabdl adédé munkahelyi teendGknek az
intézmény kiils6 szolgaltatoi szerz6déssel tesz eleget.

A feladatok részletes megfogalmazasa a szolgaltatdi szerz6désben jogszabalyoknak
megfelelen keril rogzitésre, az intézményre haruld feladatokat a Tlizvédelmi Szabalyzat
és a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

1.2. Foglalkozas-egészségligyi feladatok

A foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatdsabdl adédd munkahelyi teend6knek az
intézmény kiils6 szolgaltatoi szerz6déssel tesz eleget.

A feladatok részletes megfogalmazasa a szolgaltatdi szerz6désben jogszabalyoknak
megfelel6en keriil rogzitésre, az intézményre haruld feladatokat a Munkavédelmi
Szabdlyzat tartalmazza.

1.3. Szakorvosi feladatok

Az intézmény az egészséglgyi tevékenység végzéséhez specidlis ellatast igényld
terlileteken szakorvosokat is foglakoztathat tovabbi jogviszonyban vagy kiils6 szolgaltatdi
szerz6déssel.

1.4. Adatvédelmi tisztvisel6

Feladatat megbizasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen
tdjékoztatast nyujt az intézmény vezetSje részére. Munkdjat szakmai téren teljes
onallésaggal végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

— Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Id6sek Otthona képviseletében az adatkezel6
vagy az adatfeldolgozd, tovabbd az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a
GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

— ellen6rzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd
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személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a  feladatkérok  kijelolését, az  adatkezelési mi iveletekben
résztvevészemélyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsol6do
auditokat is;

— kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

— egyluttm(kodik a feligyeleti hatdsaggal és az intézmény iranyitd szervével;

— az adatkezeléssel 0Osszefliiggd Ugyekben kapcsolattartdé pontként szolgdl a
feligyeletihatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultacidt folytat vele;

— kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefliggé dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

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

— elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;
— havonta irdsban jelentést készit adatvédelmi incidensrél (nemleges esetben is);
— gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.

— Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint 6nmaga gondoskodik a helyettesitésrdl.

1.5. Informatikai Biztonsagi Felel6s

Feladatat megbizasi szerz6dés keretében latja el.

Feladatai:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal vald Gsszhangjanak megteremtésérdl
és fenntartasaral,

- elvégzi vagy irdnyitja az els6 pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenérzését,

- el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozd
informatikai biztonsagi szabalyzatot,

- el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
soroldsat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

- véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabodl a
szervezet e targykort érint8 szabalyzatait és szerz6déseit,
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kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezel8 kdzponttal.

Helyettese: a szerz6dés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrél.

2.

Gondozasi részleg

2.1. Vezet6 dpold

A Gondozasi részleg vezetdje: a vezetd apold, aki az intézményvezetd szakmai
helyettese.

A vezet6 apold szakmai feladatait onalléan, az irdnyitasa ald tartozé Szocialis és
Mentalhigiénés csoport vezetGjével egylittmikodve, a munkakorébdl adédd egyéb
feladatait pedig az intézmény vezet6jének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Irdnyitja, ellendrzi a Gondozasi részleg dolgozéinak munkajat.

Az irdnyitott terlilet vezetGivel egylttm(ikodve 6sszehangolja az intézmény apolasi
és egészségligyi tevékenységét.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tarolasardl, nyilvantartasaral.

Irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.

Megszervezi az ellatottak sz(ir6vizsgalatat.

Részt vesz helyi - orszagos szakmai programokon, el6adast tart.

Szervezi az id6szakos orvosi vizsgalatot.

Szervezi a Gondozasi részleg dolgozdéinak a rendszeres képzését és
tovabbképzését, melyrdl nyilvantartast vezet.

Szakmai gyakorlatra érkez6 tanuldk munkajat szervezi, iranyitja.

Elldatja @ munkavédelmi vezet6vel kdzésen a Gondozasi részleg vonatkozasaban az
operativ munkavédelmi feladatokat; munkavédelmi, tlzrendészeti szemlén részt
vesz.

Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, az Egészségligyi torvény
intézményi beillesztésérdl, annak betartasardl.

Ellenérzi a gondozasi egységek, kozds helyiségek higiénés rendjét, az ANTSZ
el6irasok betartasat.

A kornyezetvédelmi felelGssel kézosen ellatja a veszélyes hulladék kezelésével
kapcsolatos jogszabdlyok érvényesilését.
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Részt vesz az orszdgos és terlileti informatikai rendszerek m(ikodtetésében,
irdnyitja az intézmény ez irdnyu tevékenységét (pl. KENYSZI e-adatrogzitd).

Rendkivili események kapcsan intézkedések meghozatala.

A Bels6 Kontrollrendszer szabdlyzat szerint elkésziti a teriilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak
kezelési modjat. Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

az orvossal, a szakorvosokkal és a Szocialis és Mentdlhigiénés csoport vezetdjével,
az egészséglgyi intézményekkel, tarsintézményekkel,

a Gondozasi részlegbe érkez6 onkéntesekkel, k6zosségi szolgalatot teljesitékkel,
gyartokkal, forgalmazokkal, miszer ellatas, beteg ellatasi anyagok tekintetében,

az ellatottak hozzatartozoival.

A vezet6 apold a hataskorébe utalt kozalkalmazottakkal kapcsolatosan:

gondoskodik a feladatok megszervezésérél, Uj munkamoddszerek bevezetésérdl -
holisztikus szemlélet( beteg ellatasral,

elkésziti az Egészségligyi csoportban dolgozdk munkakori leirdsait,

az "Ev egészségiigyi dolgozdja", az "Ev dolgozdja" cim elnyeréséhez elvégzi
negyedévenként a kozvélemény kutatast (tesztek alkalmazasaval) az ellatast
igénybevevik kozott,

ellenérzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt
hianyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz munkaer6 felvételre, atcsoportositasra.

A vezet6 apold szakmai - irdnyito - ellendrz6 tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az intézményben él6 ellatottak teljes korl gondoskoddasa felett iranyitasi joggal

rendelkezik a munkakdri leirasban rogzitettek szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: gondozasi egység vezetd
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FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézmény teljes kord szakmai munkajaért, a szakmai ellatas teriletén
dolgozd alkalmazottak szakmai és szocidlis alkalmassagaért és az ellatottak emberi
jogainak védelméért, az intézmény Szakmai Programja megvaldsulasaért.

2.2. Egészségligyi csoport

2.2.1. Egészségligyi csoportvezetd

Az egészségligyi csoportvezet6 munkdjat a vezetd apold kdzvetlen iranyitasaval, de
onadlldan végzi, tevékenységérdél rendszeresen beszamol.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Elrendeli és iranyitja a szakapolasi tevékenységek elvégzését.

- Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények (korhdz, rendelGintézet)
vezetGivel, valamint illetékes haziorvosokkal, tarsintézményekkel.

- Egyuttm(ikodik a gondozasi egységek vezetGivel, részt vesz és vezeti a
naponkénti egészségligyi szakmai eligazitast, esetmegbeszéléseket.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

Hataskore kiterjed az intézmény szakdpoldsi tevékenységének teljes kord
iranyitasara, szervezésére.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: vezetG apold

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézmény teljes korl egészségligyi szakmai munkajaért, az adatvédelmi
szabdlyok betartasaért.
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2.2.2. Orvos

Az intézmény orvosa munkajat a vezet6 apoldval és a Szocidlis és Mentalhigiénés csoport
vezetGjével egylittm(ikodve, szakmai téren teljes Onallésaggal, felel6sséggel végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezet6jének.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- A szolgdltatast igénybevev6k egészségiigyi alapellatasanak szervezése, iranyitasa,
ellen6rzése. A megfelel6 szakmai eszkozok beszerzésének javaslata a
m(ikodGképesség fenntartasa érdekében.

- Rendszeresen jarébeteg rendelést végez az intézmény orvosi rendelGjében.

- Egészségligyi ellatas tekintetében a személyes gondoskodast nyujtd intézményben
— egészségmegOlrzés, felvildgositas, sziikség szerinti alap egészségligyi feladat
ellatas.

- Heveny és idilt betegségben szenvedd ellatottak alapelldtasa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve kérhdazba juttatasa.

- Team munkaban részt vesz az /apoldsi/ gondozasi - terv készitésében.
- Elldtottak foglalkoztatasanak véleményezése, tavollétek el6zetes engedélyezése.

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

- Halott korili teend6k megszervezése, halottkémlés.

- Az ellatottak korében egészségligyi felvilagositd, nevel6munkat végez. El6adasokat
tart, publikaciét készit.

- Figyelemmel kiséri, és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a
gondozas minden elemével - megfelel6en érvényesiljenek a holisztikus szemlélet(i
apolasi feladatok tekintetében.

Hataskor gyakorldsanak médja:

Az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak megfelel6en végzi orvosi munkajat
szakorvosi képesitésének megfeleléen, 6nalldan.

elyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettesitését megbizasi szerz6dés alapjan szakorvos latja el.

FelelGsségi szabalyok:

- a munkakorével kapcsolatos orvosi titoktartas szabalyait koteles betartani,
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2.2.3.

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

a hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,

a megfeleld erkolcsi és etikai magatartasért.

Gondozasi egység vezetd

Munkajat 6nalléan, magas szakmai tudassal, a vezet6 dpold kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Kozvetlen munkatarsai:

a gondozasi egység beosztott kdzalkalmazottai

KozremUkodik a team munkaban:

orvossal, vezetd dpoldval
a Szocialis és Mentalhigiénés csoport munkatarsaival,

az intézmény kodzponti kiszolgald teruletén dolgozdkkal (fizioterapia, betegkiséret,
gyogyszerellatas)

Munkakorho6z tartozo feladat és hataskor:

Elkésziti a gondozasi egységben dolgozdk heti, havi munkabeosztasat, figyelemmel
kiséri a munkaidé mérleg elkészlltét.

Felel6s az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjéért (tiszta ruha csere,
agynemuvaltds, flrdetés, pediklr-manik(r, hajvadgds, borotvalas), pszichés
gondozasaért a személyi szabadsagjogok megtartasa mellett. Team munkaban
részt vesz az ellatast igénybevevék foglalkoztatasaban.

Az orvosi viziteken részt vesz, az adott gondozasi egységbe beosztott gydgyszeres
névér tevékenységét ellenGrzi, segiti, amennyiben tavollétr6l van sz6 - a
gyogyszerosztast elvégzi.

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

FelelGs a magas szinvonalu dpolasi munkaért, az ellatottak mobilizacidjaért.

A gondozasi egységben tortént eseményekrdl sorszamozott atado flzetet vezet,
és naponta a vezets apolénak bemutatja.
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- Felel6sséggel tartozik a haldl méltédsaganak megteremtéséért, betartja és
betartatja az intézmény Hagyatéki Eljaras Szabdlyai és Ugyrendjében rogzitetteket.

- Az Ugyeleti szolgdlata alatt az intézményben felel8s vezet6 személyként dolgozik,
minden érdemleges esetben dontési joga van, betartva az érvényes
jogszabalyokat.

- A gondozdsi egységben dolgozd koézalkalmazottak munkajat naponta koételes
ellenérizni, a funkcionalis éves tervben a belitemezett munkafolyamatokat
ellendrizni, jelentést készit a vezetd apold részére.

- A gondozasi egységben anyagilag, erkolcsileg felel6sséggel tartozik a rea bizott
tarsadalmi tulajdonért, a Vagyonvédelmi és Bels6biztonsagi Szabalyzat alapjan.

- Képzések - tovabbképzések szervezésében segitséget nyujt a vezet6 apoldnak.

- ASzocidlis és Mentalhigiénés csoporttal team munkaban el6készitik az uj felvételt,
segitik a beilleszkedést, gondozasi - apolasi - foglalkoztatasi tervet készit, melyet
szikség szerint, de évente fellilvizsgal.

Hataskor gyakorldsanak médja:

Hataskore kiterjed egy gondozasi egység teljes kor( iranyitasara, az ott él6k
apolasara, gondozasara, a mentalhigiénés ellatasra vald 6sszehangolasara.

Helyettesités rendje:

HelyettesitG: a gondozasi egység vezetl altal megbizott személy.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorébe tartozd intézményi szabalyok betartasaért, az altala kiadott
utasitasok és intézkedések, valamint hataskorében végzendé feladatainak ellatasaért. Az
ellatottak gondozasi dokumentacidjanak kezelését a személyes adatok védelmérdl szold
szabalyzat alapjan kotelessége végezni. FelelGsségi kdrébe tartozik a gondozasi egység
egész terlletén a higiénés elGirasok betartdsa, illetve betartatasa, az intézményi és
ellatotti vagyon gondos kezelése, rendeltetésszerl hasznalata és védelmének ellenbrzése.

2.2.4. Apold - Fizioterapias asszisztens

Munkajat kozvetleniil az orvos és a vezetd dpold irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézményben él6 elldtottak reumatoldgiai kezelése, gydgytorndsztatasa,
masszirozasa, valamint rehabilitacios és egészségnevelGi tevékenység.
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- Elvégzett feladatok rogzitése kérlapon és dpolasi dokumentacidban.

- A tevékenységhez rendelkezésre all6 eszk6zdk hasznalatdanak betanitasa illetve
fellgyelete.

- Kapcsolattartas szakmai csoportokkal.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A belsé protokollok szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakdolgozé.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézményben élG ellatottak torvényi elGirasoknak megfelel6 mozgas
fejlesztéséért, az orvos dltal el6irt mozgdasterapias kezelésekért, az intézmény szakmai
programjanak szem elGtt tartasaért.

2.2.5. Apold - Gydgyszerraktar kezel

Munkajat kozvetleniil a vezetd apold és az orvos irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Orvosi elrendelés alapjan gondoskodik a gydgyszerek rendszeres és eseti
beszerzésérél, megfeleld tarolasardl.

777

- Arendszeres és eseti gyogyszereket elGiras szerint biztositja az ellatottak részére —
figyelemmel kisérve az Intézményi gyogyszerelés eljarasrendje cimi{ belsé
utasitast.

- Szakmai felel6sséggel tartozik a kezelt gyodgyszerek rendeletben elGirt
nyilvantartasaért, elszamolasaért.

- Gyodgyszerek kezelése az ,, Intézményi gydgyszerelés eljarasrendje” szerint.

- Gydgyszerfelhasznalas pontos vezetése, egyeztetés a szamitdgépes programon
tortént rogzitéssel.

- A receptre felirt és beérkezett gydgyszerek raktarba torténé elhelyezése el6tt
ellenérizze a gyogyszermennyiség, kiszerelés és adag egyezGségét a kidllitott
szamla adataival.

28



Hataskor gyakorlasanak madja:

Intézményi belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakdolgozd

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartas szabdlyainak, valamint
hataskérében végzendd feladatainak ellatasaért. Az elldtottak személyes adatainak
kezelését a személyes adatok védelmérdl szélé Adatvédelmi Szabdlyzat alapjan
kotelessége végezni. Teljes anyagi, erkolcsi és blintetdjogi felel6sséggel tartozik az altala
kezelt raktar készleteinek mennyiségi és minéségi meglrzéséért.

2.2.6. Apold

Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:
- Apolasi, szakapolasi feladatok ellatésa.
- Egészségligyi dokumentacid szakszer( vezetése.
- Higiénés el8irasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban vald segitségnyujtas.

- Részt vesz a betegségek megel6zésében.
- Az elldtottakkal kapcsolatos megfigyeléseirél feljegyzést készit.

Hataskor gyakorldsanak médja:

A szolgaltatast igénybevevék ellatottjogainak maradéktalan érvényesitése mellett
hatékony apolasi, szakapolasi folyamat alkalmazasa.

Helyettesités rendje:

Helyettesité: gondozasi egység vezetd altal kijelolt apold.
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FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartas szabdlyainak, valamint
hataskérében végzendd feladatainak ellatasaért. Az elldtottak személyes adatainak
kezelését a személyes adatok védelmérdl szélé Adatvédelmi Szabdlyzat alapjan
kotelessége végezni.

2.2.7. Gondozd

Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Alapdpolasi feladatok ellatasa.
- Egészségligyi, gondozasi dokumentacio szakszer(i vezetése.
- Higiénés elGirasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban vald segitségnyujtas.

- Részt vesz a betegségek megel6zésében.

- Az ellatottakkal kapcsolatos megfigyeléseirdl feljegyzést készit.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A szolgaltatast igénybevevék ellatottjogainak maradéktalan érvényesitése mellett
hatékony gondozasi és alapapolasi folyamat alkalmazasa.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: gondozasi egység vezetd altal kijeldlt apold, gondozd.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorébe tartozd intézményi titoktartas szabdlyainak, valamint
hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért. Az elldtottak személyes adatainak
kezelését a személyes adatok védelmérdl szélé Adatvédelmi Szabalyzat alapjan
kotelessége végezni.
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2.2.8. Takarito, talalés

Munkajat a gondozasi egység vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Akijelolt terliletek tisztantartasa, napi takaritasa, fertGtlenitése.
- Részt vesz az élelmiszerek szallitdsaban, az étkeztetés lebonyolitasaban.
- Talalashoz és ételszallitashoz hasznalt eszkdzok tisztantartasa, fert6tlenitése.

- A munkakor ellatdasahoz sziikséges gépek, berendezések elGirdsszerl hasznalata
/mosogatdgép, takaritogép/.

- Részt vesz az intézményi nagytakaritasban.

- Takarékosan és elGirdsszerien hasznalja az engedélyezett takarité-, és
tisztitdszereket.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Kijel6lt munkatertlet tisztantartasa felett teljes hataskoérrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a higiéniai elGirasok betartdsaért, a takarito-, tisztitd-, és fert6tlenitészerek
biztonsagos hasznalataért.

2.3. Szocidlis és Mentalhigiénés csoport

2.3.1. Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

Munkajat a vezeté dpold kozvetlen irdnyitdsaval, de o6nalléan végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.
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Kbzvetlen iranyitasa alatt allnak:

Szocialis és Mentalhigiénés csoportba beosztott kdzalkalmazottak.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Naprakészen vezeti az adatbdzist az ellatottakrdl, a felvételre varakozokrdl,
megszervezi és lebonyolitja az el6gondozast.

Szocialis Ugyek intézése, hianyzé dokumentumok beszerzése, az elbirt informatikai
rendszerek mikodtetése.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, a Felvételt EIGkészit6 Csoporttal, a kérelmezdSkkel,
a hozzatartozdkkal.

Az elldtottakkal kapcsolatos eseményeket, a személyiségi jogokat figyelembe véve
képben, hanganyagban rogziti, megdrzi az intézmény jé hirnevét.

Eves foglalkoztatdsi tervet készit és szervezi az ellatottak fizikai - kulturdlis és
szérakoztato jellegl tevékenységét.

Az ellatast igénybevevdk részére konyvtar biztositasa - leltarilag felelGs a konyvtari
allomany, szérakoztatd elektronikai allomany tekintetében.

Segiti a Fészek Ujsag szerkesztését.

Erdekképviseleti Férum, Kulturdlis és Elelmezési Bizottsdg munkaprogramjanak
szervezése, részvétel.

A magatehetetlen ellatottak pénz- és értékkezelése kapcsan ellenérzi a
Pénzkezelési Szabalyzatban megbizott alkalmazottak tevékenységét.

Elsajatitja a munkajaval kapcsolatos rendeleteket, s azokat alkalmazni tudja.
Egylttmd{kodik az orvossal, részt vesz az un. eligazitasokon, esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd szervekkel, egyhdazakkal,
szeretetszolgalattal, tomegkommunikacios rendszerekkel, az intézménybe érkez6
onkéntesekkel, kozosségi szolgalatban résztvevékkel, és civil szervezetekkel.

A Hazirend készitésében, annak kdzzétételében aktivan részt vesz.
Szabad vallasgyakorlas, latogatas biztositasa.
A teakonyha haszndlatat figyelemmel kisérni.

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

Elldtja a munkavédelmi vezetSvel kdz6sen a Szocidlis és Mentalhigiénés csoport
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat.

A Bels6 Kontrollrendszer szabdlyzat szerint elkésziti a terilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak
kezelési modjat. Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora

32



kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Teljes korl hataskorrel rendelkezik a Szocidlis és Mentalhigiénés csoport

tevékenységére vonatkozodan a bels6 szabalyzatok és protokollok szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a Szocialis és Mentalhigiénés csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézménybe felvételre varakozok és intézményi ellatottak torvényi
el6irdasoknak megfelel§ teljes korl nyilvantartasaért, dokumentalasaért, Hazirend,
szabadidGs program megszervezéséért.

Felel6s az intézményben él6 ellatottak torvényi elGirasoknak megfeleld teljes kori
mentalhigiénés ellatdsaért, a Szocidlis és Mentalhigiénés csoport munkajanak
megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi foglalkoztatas megszervezéséért.

2.3.2. Szocidlis / terdpids munkatars

Munkajat kézvetlenil a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

A csoport tagjaként az elldtottak személyes gondoskodast biztosité gondozasi,
foglalkoztatasi és mentalhigiénés tevékenységeinek segitése, valamint az ehhez
kapcsolddo nyilvantartasi adminisztracids feladatok ellatasa.

A szocidlis és mentdlhigiénés 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 torténé hatékony
kommunikacio.

Segitségnyujtas az elldtottak tgyeinek intézésében.
Kapcsolattartds a gondozasi egységekkel, el6gondozast végzével, gondnokokkal,

hozzatartozokkal.
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- A szolgdltatast igénybevevék lelki egészségének védelme, életviteli tamogatas
nyujtasa, érdekvédelme.

- Tevékeny részvétel a szabadid8s programok szervezésében.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Teljes hataskorrel rendelkezik az ellatottak foglalkoztatasanak szervezésével
kapcsolatosan, figyelembe véve a Szocidlis és Mentalhigiénés csoport tevékenységére
vonatkozd bels6 szabalyzatokat és protokollokat, valamint az intézmény Szakmai
Programjat.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: csoport megbizott munkatarsa.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézményben él6 ellatottak foglalkoztatasaért, az intézmény Szakmai
Programjanak betartdsaért és betartatdsaért. Munkakorébe tartozd intézményi
szabalyzatok szabalyainak, valamint az ellatottak ellatotti jogainak érvényre juttatasaért.

2.3.3. Terapids munkatars - Gazdasagi — szocialis munkatars

Munkajat kézvetlenil a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladatok és hataskor:

- A csoport tagjaként az ellatottak személyes gondoskodasat biztositd szocialis,
mentalhigiénés és gazdasagi tevékenységeinek segitése, az ehhez kapcsolédd
nyilvantartasi, adminisztracids feladatok ellatasa.

- A szocidlis és mentalhigiénés protokollokban megfogalmazottak szerinti
munkavégzés.

- A szolgaltatast igénybevevSk személyes sziikségleteinek kielégitése — orvosi
javaslat alapjan — személyre sz6l6 pénzkezelés.

Egylttmd{kodés az intézmény hazipénztarat kezelS pénztarossal.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

Hataskorébe utalt ellatottak személyes érdekeinek képviselete és védelme.
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Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott munkatarsa.

FelelGsségi szabalyok:

- Felel8s az ellatottak egyedi igényeinek biztositasaban.

- Erkolcsileg, anyagilag felel6s a rabizott anyagi eszkdzdk felhaszndlasaért,
elszamolasaért a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen.

- Az elldtottak személyes adatainak fokozott védelme.

3. Gazdasdagi — Mdszaki részleg

A Gazdasagi — Mdszaki részleg vezetGje:  a gazdasagi vezetd.

3.1. A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet( a Kjt. alapjan megbizott vezetd. (vezet6i megbizassal)

Felel6s vezetSje az intézmény oOndllé gazdalkodasi jogkorével oOsszefiiggé feladatok
elldtdsanak, az intézményben folyd gazdalkodasnak. Az Avr. 11. & alapjan vezeti és
ellen6rzi az intézmény Gazdasagi - Modszaki részlegét, felel6s a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgdltatdssal, a mukodtetéssel, Uzemeltetéssel és a
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Feladatat onalléan, a hatalyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével, részletes
munkakori leiras alapjan végzi, az intézmény vezetGjének kozvetlen vezetése és
ellen6rzése mellett |atja el. Munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének,
akinek tavolléte esetén az altalanos helyettese.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény koltségvetésének tervezése a megadott kbltségvetési iranyszam, a
mindenkori Févarosi Onkormanyzati kéltségvetési rendelet, valamint az érvényes
pénzligyi és szakmai jogszabalyok alapjan.

- Koltségvetés végrehajtasa, elSiranyzatok betartdsa, elGiranyzat maddositasok,
atcsoportositasok megfeleld el6készitése.

- Azintézmény kozbeszerzési tevékenységének iranyitasa.
- Azintézmény mikddésével 6sszefliggd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa.

- Havi és negyedéves jelentések, éves beszdmoldk 6sszedllitdsa, iranyitd szerv felé
vald tovabbitasa.
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- Vagyonvédelem és vagyon nyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése.
- Tarsadalmi tulajdon védelme.

- lIrdnyitja és 0sszehangolja a Gazdasagi — M(iszaki részleg tevékenységét. A feladat
ellatdsa soran sziikség szerint egylttmikodik a Gondozasi részleg vezetdjével.

- Felel6s az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsaért.

- Belsé Kontrollrendszer szabalyzat szerint elkésziti a terilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak
kezelési modjat. Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozd hatalyban 1évé
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kilonos figyelemmel a koézalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi. XXXIIl. torvényre, és az allamhaztartasrol szélé 2011. évi
CXCV. torvényre.

Ellendrzi:

- a Pénziigyi — Szamviteli csoport
- a Mszaki - Ellatasi csoport,

- az Elelmezési csoport munkajat,

melynek vezetGi kdzvetlen iranyitasaval végzik feladatukat.

Hataskor gyakorldsanak médja:

Vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelGs az Avr. 11. §-ban megjeldlt
feladatok ellatasaért, gazdasagi intézkedések meghozataldért.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatoldsok jogszabalyszer(iek, ellenGrzésre alkalmasak legyenek, és a valds adatokat
tikrozzék.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: intézményvezetd, pénziigyi — szamviteli csoportvezetd.

FelelGsségi szabalyok:

Blntetd-, szabalysértési, kartéritési, kotelezettségszegési eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas, hidnyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység
vezetbje koteles az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. Kétévente koteles
részt venni a belsé kontrollrendszer témakdrben kdzpontilag szervezett tovabbképzésen.

36



3.2. Pénzugyi — Szamviteli csoport

3.2.1. Pénzigyi — szamviteli csoportvezetd

Munkajat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasaval, de 6nalléan végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

Irdnyitdsa alatt all6 munkateriletek:

humanpolitika

- f6konyvi kdnyvelés - szamitogépes programok alkalmazasaval
- készletgazdalkodas

- ellatast igénybevevdk létszam nyilvantartasa

- téritési dij - nyugdij Ggyek

- hagyatéki adminisztracids feladatok

- pénztar - letétkezelés

- iratkezelés, adminisztracio

- lgyvitelszervezés

- hivatalsegédi tevékenység.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- A koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek 6sszeallitasa.
- Szamwviteli nyilvantartasok kialakitasa, ellenérzése.
- Osszehangolja f6konyvi és analitikus nyilvantartasok miikodését és egyeztetését.

- A havi, id6kozi jelentések, mérleg, koltségvetési jelentés, adatszolgaltatasi
kotelezettségek hatarid6ben torténd elkészitése.

- A havi, éves addbevallasok elkészitése.

- Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak hataridére torténd elkészitésében,
O0sszehangolja a részfeladatokat.

- Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé munkateriileteken folyd tevékenységet.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Hataskore kiterjed a Pénzligyi — Szamviteli csoportban dolgozd valamennyi
munkakdorre.
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Helyettesités rendje:

Helyettesitd: gazdasagi vezetd.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a pénziigyi és szamviteli rendszer kialakitasaért és annak maradéktalan
végrehajtasaért, az adatszolgdltatas hitelességéért és naprakészségéért. Biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, kotelezettségszegési eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas, hidnyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetdje
koteles az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

3.2.2. F6konyvels

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval, de ©nalldan
végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:
- Azintézmény szerz8déseinek, megrendeléseinek el6készitése, nyilvantartasa.
- Az intézmény kozbeszerzési feladatainak elGkészitése, végrehajtdsa.

- Kotelezettségvallalasok  analitikus  nyilvantartasa  szamitogépes program
segitségével, egyeztetés, zaras, feladas, f6kdnyvi kdnyvelés felé.

- Részt vesz a havi id6kozi jelentések, mérleg, koltségvetési jelentés,
adatszolgaltatasi kotelezettségek hatarid6ben torténd elkészitésében.

- Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében.

- Gondoskodik a vallalkozasi tevékenységet érint6 jelentések, statisztikak,
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, tovabbitasarol.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

A munkakorével kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése és az azokhoz
kapcsolddo lgyintézés.

Helyettesités rendje:

Helyettesit: a csoport megbizott dolgozdja.
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FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakoérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes
adatok védelméért, belsé szabalyzatok betartasaért.

3.2.3. Munkaugyi el6add

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszlinésével kapcsolatos feladatok.

- Figyelemmel kiséri a dolgozék magasabb fizetési fokozatba vald lépésének
id6pontjat, és elkésziti az Uj besorolast.

- Eleget tesz a jogszabalyi, illetve egyéb el6irasok szerinti bér-, és munkaligyi
adatszolgaltatasoknak.

- A Munkaligyi Szabdlyzat rendelkezései alapjan az allasok meghirdetésével és
palyaztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Bér-, és munkalgyi nyilvantartdsok vezetése. Bérszamfejtéshez adatok,
bizonylatok szolgaltatasa a MAK részére. Kapcsolattartds a kézponti szamfejtével.

- Elldtja az intézmény érintett dolgozdinak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatait.

- Elvégzi az intézményi nem rendszeres juttatdsok szamfejtését.

- Kezeli a MAK altal el8irt szamitastechnikai programot.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A munkavallalékkal kapcsolattartas bér-, és munkaligyi kérdésekben.

Helyettesités rendje:

HelyettesitG: a csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szélé hatalyos torvény elbirasainak maradéktalan alkalmazasa. FelelGs
a munkakodréhez tartozd személyes adatok védelméért, adatvédelem és adatbiztonsag
feltételeinek megteremtéséért.
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3.2.4. Pénztaros

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Feladatkorében kezeli az intézmény hazipénztarat, és elvégzi az ezzel kapcsolatos
teendébket, elkésziti az elGirt bizonylatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

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

- Kifizeti az intézményi ellatottak részére érkez6 ellatdsokat, zsebpénzt az
intézményi Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

- Feladata az ellatottak altal letétbe helyezett, illetve hagyatéki értéktargyak
atvétele, azokrdl szabalyszerd nyilvantartas vezetése és megdbrzése.

- Nyilvantartast vezet az ellatottak intézményi hazipénztarban elhelyezett
betétkonyveirdl, értékvaltozasarol.

- Elvégzi a napi, havi pénztarzarasokkal kapcsolatos teenddket.

- Intézi a dolgozoi lakasépitési kdlcson nyujtasaval kapcsolatos lgyeket, vezeti a
nyilvantartasokat.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az intézmény koltségvetési elGiranyzatanak teljesitése soran jelentkezd készpénz
bevételeket és kiadasokat kezeli a bels6 szabdlyzatok elGirasainak megfelelGen.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport kijel6lt dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Teljes anyagi felelGsséggel tartozik a kezelésére bizott készpénzért és értékekért. A
munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért.

3.2.5. F6konyvi konyveld

Munkajat a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
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Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

A pénziigyi modul segitségével a beérkezd szamlak felvitele, rogzitése, Afa
besorolasa.

Szamldk kontirozasa a jogszabalyban el8irt és az intézményi szamlarend szerinti
aldbontas figyelembevételével.

F6konyvi modulban kényvelési adatok szamitogépes naprakész rogzitése, adatok
szolgdltatasa.

Kényvelési bizonylatok ellenérzése.

Vev6-, szallitd, kovetelések, kotelezettségek analitikus nyilvantartdsa, mérleg
készitéséhez adatok szolgdltatasa.

Kimend és bejové szamldk kezelése. Gondoskodik az intézményi kotelezettségek
hatarid6ben torténd teljesitésér6l az OTP elektronikus atutaldsi rendszer
kezelésével.

Figyelemmel kiséri a bevételek beszedését.

Figyelemmel kiséri a sajatos elszamolasokat, gondoskodik a nem intézményiinket
illetd bevételek kiutalasardl, kiadasok megtéritésérdl.

Zarasi feladatokkal kapcsolatosan elvégzi a f6konyvi és analitikus nyilvantartasok
egyeztetését, részt vesz a jelentések, adatszolgaltatdsok elkészitésében,
tovabbitasaban.

Bélyegz4 nyilvantartas vezetése.

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek folyamatos
ellen6rzése, karbantartdsa. Informatikai szabalyzat szerint rendszergazdai
feladatok ellatasa.

Munkateriiletén barmely Uzemelési hibat, rendellenességet koteles jelenteni
kozvetlen felettesének.

Kozzétételi felel6sként elldtja az intézményi kozérdekld adatokrdl széld
szabalyzatban foglaltak szerinti kozponti honlappal valé kapcsolattartasi és
adattovabbitasi feladatokat.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az intézmény minden gazdasagi eseményét bizonylatok alapjan belsé

szabalyzatoknak megfelel6en rogziti. Szamitastechnikai rendszer mikodtetése.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott dolgozdja.
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FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakoérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes
adatok védelméért, belsé szabalyzatok betartasaért.

3.2.6. Konyvel6

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, zarasa, feladas a fékonyvi
konyvelés felé.

- Kezeli a nyilvantartast segit6 szamitégépes programokat.

- Gondoskodik a jogszabdlyi és elGirdsok szerinti jelentések, statisztikak,
adatszolgaltatasok elkészitésérél és tovabbitasardl.

- Intézményi téritési dijak megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos lGigyintézés.
- Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos ligyintézés.

- Elkésziti, atadja a kozalkalmazottak részére az utazasi utalvanyokat utazasi
kedvezmény igénybevételéhez, és ezekrdl nyilvantartast vezet.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A munkakdrével kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése és az azokhoz
kapcsolddo tgyintézés.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes
adatok védelméért, belsé szabalyzatok betartasaért.

3.2.7. Ugyviteli el6add

Munkajat a pénzigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
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Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézménybe postai, elektronikus uton érkezd iratok, valamint az intézményi
tgymenet soran keletkez§ ligyiratok kezelése, iktatdsa, tovabbitasa.

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

- lratkezelési feladatai, felelssége az intézmény atmeneti és kdzponti irattarara is
kiterjednek.

- Elldtottakrdl vezetett Iétszamnyilvantartas naprakész vezetése, egyeztetése.

- Az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, valamint a vezetSk allomdanycsoportjaba
tartozoék dltal kiadott, illetve alatamasztott ligyiratok gépelése, szerkesztése.

- Jelentések, adatszolgaltatdsok elkészitése, tovabbitasa.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

Az intézmény teljes korld gépelési feladatainak, valamint iratainak iktatasa,
irattarozasa.

Helyettesités mddja:

HelyettesitG: a csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, személyes adatok
védelméért, biztonsagos iratkezelésért, irattarozasért, a belsé szabalyzatok betartasaért.

3.2.8. Gazdasagi ligyintézé

Munkajat a pénziigyi — szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Az intézmény részére érkezett postai kiildemények atvétele — atadasa.
- Postai Uton érkezs készpénz és értékkiildemények atvétele — atadasa.

- Az intézmény megGrzésében lévé ellatotti betétkonyvek forgalmaval 6sszefiiggé
pénz be-, és kifizetések teljesitése.

- Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamla készpénzforgalmanak ligyintézése.

- Feladata az ellatottak lakcimbejelentése, személyi igazolvany hatdsagi
igazolvanyok készittetése.
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- Naprakészen vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.
- Hagyatéki tgyintézés.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése, zarasa, feladas a fékonyvi
konyvelés felé.

- Kezeli a nyilvantartast segit6 szamitégépes programokat.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Megbizasok meghatalmazasok alapjan postai, banki, hivatali Ggyek intézése. A
munkakorével kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése és az azokhoz kapcsolédo
dgyintézés.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: az intézmény megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Teljes anyagi felelGsséggel tartozik a kezelésére bizott készpénzért és értékekért.
Felel6s a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért, belsé szabalyzatok betartasaért.

3.3. Mliszaki — Ellatasi csoport

3.3.1. Mdszaki— ellatasi csoportvezetd

Munkajat a gazdasagi vezet6 kozvetlen irdnyitasaval, részletes munkakéri leiras alapjan
végzi.

Iranyitja és szerveazi:
1. F&épuletben (Gyula, Vértanuk utja 1-5.)
- a raktar
- avarroda
- a mosoda dolgozdinak
- a karbantartas
- a szallitas
- a portaszolgalat dolgozdinak munkajat.
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2. Atelephely (Gyula, Bicere utca 44.) dolgozdinak munkajat.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény készletgazdalkoddsanak megszervezése a megfelel§ szabalyzatok
alapjan. Az intézmény targyi eszkézei mUlszaki allapotanak teljes ismerete, muszaki
allaguk és m(ikod6képességilik meglrzése.

- Feladata az intézmény vagyonvédelmének megszervezése, — mint leltarozas vezetd —
az éves vagyonmegallapito, illetve az évkozi ellenérzd leltarak megszervezése,
irdnyitasa az intézmény Leltarozasi Szabdlyzata elSirasainak szigoru betartasaval.

- Kotelezettségvallalasi jogkérében az intézmény mikodtetéséhez kapcsolddd
beszerzéssel, karbantartdssal kapcsolatos vallalkozasi, szallitdsi szerz6désben az
intézmény Gazdalkodasi szabalyzata szerint kotelezettséget vallal.

- Az intézmény tevékenységét érint6 beszerzésekre, szolgaltatasnyujtdsra szakmai
teljesitést igazol.

- A biztonsagi szolgdlattal, takaritdo vallalattal kapcsolatot tart - tekintettel a
vagyonvédelemre, hétvégi portaszolgdlat mikodtetésére, valamint a kiszolgald
egységek higiéniajara.

- Szervezi és iranyitja az intézményi textilidk mosatasat és tisztitasat, kapcsolatot tart a
mosatast végzs szolgaltatoval, reklamacio esetén intézkedik

- Team munkaban: ellatja a szolgaltatast igénybevevik részére a textilia beszerzését az
Egészségligyi csoporttal kozosen.

- Az intézmény energiagazdalkodasat tervszerlien elkésziti, nyomon koéveti, évenként
kotelez6 statisztikai jelentéseket elkésziti.

- Kapcsolatot tart az energiaszolgaltatokkal, a muUemlékvédelmi hatdsaggal, a
kornyezetvédelmi szervekkel, iranyito szerv illetékes munkatarsaval.

- Eves felujitasi, karbantartdsi tervet készit, melyet el6zetes informacidk alapjan a
szakmai csoporttal egyeztet, majd atadja a gazdasagi vezetd részére.

- Felel6s a munkajaval kapcsolatos adminisztracid vezetéséért.

- Koordinalja az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét, kapcsolatot
tart a klls6 szolgaltatdval.

- Elkésziti a beruhazdsi és kornyezetvédelmi szabdlyzatokat, felujitds esetén a
szabalyszer( lebonyolitasért felel§sséggel tartozik.

- A Bels6 Kontrollrendszer szabalyzat szerint elkésziti a terllete célkitlizéseinek
végrehajtasat akaddlyozd kockdzatok elemzését (azonositds, értékelés), annak
kezelési maédjat. Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.
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A telephellyel kapcsolatos feladatai:
- novénytermesztés,
- telephely védelme, 6rzése,
- meglévé éplletek allagmegdvasa,

- elldtottak részére torténd nyari nyaraldsok szervezése, a nyaralok
fogadasa, ellatasa,

- akozponti irattar éplletének védelme, allagmegdvasa,

- kornyezetkultdra biztositasa.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Intézményi szinten az lizemeltetés és m(iszaki ellatas teljes korld megszervezése.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: gazdasagi vezetd

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a feladatkorébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért, az elGirt
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségekért, nyilvantartasok naprakész vezetéséért. Az
iranyitasa alatt kivitelezett munkak mindségéért, szakszerliségéért, szervezettségéért,
bizonylatoldsaért. A szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, az intézmény altal kiadott
utasitdsok betartdsdért és betartatasaért.

3.3.2. Mdszaki el6add

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezeté kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- A Selejtezési szabalyzat elGirasainak megfelel6éen gondoskodik a selejtezés
elGkészitésérdl, lebonyolitasrol.

- Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakuldsat, intézkedik a készletek
utanpotlasardl, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasaral.

- Gondoskodik a meghibasodott eszkozok javittatasaral.

7 1

- Figyelemmel kiséri a sajat mlihelyben elkészitett eszk6zok el6allitasat, elkésziti a
kacsolédd dokumentaciot.

- Ellenérzi, illetve felllvizsgalja a kiilsé kivitelezék altal végzett munkat.

46



- Figyelemmel kiséri az intézménnyel kétott karbantartasi szerz6dések teljesitését.

- Kotelessége a miszaki feladataival, energiagazdalkodassal, gépjarmd
Uzemeltetéssel kapcsolatok jelentések, statisztikdk, beszamoldok 0©sszedllitasa,
tovabbitasa.

- Ellendrzi és koordinadlja az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Intézményi szinten az lizemeltetés és muszaki ellatas szervezése.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: Mdszaki — ellatasi csoport megbizott munkatarsa

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a feladatkorébe tartozd teend6k maradéktalan ellatasaért, az elGirt
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségekért, nyilvantartasok naprakész vezetéséért. A
munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, irattarozasaért. A szakteriiletére
vonatkozd jogszabdlyok, az intézmény dltal kiadott utasitasok betartasaért és
betartatasaért.

3.3.3. Raktarvezets

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény részére érkezd nagy-, és kisértékl targyu eszkdzoket, valamint
anyagokat — az élelmezési anyagok kivételével — koteles azonnal atvenni,
mennyiségben és mindségben ellendrizni.

- Raktarozasra atvett arukat a raktari bevételi bizonylaton bevételez.

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

77

- Az egyéb elGirt raktari nyilvantartasokat naprakész allapotban koteles vezetni és
megdrizni.

- Anyag-felhasznalasi bizonylatok elkészitése, utalvanyoztatas utan anyagok,
eszkozok kiadasa a felhasznaldk szamara.

- Allanddéan figyelemmel kiséri a raktarkészletek alakuldsat, a szinten tartas
érdekében a fogydban lévé készleteket feljegyzi, és javaslatot tesz ezek pétlasara.
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- Kozrem(ikddik az elfekvdé vagyontargyak feltardsaban, 0Osszegy(jtésében, az
esetleges értékesités lebonyolitasaban.

- Evente két alkalommal 6sszedllitja a selejtezendd készletek jegyzékét.

- A raktdrra érkezett textilidkat, ruhanemuket az atvételt kovet6en az intézmény
bélyegzGjével —a Mlszaki — Ellatasi csoport egy tagjanak jelenlétében — megjeldlni
koteles.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Mkdodteti az intézmény kdzponti raktarat az ide vonatkozo szabalyzatok szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: raktarkezeld

FelelGsségi szabalyok:

- Teljes anyagi, erkolcsi és bilintetGjogi felel6sséggel tartozik az altala kezelt raktarak
készleteinek mennyiségi és mindségi megGlrzéséért.

- Felel6s a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztracids feladatok elvégzéséért.

- Kozvetlen munkateriletén felel6s a rendért, tisztasagért és a biztonsagért.

- Felel6s a munkavédelmi-, tlzvédelmi-, balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan
betartasaért és betartatasaért.

3.3.4. Raktarkezel6

Munkajat a miszaki — ellatasi csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Feladata a csereraktarban:
o szennyes ruha atvétele
o tisztaruha kiaddsa gondozasi egységekre,

o textilidk tisztitdsat végz6 szolgdltatotdl beérkezett ruhdk atvétele,
atvalogatasa.

- Szlikség szerint a gondozasi egységen Osszegylilt szennyes textilia
atvétele, leszallitasa, a tisztaruha felszallitasa.
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- A gondozasi egységekr6l a szennyes textilidk elszallitasa /agynemdy/,
a tisztaruhdk visszaszallitasa.

- A textilidk tisztitasat végzd szolgaltatdnak — elismervény ellenében
— a szennyes textilidkat atadja, ugyancsak a szolgdltatotol
beérkezett textilidkat megszamolva atveszi és tarolja.

- A mosott textilidkat fajtanként szétvalogatja, a javitasra szoruldkat,
vagy selejteket kiilon kotegeli.

- Az Osszegydlt javitani valé ruhdkat munkalapon atadja a
varrodanak.

A raktarkezel6i feladatokat osztott munkakdrben a mosond is ellathatja.

Hataskor gyakorldsanak médja:

Mdkodteti az intézmény csereraktarat az ide vonatkozé szabalyzatok szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: raktarvezetd.

FelelGsségi szabalyok:

Teljes anyagi, erkolcsi és biintetdjogi felelGsséggel tartozik az altala kezelt raktarak
készleteinek mennyiségi és mindségi meglrzéséért.

Felel6s a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolédo
adminisztracids feladatok elvégzéséért.

Kozvetlen munkateriiletén felelGs a rendért, tisztasagért és a biztonsagért.

Felel6s a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatasaért.

3.3.5. Varréné (varrodai dolgozd)

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Az intézményben felmeril6 varrodai munkak igény szerinti végzése. /A
csereraktartdl atvett ellatotti textilidk javitasa, Uj textilidk készitése./

A munkaigénylé lap alapjan anyagot vételez, a felvett anyagokkal elszamol.

Munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket rendeltetésszerlen hasznalja.
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- Munkateriletén barmely Gzemelési hibat, rendellenességet észlel koteles jelezni
azt kozvetlen felettesének.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Teljes hataskorrel rendelkezik a varrodai lizemelés teriletén.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: a csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakoréhez tartozd feladatok maradéktalan ellatdsaért, a kapcsolodéd
adminisztraciés feladatok elvégzéséért, a takarékos anyagfelhaszndlasért, a
munkabiztonsagi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

3.3.6. Mosond (mosodai dolgozd)

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezeté kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézményben naponta keletkezé szennyes ruhak /dolgozdk védéruhdi, ellatotti
agynemdk, torolkézék, konyharuhak, fliggonyok, stb./ piperemosasat, szaritasat,
vasalasat és hajtogatasat elvégzi.

- Az atvett, illetve atadott textiliakrol nyilvantartast vezet.

- Munkavégzése soran — energia, viz, mosdszerek vonatkozasaban — torekszik a
takarékos anyagfelhasznaldasra.

- Rendeltetésszerlen haszndlja a mosodaban |évé gépeket, eszkdzoket (mosogép,
szaritogép, centrifuga, vasald).

- Munkateriletén barmely Gzemelési hibat, rendellenességet észlel koteles jelezni
azt kozvetlen felettesének.

Hataskor gyakorldsanak médja:

A mosodai Uzemeltetés teriletén teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

HelyettesitG: a csoport megbizott dolgozdja.
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FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakdréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztraciés feladatok elvégzéséért, a munkabiztonsagi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi
szabdlyok betartasaért.

3.3.7. Szakmunkas

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az intézmény lizemeltetési teriiletén a végzettségéhez és szakmai képzettségéhez
megfelel6 megel6z8 és elhdritd jellegli karbantartasi feladatok elvégzése a
munkakori leiras szerint.

- A folyamatos Gzemvitel biztositasa, a munkaidén kivili meghibasoddasok javitasa
olyan esetekben, mely az ellatottak ellatasat veszélyeztetné, vagy gatolna.

- A javitasi munkahoz kiadott anyagokat koteles rendeltetésszerien felhasznalni,
figyelemmel a takarékossagi elvek betartasara.

- A felhasznalt anyagokat a munkaigényl8 lapon feltiintetni és a munka elvégzését
leigazoltatni. A felhasznalt anyagokrdl elszamolasi kotelezettséggel tartozik.

- A biztonsagos és balesetmentes (izemeltetés megvaldsitasa érdekében munkaja
soran koteles betartani és alkalmazni a jogszabalyokban el6irtakat.

- Elvégzi a munkajahoz kapcsolddod anyag és eszkozigénylést.

- Amennyiben balesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt megsziintetni,
amennyiben azt megsziintetni nem tudja, intézkedést kér felettesétdl.

- ld&ben jelzi felettesének azokat a hibakat, melyet hazilag nem tud elvégezni, vagy
kijavitani.

Hataskor gyakorldsanak médja:

Tervszer( megel6z6 karbantartas végzése az éves munkatervben elGirtak szerint,
tovabba a munkalapokon jelzett feladatok szakszer(i elvégzése a biztonsagos és
balesetmentes lizemeltetés megvaldsitasa érdekében.

Helyettesités rendje:

Helyettesité: szakmunkas
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FelelGsségi szabalyok:

- A munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolédéd
adminisztracids feladatok elvégzéséért.

- Anyagilag és erkdlcsileg felel6s a munkavégzéshez kiadott alleltari
targyakért (szerszamok, eszkozok), gondoskodik a karbantartdsukrdl és
tisztan tartasukrol.

- A munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évd intézményi ellatottak és
munkavallaldk testi épségéért.

- A munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan
betartdsaért és betartatdsaért.

- Azintézményi koz06s és az ellatottak sajat tulajdonanak védelméért.

3.3.8. Segédmunkas

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Az intézmény Uzemeltetési terliletén a szakmunkdsok altal végzett munkdknal
kozremikodik, segédkezik.

Az intézmény Ulzemeltetési teriletén kozremikodik az épiletek és szabadtéri
teriiletek bels6 rendjének kialakitasaban, tisztantartasaban, allaganak
megovasaban.

A telephely teriletén fellelhet6 vagyontargyak, éptletek 6rzése, védése.

A munkavégzés soran hasznalt gépeket, berendezéseket rendeltetésszerlen
hasznalja.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

Az intézmény kijelolt teriileteinek gondozasa felett teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesité: azonos munkakorben dolgozok.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkabiztonsagi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért, a

munkakoréhez tartozo6 feladatok maradéktalan ellatasaért.
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3.3.9. Gépjarmivezetd

Munkajat a mszaki - ellatasi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- Az intézmény igényei alapjan felmeril6 fuvarozasi feladatok elvégzése.

- Menetleveleit pontosan, folyamatosan vezeti. Elszamolasra azokat kéthetente, de
legkés6bb a hdnap utolsé munkanapjan leadja.

- A kiadott lzemanyag kartyat felelGsséggel, a Gépjarm{ igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzatdban rogzitettek szerint hasznalja.

- Koteles a szallitasok alkalmaval felmeriil6 anyagok fel- és lepakolasaval
kapcsolatos feladatokat elvégezni.

- Személyszallitds esetén az arra rdszoruld személyek ki-, illetve beszallasat
udvariasan segiti.

- Ugyel a rabizott gépjarmd tisztasagara és miiszaki dllapotara.

- A gépjarmi-tzemeltetés soran felmerul6é hibak, hianyossagok megsziintetésérdl
gondoskodik, illetve tajékoztatja kdzvetlen felettesét.

- Balesetveszély észlelése esetén koteles azt megsziintetni. Amennyiben azt
megsziintetni nem tudja, tdjékoztatja kdzvetlen felettesét.

- Olyan Uzemeltetési hiba esetén, melyet sajat hataskérben nem tud javitani,
jeleznie kell azt a miszaki —ellatasi csoportvezetének.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A rabizott gépjarmdvek Gizemképes allapota felett teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesit: gépjarmlvezetd.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézmény gépjarmi-izemeltetésre vonatkozd szabalyzataban foglaltak
betartasaért, a rabizott gépjarmlivek Uzemképes allapotban tartasaért, takarékos
Gzemanyag felhasznalasért, a munkabiztonsagi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok
betartasaért.
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3.3.10. Portas

Munkajat a miszaki — ellatdsi csoportvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:
- Telefonkodzpont kezelése.

- I ésll. sz. porta forgalmanak ellenGrzése, Il. sz. porta bejaratanal 1évé elektromos
kapu mikodtetése.

- Az intézményben vagyon,- és személyvédelmi érdekb6l mikoédé monitoros
rendszert a belsé szabalyzat alapjan kezeli.

- A portaszolgdlat atadas-atvétele és a tortént események eseménynapléba
rogzitése.

- Az intézménybe érkez6 hivatalos személyek és az ellatottak hozzatartozodinak
udvarias Utbaigazitasa. Latogatdk adatainak bejegyzése a latogatok nyilvantartd
konyvébe.

- Al3togatassal kapcsolatos belsd szabalyokat betartja és betartatja.
- Vezeti az elGirt okmanyokat, nyilvantartasokat.
- Rendkiviili és tlizvédelmi események soran a belsé szabalyzatok szerint jar el.

- Azintézmény tulajdondban Iévé ingd és ingatlan vagyon 6rzése, védelme.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az intézmény ki-, és bemend forgalma el6irt rendjének betartasaért és
betartatasaért teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

HelyettesitG: a csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, meglrzéséért, a
munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabdlyok betartdsaért, a munkakoréhez
tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a személyes adatok védelméért.
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3.4. Elelmezési csoport

3.4.1. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetlen kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével, az orvossal és a vezetd apoloval, munkdjat megfeleld szakmai
hozzaértéssel, 6nalldan végzi.

Kbzvetlen iranyitasa alatt allnak.

konyhalizem dolgozdi,

az élelmezési raktar készletgazdalkodas teriiletén dolgozdk,

akiket iranyit, és megallapitja munkarendjiiket.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Az ellatast igénybevevék és a dolgozdk, valamint az egyéb vendéglatas és
rendezvényi étkeztetés biztositdsa, figyelembe véve a korszer(i téplalkozasi
formakat a jogszabalyokban és a belsé szabdlyzatban foglaltak alapjan (napi
energia- és tdpanyag bevitel).

Az élelmiszer anyagok beszerzésének iranyitasa, ellen6rzése, takarékossagi
szempontok figyelembevételével, a HACCP rendszerben foglaltak alapjan.

A konyhai dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatainak elrendelése.

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

Az élelmezési anyagok kiszabasa - gépi konyvelés ellenGrzése.

Az intézmény orvosaval, a dietetikus feladatokat ellatd kils6 szolgaltatoval,
intézményvezetdvel heti, havi étlap 6sszeallitasa.

Iranyitja és ellendrzi a bérf6zéssel kapcsolatos tevékenységet.

Az ellatast igénybevevsk részére mikddteti az Elelmezési Bizottsagot, elkésziti
annak éves programjat.

Segitséget nyujt a teakonyha mikodtetésében, részt vesz a havonkénti, gondozasi
egységenkénti pszichoterapias nagycsoportban.

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

A Bels6 Kontrollrendszer szabdlyzat szerint elkésziti a teriilete célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak
kezelési modjat. Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, és mekkora
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kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Hataskore kiterjed az Elelmezési csoportban dolgozé valamennyi munkakérre és a
konyhalizem teljes korl miikddtetésére.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: Vezet6i  beosztasaval kapcsolatos feladatok  tekintetében
helyettesitéje a gazdasagi vezet6, a munkakorével kapcsolatos feladatok esetében
helyettesitéje az élelmezési konyveld.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az Elelmezési Szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozé teendék
maradéktalan végrehajtasaért, az elGirt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségekért, a
nyilvantartasok naprakész vezetéséért, a tliz-, munkavédelem és balesetvédelmi elGirasok
betartasaért és betartatasaért.

3.4.2. F&szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatarozott ételek mennyiségi és mingségi elkészitésének
megszervezése, végrehajtasa és ellendrzése.

- El6irt nyersanyagok, élelmiszerek mennyiségi ellen6rzése, raktarbol torténd
atvétele.

- Teljes feliigyelet az étkezések folyamataira.
- Részt vesz a heti étrend 6sszeallitasdban.
- HACCP dokumentaciok vezetése, ellenérzése.

- Elelmezési csoport részére sziikséges eszkdzok, tisztitdszerek igénylése.

Hataskor gyakorldsanak mddja:

Az Elelmezési csoport dolgozdi tekintetében a munkafolyamatok végzése soran
teljes hataskorrel rendelkezik.
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Elelmiszerbiztonsagi el6irdsok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat
abraja szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakacs.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnoldgiai szabalyoknak megfelel6
elkészitéséért, a tlz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi elGirdsok betartasdért
és betartatasaért.

3.4.3. Szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatdrozott ételek anyagkiszabas szerinti elkészitése a
meghatarozott id6ben, mennyiségben és mingségben.

- Az ételek elkészitésénél a megfelelé konyhatechnoldgiai elSirasok betartasa.

- Az ételek pontos kiadagoldsa, mennyiségi és min@ségi atadasa.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az Elelmezési csoport dolgozdi tekintetében a munkafolyamatok végzése soran teljes
hataskorrel rendelkezik.

Elelmiszerbiztonsagi el6irdsok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat
abraja szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakacs.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnoldgiai szabalyoknak megfelel6
elkészitéséért és a fogyasztdkhoz juttatdsaért, a tlz-, és munkavédelmi, valamint
balesetvédelmi elGirasok betartasaért és betartatasaért.
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3.4.4. Szakacs — diétds szakacs

Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az étrendben meghatarozott ételek anyagkiszabas szerinti elkészitése a
meghatarozott id6ben, mennyiségben és mindségben.

- Az ételek elkészitésénél a megfelel6 konyhatechnoldgiai elGirdsok betartasa.
- Az ételek pontos kiadagolasa, mennyiségi és minGségi atadasa.

- Az intézményben diétds étkezésben részesil6k ételeinek elkészitése. A
f6étkezések diétas ételeinél a szakszerld konyhatechonoldgiai eljarasok
alkalmazasa.

- Elkésziti a kisétkezések diétds ételeit, italait.
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- Adiétas étlapon szerepl6 ételeket sziikség szerint egyezteti az élelmezésvezetbvel,
esetenként a diétat elrendel6 orvossal.

- Kapcsolatot tart a diétaban részesiild ellatottal.
- A fBszakacs tavolléte alatt, a normal étrend Osszedllitdsaban is kozremkodik.
- Javaslattal él a diétds készitmények beszerzésére.

- Felel8s a diétas ételek pontos kiadagolasaért, mennyiségi és mindségi atadasaért.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az Elelmezési csoport dolgozdi tekintetében a munkafolyamatok végzése soran teljes
hataskorrel rendelkezik.

A diétds étkeztetés feladatainak ellatdsa soran 6nalldan jar el.
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Elelmiszerbiztonsagi el6irdsok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat
abraja szerint.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: fGszakacs.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnoldgiai szabalyoknak megfelel6
elkészitéséért és a fogyasztdkhoz juttatdsaért, a tlz-, és munkavédelmi, valamint
balesetvédelmi elGirasok betartasaért és betartatasaért.
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3.4.5. Konyhalany (konyhai kisegit6)

Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

Elelmezési nyersanyagok konyhatechnoldgiai elékészitése.

- Rabizott elGkészit6 feladatok maradéktalan elvégzése.
- Aszakacs irdnyitasaval részt vesz az ételek elkészitésében.
- Etkeztetések zavartalan lebonyolitdsa.

- Befejez6 konyhatechnoldgiai miveletek, takaritas, fertGtlenités elvégzése.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasa a HACCP elGirasainak megfelelGen.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: azonos munkateriileten dolgozé.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a higiéniai elGirasok betartasaért, a tliz-, és munkavédelmi, valamint
balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

3.4.6. Konyhai kisegit6 - Husfeldolgozd

Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:

- Az élelmezésre beérkez6 tékehusokat, husrészeket, hiskészitményeket a raktaros
mellett atveszi, és azokat a taroldsi szabalyok betartdsaval raktarozza.

- A konyhatechnolégiai feladatokra el6késziti a husféleségeket, huskészitményeket.

- Vezeti a HACCP dokumentaciokat.

Hataskor gyakorlasanak madja:

Az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasa a HACCP elGirasainak megfelelGen.
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Helyettesités rendje:

Helyettesit6: megbizott szakacs.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a higiéniai elGirasok betartasaért, a tliz-, és munkavédelmi, valamint
balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

3.4.7. Elelmezési raktarkezeld

Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:
- Elkésziti a havi, heti drurendeléseket.
- Abeérkezett arukat mennyiségileg, min&ségileg atveszi, az atvételt dokumentalja.
- Az atvett drukat szakositott rendben szakszer(ien tarolja.

- A raktari készleteket az elSirt okmdanyok alapjan atadja a megbizott személy
részére.

Hataskor gyakorlasanak madja:

A HACCP vonatkozo elGirasainak és dokumentaldsanak végzése.

Helyettesités rendje:

Helyettesit6: Elelmezési csoport kényveld

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az élelmezési anyagok szakszer( kezeléséért, dokumentalasdért a
megrendelést6l a fogyasztasig, a tliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi
el6irdsok betartasdért. Teljes anyagi, erkolcsi és bintetdjogi felelGsséggel tartozik az
altala kezelt raktarak készleteinek mennyiségi és minGségi megbrzéséért.
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3.4.8. Konyvel6

Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor:
- EllenGrzi a beérkez6 szallitélevelek, szamlak szabalyszer(iségét.

- Egyezteti a szamldkon szerepl6 arakat a kozbeszerzési dokumentumokban
megadott arakkal.

- Részt vesz az ételek adagoldsaban.
- Dokumentalja az étkezési igényléseket, kezeli a szamitdégépes program moduljat.

- Kimutatasok, jelentések, statisztikak készitése a feladasokhoz, beszerzésekhez.

Hataskor gyakorlasanak madja:

777

Az Elelmezési szabalyzat és HACCP el&irasok betartasa.

Helyettesités rendje:

Helyettesits: élelmezési raktarkezel6.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az élelmezési igénylések és elszdmoldsok Gsszehangolasaért,
dokumentalasaért.

3.4.9. Takaritd

Munkajat a csoportvezetd (élelmezésvezetd, miszaki — ellatasi csoportvezetd) kozvetlen
irdanyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor:
- Akijelolt teriletek tisztantartasa, napi takaritasa, fert6tlenitése.
- Részt vesz az intézményi nagytakaritasban.

- Takarékosan és elGirdsszerien hasznalja az engedélyezett takarité-, és
tisztitdszereket.

61



Hataskor gyakorlasanak madja:

Kijel6lt munkatertlet tisztantartasa felett teljes hataskoérrel rendelkezik.

Helyettesités rendje:

Helyettesitd: csoport megbizott dolgozdja.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s a higiéniai elGirasok betartdsaért, a takarito-, tisztitd-, és fert6tlenitészerek
biztonsagos felhasznalasaért.

VI. Vezetést segitdé — tanacsado szervek

Az intézmény m(ikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése.
Torvényszer( és nélkulozhetetlen az ellatast igénybevevék és a kodzalkalmazottak
tdjékoztatdsa — az intézmény mikodésérdl, a valtozd jogszabalyokrdl, eredményekrdl,
kudarcokrol, programokrdl, az etikai helyzetrél, véleménynyilvanitasrél, az intézmény
mikodését érintd fontos dontések el6tt a munkavallalok, ellatast igénybevevék és
tarsadalmi szervek meghallgatdsaradl.

1. Alapvet6 formak

1.1. Intézményvezetdi értekezlet

Résztvev6k a vezet6i menedzsment tagjai, akiket havonta, illetve sziikség szerint az
intézményvezetd hiv 6ssze, és az Ulést is 6 vezeti. Az elhangzottakrdl irdsos emlékeztetd
késziil, melyet minden jelenlévé kézhez kap, egy példanya pedig irattarba kerdl
elhelyezésre, 10 éves megdlrzés céljabal.

Résztvevbk — vezetSi menedzsment tagjai:

- intézményvezetd — vezet6 apold
— gazdasagi vezetd — pénzigyi - szamviteli
csoportvezetd
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— egészségligyi csoportvezetd élelmezésvezet6

— mdszaki - ellatasi
csoportvezetd

érintett meghivottak
/pl. KAT elncke/
— szocialis és mentalhigiénés

csoportvezetd

Az értekezlet f6bb témakorei:

az intézmény egészét érintd szervezési és mikodési kérdések,
az éves munkaterv készitése és értékelése, annak teljesitésérdl,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdések,

- kozalkalmazottak jutalmazasa, szabalyzatnak megfelelGen,
- éves tervek, valamennyi munkaterilet tekintetében,

- az "Ev dolgozdja", az "Ev egészségligyi dolgozdja"
Intézményvezetdi dicséret odaitélése,

- etikai helyzet értékelése,

- minGségbiztositas értékelése,

valamint az

- tovabba mindazok a kérdések, melyeket az intézmény vezetGje, illetleg az

értekezlet tagjai a vezetd testliilet elé terjesztenek,

- bels6 kontrollrendszer miikodésével és fejlesztésével kapcsolatos teenddk.

A vezet6i team tagjai beszamolnak sajat munkateriletik munkalatairdl, a
munkateruletlket érintd javaslatok megfogalmazasa a min6ségi munkavégzés érdekében.

1.2. Csoport- és gondozasi egység értekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi az érintett

részleghez tartozé munkavallalo.

Az értekezlet célja, hogy:
- értékeljék a részleg eddigi tevékenységét,
- megismerjék az el6ttik allo feladatokat,

- megoldasokat keressenek a problémakra.

A csoportvezetGk beszamolnak a teriiletikon folyd munkakrél, a csoportok kozotti

egyluttm(ikodésral.
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Munkafegyelem, munkahelyi légkor alakuldsardl. Intézményi rendezvényekrdl,
Uinnepségekrdl, az el6ttik allé feladatokrdl.

A kozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit minden esetben a vezetd tovabbitja az
intézményvezetdi értekezlet felé és vissza.

Az értekezletet a csoportvezet6 szikség szerint, de legalabb félévenként hivja Ossze,
melyrél emlékeztet6t készit.

1.3. Munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézményvezetd szikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével hivja dssze, és
vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi ko&zalkalmazottjat,
érdekképviseleti szervet, valamint az irdnyitd szerv képviseldjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze, melyek a kovetkezbk:

a végzett munka értékelése,
- azintézmény éves munkatervének osszedllitdsa
- Szakmai Program ismertetése,
- gazdalkodasi tevékenység,
- etikai helyzet,
- aktualitasok
Tervezett éves Uinnepélyes munkaértekezletek (V.12., VII.1., X.23., X1.12.)

A munkaértekezletrdl jegyz6konyv készil. A munkaértekezleten feltett kérdések helyben
kerlilnek megvalaszolasra, de legkésébb 8 munkanapon beliil irdasban is valaszt kell adnia
az intézményvezetdnek.

1.4. Lakdgy(ilés — Erdekképviseleti Férum

A Lakdgyiilés olyan forum, ahol joga van a szolgaltatast igénybevevének, térvényes
képvisel§jének, hozzatartozéjanak, illetve a nyugdijas érdekképviseleti szervnek a
részvételhez.

Az intézményvezet6 hivja Ossze, legaldbb évi két alkalommal, illetve szikség szerint
(februar, szeptember - Csalddi Nap).

A Lakogylilés célja:

- ismerteti a jogszabdlyokat, melyek érintik a szolgaltatasokat,
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- beszdmol az intézmény miikbodésérdl,
- téritési dij valtozasrdl informal,
- éves munkatervet ismerteti.

A Lakogyd(lésrél emlékeztetd készil, az ott elhangzd kérdésekre helyben, széban, vagy
legkés6bb 8 munkanapon belll irdsban kap valaszt a kérdez6. A dokumentumokat iktatni
kell és irattarba helyezni meg&rzésre.

Erdekképviseleti Férum

A Hazirend részletekbe menden tartalmazza a miikodés rendjét, maddjat és szervezetét.

Feladata:

az ellatast igénybevevdk tajékoztatasa az intézmény mikodésérdl

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

— tdjékoztatod a téritési dij valtozasokrol

— az intézmény mikddési koltségeinek, az egy ellatottra jutd havi 6nkdltség
Osszegének ismertetése, kozzététele

— kapcsolatot tart az ellatottjogi képviselGvel

— eljarést készit el6 az ellatottak Hazirend sérelme ligyében

1.5. Munkavaéllalok tarsadalmi felelGsségének er@sitése, 6sztdonzd intézkedési formak,

dolgozoi érdekképviselet

- EsélyegyenlGségi terv
- Képzési-, tovabbképzési terv
- Bels6 MinGségbiztositasi terv
- Munkaigyi szabalyzat

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

- Torzsgarda szabalyzat

- Vészhelyzetekre vonatkozo szabalyzat

- Lakascélu munkaltatéi kdlcsonnel kapcsolatos szabalyzat
- 40+ Etikai Kodex

melyekkel az intézmény er@siteni kivanja a munkavallalok felel8sségvallalasat, hliségét az
intézményhez.

65



VIl. A mikodés egyes szabalyai

1. Munkaltatdi jogok

Az intézményvezet6 gyakorolja az alabb megnevezett munkaltatéi jogokat:
- kinevezés, atsorolds, jogviszony megsziintetés,
- utasitasi jogkor,

- a részlegvezet6k véleményének elGzetes kikérése alapjan dont a munkavallalok
tanulmanyi szerz6déseirdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasral,

- egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokral,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
- jovahagyja a vezet6k munkakori leirasait és mindsitésiket elkésziti,

a munkavallalok munkakori leirdsait jovahagyja.

A gazdasagi vezetd tekintetében az Aht-ban nevesitett jogkdroket az irdnyitd szerv
gyakorolja.

2. Helyettesités rendje

Az intézményvezet6 a munkakori leirdsok rendszerét ugy alakitja ki, hogy valamennyiben
szerepel a helyettesitések rendje.

Vezetbi helyettesitési rend — mely megtaldlhaté a ,Munkakori feladatok atadas —
atvétele” cimd szabalyzatban:
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Tavollétében helyettesitett munkavallalé

Tavollévét helyettesité munkavallald

intézményvezet6

gazdasagi vezetd

vezetl apold

egészségligyi csoportvezets

szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
pénzigyi — szamviteli csoportvezetd

m(iszaki — ellatasi csoportvezetd

altaldnos helyettes: gazdasagi vezets
szakmai helyettes: vezet§ apold

intézményvezet6 / pénzigyi-szamviteli
csoportvezetd

gondozasi egység vezetd
vezetG apold

vezetG apold

gazdasagi vezetd

gazdasagi vezetd

élelmezésvezetd gazdasagi vezetd / élelmezési konyvel§

3. Intézmény képviselete

Az Alapitd Okiratban foglaltak szerint képviseletre jogosult személy az intézményvezetd,
vagy az altala irasban megbizott személy. Az intézményvezet6 az intézmény nevében
jognyilatkozatot tehet.

Az intézmény cégszer(i aladirashoz kor alaku bélyegz6t is hasznal. Az intézményben
hasznalatos bélyegz6k lenyomataival készitett nyilvantartast vezet az erre munkakérileg
felhatalmazott személy.

Tomegtdjékoztatd 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 meg6rzése. /2011. évi CXIl. torvény az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral./

Nem adhatd olyan nyilatkozat, amely id§ el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, bizonytalansagot okozna. A koltségvetési szervet érint6
kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény a fenntartd
engedélyével jogosult.
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4. Az intézmény belss és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

Kils6 kapcsolattartas

Az intézmény helyi és orszagos, valamint kulfoldi szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel kapcsolatot létesit — a szakmai munka erdsitése érdekében. A
kapcsolatot létesit6 személy az intézményvezets, mig a szakmai teriilet jellegétdl fliggben
a kapcsolattartd személy az adott terileti részlegvezet6. A kapcsolattartasrol a vezetdi
értekezleteken az intézményvezetének beszamolasi kotelezettsége van.

A rendszeres és alkalmi programokat, az egyiittm(ikodés idépontjait az Eves Munkaterv és
Eves Programterv tartalmazza, amely valamennyi munkavallalé és szolgdltatast
igénybeveva részére nyilvanos.

Belsd kapcsolattartas

Az intézmény részlegei, csoportjai, gondozdasi egységei mikodésik soran koételesek
egyUttmikodni.

Az egylttm(ikdodés informacids szinterei kulondsen a vezetSi értekezlet, részleg
értekezlet, napi eligazitas.

A részlegek kozotti kapcsolattartasért a vezetdé apold és gazdasagi vezetd felels, a
csoportok, egységek kozotti kapcsolattartdsért a csoport, - egységvezetSk felelnek.

Uj program, mddszer, tevékenység bevezetése el6tt a részlegek vezetdi kotelesek
megbeszélést tartani.

A szervezeti egységek kotelesek a tudomasukra jutott informacidkat az intézkedésre
illetékes masik egységhez eljuttatni, sziikség esetén az informacié alapjan intézkedést
kezdeményezni. Ez utdbbi esetben az illetékes vezetét tajékoztatni kell.

Az intézmény szervezeti egységei, dolgozdi a belsd ellen6rzést végzé személyek
munkajahoz kotelesek széban, vagy irasban informacidt szolgaltatni, az ellenGrzés
eredményességét egylttmikodésikkel segiteni.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény alapjan
az a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy, aki feladatainak ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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A térvényben foglaltak alapjan nyilatkozattételre kételezett az a kozalkalmazott, aki
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

>
>

kdzbeszerzési eljaras soran

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

A fentiek alapjan az aldbbi munkakérék betdltsi kételezettek vagyonnyilatkozat
megtételére

>

Y V V V VYV VY VY

intézményvezetd

gazdasagi vezet§

vezets apolod

élelmezésvezetd

muiszaki — ellatdsi csoportvezetd

pénzligyi — szamviteli csoportvezetd

ellenjegyzési jogkorrel rendelkezé kozalkalmazott

belsd ellendr

Az intézmény belsé ellen6re megbizési szerz6dés keretében latja el a feladatat. A belsd
ellenér vagyonnyilatkozatanak &rzéséért nem az intézmény a felelds, ezért a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérél a belsé ellendr kételes igazolast
atadni az intézmény vezetdje szdmara.

Gyula, 2025. majus 12.

Dolozim Emese

intézményvezet&,\
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ZARADEK

A Févérosi Onkorményzat Gyulai Idések Otthona 5700 Gyula, Vértanuk uatja 1-5.
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatat — a szocilis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
52616 1993. évi Ill. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, a Févérosi Onkormaényzat Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzatarél szélé 1/2020. (I.5.) ©6nkormanyzati rendelet 1. sz.
mellékletében foglalt tablazat 4.12. sora alapjén a Févarosi Kézgy(ilés Emberi Eréforrasok
Bizottsdga 116/2025. (VI.23.) szamu hatdrozataval jovahagyta.

Budapest, 2025. julius , 4h -,

' Kardcson
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