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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Budapest Févaros Kozgylilésének hatarozatival modosilott és egységes szerkezetbe foglalva
kiadott alapité okirat, valamint a 02/2018-493211 kiadmanyozott alapité okirat, a 68/2013
(XIL29) NGM rendeletben foglaltaknak megfeleléen. Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl
sz0l6, 2011.évi. CLXXXIX tv, valamint a Kozalkalmazottak jogallasaré]l sz616 1992. évi
XXXIII Tv, és ennek végrehajtasaval kapcsolatban kiadott 257/2000.(X11.26) kormany rendelet.
Magyarorszag kdzponti koltségvetésérsl sz616 toérvény, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. tv, Hatélyon kiviil helyezte. 4/2013 (1.11.) Korm rendelet 57§ a Hatalytalan
2014.1.1.-t8] (a tovabbiakban:Ahsz.), valamint az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.), a 2000. évi C. szamvitel
rendjér6l sz6l6 torvény. A 4/2013 évi Kormany rendelet és a 38/2013. NGM rendelet és a
37/2014 (1V.30) EMMI rendelet, valamint az 1995.6vi LXVI torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérol és a
335/2005.(XI1.29.)Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirél. A 335/2012.(X11.4.) Korményrendelet alapjdn. A szocialis igazgatisrél &s
szocidlis ellatasokrdl sz6lé6 1993. évi III tv, a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarol szolé 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis intézmények és a csalddok atmeneti otthonai 4ltal biztositott
ellatdsok formairél, azok igénybevételének rendjérél sz616 29/2013.(1V.18.) Fév.Kgy. rendelet, a
29/1993.(I1.17.) a személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijarél sz616
Korm.rendelet. 2013 évi V. torvény (Ptk) a rokontartas k&z6s szabalyair6l sz616 fejezete

A munkavédelemro] szol6 1993, évi XCIII. tv., a tiiz elleni védekezésrol, a mliszaki mentésrd] és
a tlizoltosagrol szélé 1996. évi XXXI. térvény, valamint 54/2014. (XIL5) BM rendelet és a
9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet, az 1/2000.(1.7.) a személyes gondoskodast nydjté szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkddéstik feltételeirdl sz6l6 SZCSM rendelet. A 60/2003
(X.20) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges szakmai
minimum feltételekrél és a Hatdlyon kiviil helyezve 2010 évi CXXX tv 12 § alapjan. hatalytalan
2013.XIL 4-t61 és a 2/2015 (1.14) EMMI rendelet, valamint, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél szolo 2007. évi. CLIL tv. figyelembe vételével késziilt. Valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szélé 370/2011 (XII.
31.)Korm, rendelet és a Févérosi Onkorményzat SzMSz-e, valamint a Févarosi Onkormé.nyzat
éves koltségvetési rendeletei, valamint, Budapest Févéros Onkormanyzata vagyondrdl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szols, 22/2012.(IL14.) Fév. Kgy.
rendelet,az 50/1998(X.30) Févarosi Kgy beruhdzasi rendelete, valamint a 415/2015.(XI1.23.)
korm. rendelet figyelembevételével késziilt.
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|.  Altalanos Bevezet6é Szabalyok

1. A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Kitvélgyi Uti Idések Otthona
Az otthon székhelye:

1125 Budapest, Katvilgyi at 20-22.

Az otthon telephelyei:

1031 Budapest, Anyos iit 3.

1124 Martonhegyi it 53-57.

1121 Zugligeti ut 58.

Székhely telefon szima:
Tel: 3557-011
fax: 3556-376

Azonosité adatok:

Alapités idopontja: 1982

Els6 alapité okirat szama: 1231/1992. (IX.24.) Fév.Kgy.hat.

Nyilvéntartasi szam (térzsszam) : PIR 493211

Agazati azonosité szama: $0060439

Adoészam : 15493211-2-43

Cimkod: 2108

Az intézmény az Altalanos Forgalmi Adé alanya.

Pénzforgalmi szdmla szama: 11784009 15493211-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve €s cime:

OTP Bank NyRt. Onkorményzati fiék. Bp V. ker. Bathory u. 9.
Kéliségvetési elszdmoldsi szdmlia lakdsépités és vdsdrlds munkdltatdi tdmogatds
alszamldja:

Lakasépitési alapszamla bankszdmla szdma: 11712004-21201347-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Bp. XII. ker. Bészorményi ut 9-11.

Kotvalgyi SZMSZ



Engedélyezett férihelvek szima: 300
1125 Budapest, Katvlgyi ut 20-22. 135 16

Telephelyei:

1031 Budapest, Anyos utca 3. 75 16

1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57. 56 16
1121 Budapest, Zugligeti ut 58. 34 16

2. A koliségségvetési szery irdnvitoi, feliipyeleti alapitéi jogokkal felruhizott

iranyitd szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros KozgytiléseOnkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény léirehozasirdl rendelkezo jogszabily (hatdrozat), alapité okirat

kelte:
A 775/1997.(V.29), az 544,545/1998.(1V.30.), az 1231/2002.(VIIL.29.), az

1855/2003.(X.30.), a 859/2004.(1V.29.), az 1229/2005.(V.26.), az 1990/2006.
(X1L.20.), az 1289/2007.(VIIL.30.), a 99/2008.(1:31.), a 730/2008.(IV.24.), a
562/2009.(IV.30.), , a 1683/2009 (X.12) és a 941/2012. (V.30.) Fév Kgy. sz.
hatarozatokkal médositott, 1231/1992.(IX.24.) Fév.Kgy. szamu hatarozat .

Alapité okirat azonosit$:02/2018-493211
Alapité okirat kelte: 2018. X.29

Az intézmény torzskdnyvi azonosité szama: 493211

Miikodési engedélyek szdma:
Kutvélgyi: BPC/020/2019/22/2014 Hatarozatlan idejii
agazati azonositd: S0060439

Kutvodlgyi ,Martonhegyi ut: BFKH Népegészségiigyi Intézet XI. ker
mkodési engedély szdma:
BP-11R/026/00931-2/2014
egészségiigyi szolgdltaté egyedi azonositéja: 108735

Anyos utca: BPC/020/2019/21/2014. Hatdrozatlan idejii
agazati azonosité: S0060439S0081038

BFKH Népegészségiigyi intézet L. II. I11. ker.
miikddési engedély szama:V-R 022/05704-3/2012
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Martonhegyi ut: BPC/020/2019/23/2014. Hatarozatlan ideji
agazati azonositd: S006043950229732

Zugligeti  at: BPC/020/2019/24/2014. Hatarozatlan idejii
agazati azonositd: S0060439S0229749

3. A kéltségvetési szerv jogszabdlvban meghatirozott kizfeladata, miikédési
kore

Személyes gondoskoddst ny(jté, szakositott szocialis szolgéltatds Fovérosi
illet6ségliek ellatésa.

Alaptevékenység kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

102023 T1ddskoruak, tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakésos ellatasa

4. Az intézmény jovallasa
- 6ndllo jogi személy

5. Az intézmény tevékenységei
a, Ellitand6 alaptevékenysége:
Az intézmény éltal nydjtott ellatas formdja: apolast, gondozést nyjté intézmény
tipusa: idések otthona
Az intézmény altal nydjtott szolgaltatdsok integralt szervezeti forméja: tiszta

profilt intézmény

a./ szakagazatszima: szakagazat megnevezése:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
(alapvett)

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatisa

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése.

873011-1 Idéskortiak tartos bentlakdsos szocidlis ellatasa

5629 Egyéb tevékenység, egyéb vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

b./ ellathaté vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

c./ koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata:

szakfeladat szdma: 841907-9
szakfeladat megnevezése: Onkorményzatok elszamoldsai a koltségvetési

szerveikkel

Kuatvblgyi SZMSZ
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d./ a feladatok, tevékenységek ellatdsanak forrasa:
-iranyito szervtdl kapott koltségvetési tAmogatas
-intézményi sajat bevételek
e./ feladat mutaté: -féréhelyek szama 300 (db)
teljesitmény mutaté: -cllatottak szama 300 (f6)

A kiltségvetési szerv besorolasa:

a, a tevékenység jellege alapjan:  kézszolgaltatd

b, a kdzszolgaltatd szerv fajtdja:  kozintézmény

¢, a feladatellatdshoz kapcsolddd funkcidja: onalléan milkodé és gazdalkodd

A koltségvetési szerv engedélyezett kozalkalmazotti létszama:
Szakmai: 107 6

Uzemeltetési: 79 16
Osszesen: 186 15

7. A koliségvetési szerv vezetéinek kinevezési rendije

A koliségvelési szerv vezetdjét, Budapest Févaros Kozgylilése, palydzat tjan
nevezi ki, a Ko6zalkalmazottak jogdllasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény
alapjan.

A gazdasigi vezeld feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozd hatdlyban
lévé jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a
Kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi. XXXIIL torvényre, az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvényre, valamint Budapest Févéros
Fopolgarmesterének az intézmények gazdasigi vezetdi feletti irdnyitdsi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl sz616 mindenkori hatalyban 1év6 intézkedésére.

Az intézményben dolgozd vezetdket a gazdasagi vezet6 kivételével palyazat utjan
az intézményvezeté munkaltatoi jogkdrében nevezi ki.

A gazdasagi vezetd kinevezése illetve felmentése, vezetdi megbizisa és dijazasa
ligyében a munkaltatéi jogokat az dllamhdztatésrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan Budapest Fépolgarmestere gyakorolja.

A kéltségvetési  szerv  foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi

jogviszony:
A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

8. A kiltségvetési szery képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, valamint az 4ltala megbizott intézményi dolgozé.

Kutvblgyi SZMSZ



A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatdlya

Az otthon szdmdra a jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat és hatdskori, szervezeti és miikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak szerint kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed: az otthonnal
jogviszonyban 4ll6 kézalkalmazottakra,

Il. A miikédés altalanos szabalyai és elvei

1. Altaldnos rendelkezések;
a/ Onallé gazdalkoddsi jogkér
Az intézmény 6nédllé gazdilkodasi, bérgazdilkodasi jogkdrrel rendelkezik,
feldjitasi alapképzésre jogosult.
b/ Szolgalati viszony:

1. Iranyitds- az intézmény vezetdje az intézmény szakmai és gazdasagi-
miszaki ellatdsanak egyszemélyi felels vezetdje.

2. Figgelmi _kapesolatok az  egyes vezetdk ala-folérendeltségét az
intézmény szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirdsokban
foglaltak hatdrozzdk meg. A vezetk és beosztottak altalaban
utasitasokat csak kozvetlen felettesiikt]l kaphatnak és fogadhatnak el.
Az érintett csoport vezetdjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrol
utdlagosan is értesiteni kell.

3. Ondllosdg- a telephely és csoportvezetdk 4truhézott hatdskdrben
Onall6an jarnak el, a feladatkoriikbe tartozo teriileten. Intézkedéseikért
egy személyben felel5sek.

4. Egyiittmitkodés, dintéshozatal- az intézmény telephelyei, és csoportjai
egymassal szervezett és kozvetlen munkakapcsolatban vannak. A
vezetbk sajat feladatkériikkel —kapcsolatosan konzultativ, vagy
javaslattételi, valamint tajékoztatasi és jelentéstételi kapcsolatban allnak.

2. Az intézmény vezeté beoszidsi dolgozbinak rendelkezési jogkire
Az intézmény vezetd beosztdsi munkavallaléinak feladatait, jogkorét és
felel6sségét az intézmény iigyrendje, belsé szabalyzatai, valamint a munkakéri
leirasok tartalmazzak.
a/ Rendelkezési jogkérik:
1. Munkdltatoi jogkdr: az intézmény vezetbje gyakorolja — a gazdasagi
vezetd kivételével — a Kjt, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat eléirdsai,
a foglalkoztatdsi szabdlyok, valamint a szervezeti egységek
javaslatainak figyelembe vételével, a Kozalkalmazotti Tandcs
egyetértésével.
2. Bér és munkaerd gazddalkodasi joghér: az éves koltségvetésben
tervezett és  jovahagyott keretek kozétt, figyelemmel a

Katvélgyi SZMSZ
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foglalkoztatasra, valamint a Kozalkalmazotti Szabdlyzatban
foglaltakra az intézmény vezetdje gyakorolja.

3. Kdrtéritési jogkdr: az intézmény vezetGje gyakorolja a
Kozalkalmazotti Tandcs véleményezése mellett a Kjt. valamint a
Koézalkalmazotti Szabilyzat, és a Munka Torvénykényve elbirdsai

alapjan.
b/ Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos jogkorok:
l. Intézményvezeldi heitaskéinr: a gépjarmiivek magancéhi

igénybevételének engedélyezése, valamint a kozigazgatdsi hatiron
kivili igénybevétel engedélyezése.
2. Anvag és eszkizeazddlkoddsi-miiszaki csoportvezetd _hatdaskore- az
intézmény szallitasi feladatainak engedélyezése kozigazgatasi hatdron
beliil, valamint a gépjarmiivek iranyitésa.
¢/ Aldirasi-kiadmanyozasi jog:

Intézményvezetdi hataskdr, szabalyzat szerint.
d/ Képviseleti jogkdr:
Az intézmény 4éltalanos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében
altalanos helyettese latja el. Az intézmény vezetdje képviseleti jogat
esetileg, meghatarozott ligyekben vald eljards érdekében édtruhazhatja az
intézmény telephely és csoportvezetdire a munkakériikbe tartozo tigyekben.

J)Az intézmény vezetd beosztasii dolgozéinak dltalanos feladatai

e A vezetéslik ald tartozd szervezeti egységek munkajat egyértelmi(l
utasitdsokkal irdnyitani,

e Gondoskodni a jogszabalyok el6irdsainak, a belsd szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld végrehajtisardl, annak ellendrzésérSl, a beosztott
dolgozdk beszamoltatisarol, a negyedéves munka értékelésérdl,

e Az iranyitdsuk ald tartozd dolgozok részére a szabadsdg kiadasanak
engedélyezése,

e Feladatuk ¢s joguk hozzaszdlni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot
érintd kérdésekhez,

e Feladatuk a vezetésiik ald tartozo6 egység foglalkoztatasara, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni,

¢ Feladatuk és kotelességiik az intézmény telephelyeivel, csoportjaival és
alkalmazottai  kozotti  egyiittmiikddés  szabdlyozdsdnak  megfeleld
biztositdsa,

e Az irényitasuk ald tartozd egység dolgozoinak személyi Osztdnzésére,
illetményének megallapitasira, emelésre, fegyelmi és kartéritési eljards
lefolytatdsara javaslatot tenni,

e Az irdnyitdsuk ald tartozé egység részére eldirt nyilvantartasi
adatszolgaltatasi, egyeztetési kitelezettség, a bizonylati és okményfegyelem
biztositasa,

Kutvslgyi SZMSZ
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Intézkedni a kiils6 és belsd ellenérzések 4dltal feltart, a teriiletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében,

Beszamolasi kotelezettsége teljesitése,

Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartdsa és betartatdsa,

A tlizvédelmi, biztonsagi és vagyonvédelmi elSirdasok betartasa és
betartatésa.

intézmény vezets beosztast dolgozoinak felelgssége, kitelezettsége

Feleldsek az iranyitdsuk ald rendelt szervezeti egység részére meghatdrozott
feladatok szabalyszer( végrehajtasaért,

Felel6sek a vezetésiik alatt 4ll6 egység dolgozdinak tevékenységéért,
feladataik  munkabeosztasuk  meghatirozasaért, a  munkafegyelem
biztositasaért,

Felel6sek az irdnyitasuk alatt 4ll6 teriilet folyamatba épitett elbzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés végrehajtasaért, a hibdk feltardsaért és
kijavitasaért,

Felelosek a hataskoriikbe és feladatkoriikbe tartozé feladatok maradéktalan
végrehajtdsaért, az intézmény vezetdje altal atruhazott jog és hatdskorok
gyakorlasaért,

A miikddéssel kapcsolatos jogszabdlyok, az adatvédelmi és titoktartasi
kotelezettségek megtartdsaért,

Egyiittmiik6dési kotelezettségiik teljesitéséért, a jog és hatdskordk sérelme
nélkiili kozvetlen munkakapcsolat fenntartas4ért,

A megfelel etikai magatartdsért.

Vagyonnyilatkozat-tételi kivtelezettség

Az egyes vagyonnyilakozat tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII
torvény alapjan, az otthonban, az aldbbi munkakérékben dolgozok
kotelezettek a vagyonnyilatkozat megtételére:

1, Intézményvezetd

2, Intézményvezetd helyettes

3, Gazdasagi vezetd

4, Vezetd apold

5, Mentélhigiénés csoportvezetd

6, Miiszaki vezetd

7, Pénziigyi csoportvezetd

8, Elelmezésvezetd

9, Belsd ellendr (vagyonnyilatkozat-tételérél igazolast kételes bemutatni,
tekintettel arra, hogy nem kézalkalmazotti jogviszonyban latja el feladatat)

Kutvslgyi SZMSZ
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5. A miikodés altalanos elvei:

Upyintézés
Ugyintézés soran biztositani kell a tdrvényesség betartdsat, az dnkormanyzati

rendeletek, hatdrozatok végrehajtdsat, az anyagi és eljarasi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatisat. A hatékony megfeleld szinvonali gyors
ligyintézést az ligyintézési hatariddk betartasat.

Iratkezelés rendje:

Az iratkezelési szabalyzat szerint torténik, mely az intézményhez beérkezd, illetve
a miikodés soran képz6d6 iratok, elektronikus iratok kezelésének, taroldsanak és
selejtezésének eljardsi szabélyait hatdrozza meg. A mar hasznalaton kiviili
ligyiratokat az irattarban, szabalyzatban meghatarozott idtartamig kell megérizni.
Az intézmény, 6tévenként atvizsgélja és selejtezi az iratanyagokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetk: intézményvezetd, valamint a
munkateriiletek felel8s vezeti: gazdasagi vezetd, intézményvezetd 4pold, miiszaki
vezetd, élelmezésvezetd, telephelyvezetok

Irat: a miikodés soran keletkezett, vagy érkezett egy egységként kezelends
rogzitett informicié, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus, vagy barmilyen mds adathordozén; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozg6kép vagy barmely mas formaban 1évé informacio,
vagy ezek kombinacidja.

Minden beérkezé illetve kimend ligyiratot iktatészammal kell ellatni.

lktatokonyv: ,Beérkez$” iratok szdmdra rendszeresitett kényv, melyben soros
foly6szdmon, a beérkezés datuma, valamint a bekiildé neve és az irat térgya

szerepel. A megjelolt sorszam az irat iktaté szdma.
~Kimend” iratok, soros folydszdmon a kimend iratok datuma, cimzett neve,

valamint az irat trgya. A sorszdm az irat iktatdoszama.

lktatds: az irat iktatészammal tSrténd nyilvantartdsba vétele, az irat beérkezésével,
vagy az érkezéssel egy id6ben, vagy az érkeztetést, keltezést kovetéen. A kimend
iratoknal, pedig a nyilvantartdsba vétel napja.

lktatészcm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kézfaladatot ellaté szerv latja el az
iktatandé iratot,

lratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és
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biztonsdgos megorzését, haszndlatra bocsatisat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsigos &rzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus

tarolohely.

lratiari_anvag: a rendeltetésszeriien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megdrzést igényld szervesen Osszetartozd iratok
Osszessége.

lrattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott iigyirat dokumentalt irattarba
helyezése.

Irattari tételszdm: az irat irattdri tervben meghatdrozott cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba soroldsa, azonositasa.

Hitelesités: az intézményben eléfordulé flizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszdm megjeldléssel, valamint datum, bélyegzd és
sajat kez{i alairassal.

Munkafegyelem biztositasa
A munkavégzés soran biztositani kell a munkaidé betartdsit, valamint a

munkaidOben torténd teljes foglalkoztatottsigot. J6 munkatérsi 1égkdrt, valamint a
dolgozok részletes feladatainak megjeldlését a munkakéri leirasokban.

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettsép

A munkafolyamatba épitett ellenbrzési kotelezettséget a csoportvezetdk, és az
onall6 tigyintéz6 dolgozok munkakéri leirasaban rdgziteni kell.

A gazdasagi miiszaki és lgyviteli munkafolyamatokat ugy kell megszervezni,
hogy minden miivelet egyben a megeléz6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa.
Ezze] elérhetd kell, hogy legyen a dolgozdk személyi feleldssége a végrehajtas
minden szakaszaban.

Munkamadszer és munkakapesolat

Minden dolgozé szaméra ki kell dolgozni munkakéri leirast, amelyet az illetékes
csoportvezetdk készitenek el, a beosztott dolgozéik szamdira. A csoportvezetSk
munkakdri leirdsat az intézményvetd késziti el.

A munkakéri leirdsban foglaltakat a dolgozénak ismernie kell, s ennek
megtorténtét, valamint a munkak®éri leirds atvételét a dolgozéval al kell fratni.
Beszamoltatisi kotelezettség az intézményen beliil

- intézményvezetd helyettes folyamatosan

- gazdasagi vezetd folyamatosan
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- vezetd 4polo, és helyettese folyamatosan

- a csoportvezetok meghatarozott idoszakonként
- telephelyvezetdk folyamatosan
Ellenorzés

Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozdsaért, a szabalyszeri
miikodtetéséért és fejlesztéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsé kontroll rendszer a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenorzéséril szolo 370/2011.(X1L31) Kormany rendeletben foglaltak
szerint, a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a cél szolgalja, hogy
megvalosuljanak az alabbi célok:

- a mikddés soran az intézmény rendelkezésére bocsitott pénzeszkdzokkel,
vagyonnal szabalyszerfien, szabalyozottan, gazdasidgosan, hatékonyan és
eredményesen gazdélkodjon.

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse

- az erOforrasok védelme a veszteségektdl, karoktél é€s nem rendeltetésszer(
hasznalattol.

- Ezen belill: a kontrollkdrnyezet kialakitasaért

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek

- informécids és kommunikécids rendszer

- monitoring rendszer kialakitdsaért és miiksdtetéséért, az intézményvezetdje a
felel0s.

Az intézmény vezetGje vagy az altala irdsban kijel6lt vezetd 4llasu személy - aki
nem lehet a bels6 ellen6rzési vezetd - kétévente koteles a belsd kontrollrendszer
témakoérében az 4llamhdztartasért felelés miniszter 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetbje koteles a részvételt az iranyitd
szerv vezetdje felé az adott év december 3 1-ig igazolni.

Az intézmény gazdasagi vezetbje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorben az &llamhéztartasért felelds miniszter 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény gazdasigi vezetdje
december 31-éig igazolja.

Az intézmény vezetdje kiteles a jogszabély szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmény belsd kontrollrendszerének mindségét.

A belsé kontrollrendszer mitkédését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Belso ellendrzés:
Flggetlen, targyilagos, bizonyossdgot ad6 és tanicsadéi tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény milksdését fejlessze és eredményességét nsvelje.
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Rendszerszemléleti megkozelitéssel mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott teriilet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.
Belsd ellendrzési kitelezettség, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa.
Az intézményvezetd koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozo6
Jogszabalyok, valamint a ,Bels6é ellenérzési” kézikoényv altal meghatarozott
eldirasok szerinti belsd ellendrzésrdl.
A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy jogallasa
A belsd ellendrzést végzo személy tevékenységét,
- az intézményvezetOnek kdzvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetSnek kiildi meg.
Az intézményvezet6 koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis (feladatkéri és
szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,
¢) az ellen6rzési modszerek kivélasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsé ellenér ellendrzési tevékenységen kivill mds tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.
A belsé ellenérzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.
Belsé ellenor jogai:
A belsd ellendrzést végzé személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamdra akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott, szervezeti egység barmely dolgozdja koteles széban
vagy irasban informaciot szolgéltatni.
A belsd ellenérzést végzd személy az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti
egységnél
- 4llamtitkot, szolgalati titkot, lzleti titkot tartalmazo iratokba és mds
dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabidlyokban meghatirozott adat- és

titokvédelmi eldirasok betartasaval.

Ellatandé feladatok
A belsd ellenbrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések
A belsé ellendrzési tevékenység soran
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- szabdlyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellenOrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni
A belsd ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei
A bels6 ellendrzést végz6 személy munkajat

- a vonatkozd jogszabalyok,
- a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal k6zzétett mddszertani itmutatdk és

- nemzetkdzi belsdé ellen6rzésre vonatkozé standardok, tovabba, a Belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
Munkdjat, a belsé ellendri szabdlyzatban foglaltak szerint, az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi.
A belsd ellendr az éves tervek alapjan dltaldnos téma cél és utévizsgalatokat végez
konkrét megbizasok alapjan. A vizsgélatokrdl irdsos jelentést készit.
A bels6 ellendrzési feladatok ellatasira szerzédés keretében keriil sor. A belsé
ellendr egyben ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatait is, ez a szerz8désben

rogzitésre keriilt.

Onkormdnyzati vagyon védelme

A 22/2012(II1.14.) F6v. Kgy. rendelet alapjan, a vagyonkezeldje, koteles
gondoskodni a fovéarosi vagyon értékének megdrzésérdl, allaganak megdvasardl,
valamint izemképes dllapotdnak megtartdsarél. Az intézmény kezelésében 1év§
Onkormanyzati vagyon védelme érdekében az intézmény belsé szabélyzataiban
régzitettek betartasat és betartatasat biztositani kell.

Munka és tiizvédelem
A munka és tlizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben é&s fliggelékeiben

foglaltakat folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.

Oktatds, képzés, tovabbképzés

A hatilyban 1év6 jogszabalyoknak megfelelden a dolgozék részére, az elBirt
szakképzés megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzését biztositani kell. A
dolgozok foglalkoztatisdhoz, feladatuk, és kotelezettségeik teljesitéséhez,
valamint jogaik gyakorldsédhoz sziikséges jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat és
rendelkezéseket, utasitdsokat biztositani kell. Az intézmény vezetd beosztasi
dolgozo6i kotelesek az (igykoreikre vonatkozé kiilsé és belsd utasitdsokat
beosztottaikkal ismertetni, valamint azok végrehajtisianak modjat meghatarozni.
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lll. Az Otthon felépitése, szervezeti tabla

1) Az intézmény szakmai feladatai
Az intézmény a személyes gondoskodast nyujté szakositott ellatasi formék koziil

az 4polast, apolas-gondozast nyujté tartés bentlakdsos, normal, és atlagos
mindséget meghaladd intézmény, iddsek otthona kritériumdnak felel meg.

Az intézmény a mikddési teriiletén, alaptevékenységének megfeleléen végzi az
iddskort lakéinak gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi 4allapotuknak
megfeleld korszerli fizikai és egészségiigyi ellatdsukat, valamint a menthalis
gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszerii tevékenységiiket és a foglal-
koztatasukat.

Az dpolasi és gondozési feladatok elldtdsa éves apoldsi és gondozasi tervben,
valamint az egyéni gondozasi tervben fogalmazddnak meg.

2) Ellatasban részesiilok kore

Az otthon teljes korli ellatdsban részesiti azt a red irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltétt (idoskort) vagy azt a 18. életévét betoltott személyt,
aki:

- a klilén jogszabaly szerint megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

- 6nmaga ellatasdra nem, vagy részben, folyamatos segitséggel képes;

- az egészségi allapota rendszeres fekvobeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel,
- betegsége, vagy fogyatékossidga miatt nem tud Snmagérél gondoskodni;

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg;

Az otthonban az az igényjogosult nyer elhelvezést:

- aki az Szt. 68. § (1)-(2), (5) jogosultak.

- az 1993. évi III. térvény valamint

- a személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti
otthonai &ltal biztositott ellatdsok formairdl, azok igénybevételének rendjérol
sz616 29/2013.(IV.18.) Fév.Kgy. rendelet

szerint meghatarozott kérelmezdk Keriilhetnek az otthonba felvételre.

3) A telieskirii ellatas tartalma

A teljeskorl ellatds magaban foglalja a bentlakast, a napi haromszori étkezést, a
diétas étkeztetést, sziikség szerinti a ruhdzattal, ill. textilidval vald elltast, a
mentélis gondoskodast, az egészségiigyi ellatast, valamint a demens idések egyéb
ellatasat is.

Az otthon folyamatosan mikédé bentlakdsos intézmény a fGvarosi illetdségliek
ellatasara.
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4) Az otthon vezetése

a./ Intézményvezetd
Helyettesei: Intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd, vezetd apold
Altalanos helyettese: Intézményvezetd helyettes
Feladatai:
- ellatja a jogszabalyban meghatdrozott munkéltatoi jogokat és a felettes szerv 4ltal
meghatérozott feladatokat.
- az otthont az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelés az otthon
miikddéséért, az otthonban foly6é gondozasért és gazdalkodasért,
- felelds a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mikoddtetéséért és fejlesztéséért,
- biztositja a korszer(i magas szinvonalt gondoskodas megval6sitasat,
- meghatarozza az otthon dolgozdinak munkakori feladatait és a szamonkérési
rendszerét,
- megkoti a megdllapodast az intézményben elhelyezést nyert lakoéval, illetve
torvényes képviseldjével.
- figyelemmel kiséri az 0j gondozasi mddszereket, és intézkedéseivel segiti az (j
lakok k6zosségbe valo beilleszkedését,
- biztositja az otthon lakdi személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az
adatok védelmérdl,
- elkésziti az otthon Szervezeti Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, Szakmai
Programjat, és azt jovahagyasra megkiildi az irdnyité szerv részére. Elkésziti a
Kézalkalmazotti Szabalyzatot.
- jovahagyja a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével elbirt és elkészitett
szabalyzatokat,
- elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, a
csoportvezetok munkakdri leirdsat, jovahagyja a dolgozok munkakéri leirdsat és
elkésziti az otthon fejlesztési és rekonstrukceids tervét,
- irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az apolési-gondozasi részleg, a telephelyek,
valamint a gazdasagi részleg munk4ajat, s e feladatkdrben ellendrzi az egységek
kozotti  egylittmiikddést a munkamegosztast a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban foglaltak betartdsat valamint a munkafegyelem €és az etikai
szabalyok megtartasat,
- az ellatando szakmai feladatok és a gazdasdgi feladatok egyensulyat figyelemmel
kiséri,
- figyelemmel kiséri még a pénziigyi egyensuly alakuldsit az évkozi gazdalkodas
soran,
- eldiranyzat felhasznalasi jogkorében a véltozo sziikségletekhez igazodé
eldiranyzat atcsoportositdsokat,
- amunkaerdvel és eszkézokkel valé hatékony gazdalkodast,
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- az intézményben folyé munka- és tlizvédelmi tevékenységet valamint a
vagyonvédelmi tevékenységet,
- kivizsgalja a panaszokat és kézérdekii bejelentéseket, és erre vonatkozéan

intézkedéseket tesz,
- kijeldli a belso ellendrt, meghatdrozza a feladatait, és feliigyeletet gyakorol a

mikddése felett,

-kapcsolatot tart az Erdekképviseleti Férummal, a Kézalkalmazotti Tanacesal, az
Ellatottjogi képviselével, az Esélyegyenl8ségi koordindtorral, az otthon lakéinak
hozzatartozdival,

- eleget tesz az intézmény irdnyito szerve felé az id6szakos beszdmolasi
kdtelezettségének,

- dont a benyjtott kérelem alapjan

az intézményi elhelyezések iigyében, dont a soron kiviili elhelyezésekrs,

-jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak
megfelelden,

- az intézményvezetd a feladatat az irdnyitd szerv altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan végzi,

- az intézményvezet$ tavollétében az intézményvezetdi hataskéroket, jogkédrsket
és kotelességeket altaldnos helyettese, a Gazdasagi vezeté latja el, valamint
szakmai kérdésekben a szakmai helyettese, az intézményvezetd apold dont,

- lefolytatja a gondozasi szitkséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozais
elvégzésérél, valamint a téritési dij megallapitasaval dsszefliggésben lefolytatja a
jovedelemvizsgalatot, mely alapjan megallapitja a személyi téritési dijat.

b./ Intézményvezetd helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az intézményvezetd helyettese

Munkajat az intézményvezet§ kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszerli, szabalyoknak megfeleld gazdasdgi és
muszaki tevékenységét,
Az intézményvezetd tdvollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén ellitja a
munkaltatdi jogkor gyakorldsdval kapcsolatos feladatokat.
Ellenérzi az allami normativival kapcsolatos tervezést, nyilvantartisokat és
elszamoldst.
Az intézmény elemi koltségvetésének ellendrzése a megadott koltségvetési
Iranyszam, és az elvégzend6 feladatok rangsorolasaval.
Az intézmény miikdésével kapesolatos szabalyzatok elkészitésének ellendrzése a
hatalyos jogszabalyok szerint.
Kmdlmnynza& aldirasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az intézményvezetd
tavollétében. Atruhdzott Jogkdrben irja ala az intézményvezetd altal kijeldlt tigyek
elokészitésével és a hozott intézkedések bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.
-bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasanak ellenbrzése,
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-a gazdalkodds pénziigyi feltételeinek folyamatos ellendrzése (elSiranyzat
atcsoportositasok, stb).

-id6szakos mérlegbeszamolok ellendrzése,

-a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés, belsd kontrollok érvényesiilésének
biztositasa, a vezetdi ellendrzési kotelezettségének maradéktalan ellatasa.
-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds ellenorzése.

-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazdalkodassal
kapcsolatban,

-munkéjat a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi,

c./ Az intézmény gazdasigi vezetdje (gazdasagi vezet6)

Kozvetlen [elettese: az intézményvezets, kivéve a kinevezés, megbizis,
felmentes, megbizas visszavondsa, fegyelmi jogkordk és a dijazds megallapitdsa
tekintetében, melyeknek gyakorldsara Budapest Fépolgarmestere jogosult.

Helyettese: pénzligyi csoportvezetd

Kozvetlen beosztotlai: pénziigyi csoportvezetd, miszaki csoportvezetd,
élelmezésvezetd
Munk4jat az intézményvezet iranyitisival, és ellendrzése mellett végzi.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény jogszer(, szabdlyoknak megfelelé gazdasagi-
miiszaki tevékenységét, valamint ellenérzi az élelmezési iizem miikddését.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.
Kiadmdnyozasi aldirasi jogkore van gazdasagi vonatkozésban az intézményvezets
tavollétében. A gazdasagi vezetd atruhdzott jogkdrben irja ald az intézményvezetd
gazdasagi dontését igénylé ligyek el6készitésével €s a hozott intézkedések
bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi tevékenységéhez iranymutatdst ad, és
ellendrzi is azt.

Feladatai:

- felelés vezetdje az intézményben folyé gazdasagi- miiszaki tevékenységnek,
valamint felligyeli az élelmezési lizem miikddését,

-feladatat onalléan, a hatdlyos jogszabélyok, rendeletek figyelembe vételével
végzi, ellatja az ellenjegyzési feladatot a szabalyzatban foglaltak szerint,

- az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése a megadott koltségvetési
Iranyszdm, és az elvégzendd feladatok rangsorolasdval,

-az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, karbantartisa a
hatélyos jogszabalyok szerint,

-bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasdnak biztositasa,

-a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositésa,

-1d6szakos mérlegbeszamolok elkészitése,

-a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés érvényesiilésének biztositésa, a
vezetoi ellendrzés kotelezettségének maradéktalan ellatésa,
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-havi jelentések, féléves éves beszamoldk dsszeallitisa az irdnyit6 szerv felé valod

tovabbitasa,

-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,
valamint az épiilet allagmegdvasa,

-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazdalkodassal
kapcsolatban,

-iranyitja és ellendrzi a hozz4 beosztott csoportvezetdk munkajat,

-munkajat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzi,

d./vezeto apolo

Munkéjit az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi, s err8l koteles

rendszeresen beszamolni.

Az intézményvezetd szakmaj helyettese.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kézvetlen  beosziottai:  osztilyvezetd  4poldk,  4poldk,  gydgytorndsz,

gyogyszerprogram kezeld, dietetikus

Helyettesitése: osztilyvezetd dpold

Feladatai :

- felelds az intézményben folyo 4poldsi-gondozasi tevékenységért

- részt vesz a személyre szo6l6 dpolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja

az abban foglaltak végrehajtasat

- kezeli a vérakozoi listat, valamint gondoskodik a vérakozék behivasardl,

értesitésérdl, részt vesz a soron kiviili bizottsig munk4jaban

- egylittmukodik az intézmény orvosaval, a telephelyek vezetSivel és a csoportok

vezetdivel

- koordindlja és ellendrzi a gondozasi- dpolasi és mentalhigiénés tevékenységet,

- ellendrzi az egyéni dpoldsi terveket

- az egylittmiikddés megszervezése a telephelyekkel, és szakmai ellendrzése, az
ott foly6 dpolasi tevékenységnek,

- megszervezi az egészségiigyi és fizikai ellatast, valamint iranyitja is azt.

- az egészségligyi nyilvantartasok naprakész vezetdsének ellendrzése,

- biztositja az dpolasi- gondozasi tevékenység szakszerliségét,

- elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat,

- koordindlja és miikddteti az intézmény Belsé Mindség Biztositdsi Rendszerét

- szervezi a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi ¢és munka alkalmassagi

vizsgalatokkal dsszefliggé feladatokat,

- véleményezi az étlapot a diétas eldirasok figyelembevételével,

- biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit,

- eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak létszamarél

- nyilvéantartja a lakdk szabadsagolasat,

- veszélyhelyzetek megeldzése, elharitdsa

- munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,
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- jogosult adatokat szolgéltatni a KENYSZI rendszerbe, valamint felel az adatok
pontossagaért

e./ Mentalhigiénés esoportvezetod
(képzési-tovabbképzési vezetd)
Munk4jat az intézményvezetd kézvetlen irdnyitisdval végzi, koteles vezetdjének
beszadmolni az elvégzett tevékenységérol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitése: vezet6 apold
Kozvetlen beosztottai: mentalhigiénés csoport tagjai

Feladatai:

- szervezi és vezeti az otthonban folyé szakmai képzéseket, tovabbképzéseket

- iranyitja, koordinalja, valamint ellendrzi, a mentalhigiénés csoport munkajat.

- részt vesz az intézmény éves dapolasi-gondozési tervének -elkészitésében,
végrehajtasaban,

- cellendrzi, és szakmailag irdnyitja a telephelyeken folyd, mentalhigiénés
tevékenységet

- Kutvalgyi uton elkésziti, a telephelyeken pedig, ellenérzi az egyéni gondozasi
terveket. Megszervezi azok végrehajtasat.

- kapcsolatot tart, és folyamatosan konzultidl az intézmény pszichologusaval,
orvosaival

- koordinélja a foglalkoztatast

- a Kutvolgyi uton elkésziti, a telephelyeken ellendrzi a gondozok és apoléndk
havi munkarendjét

- ellendrzi az intézmény orvosa altal el8irt gyogyszerek beszerzését, tarolasat
nyilvantartasat

- gondoskodik a betegek korhazi latogatasarél,

- ellendrzi és sziikség szerint véleményezi az atado flizetet,

- gondoskodik az 4polasi, illetve gondozasi tervben megfogalmazottak
maradéktalan végrehajtasardl,

- megszervezi és ellendrzi a rehabilitaciés munkat,

- megszervezi az elégondozast

- elvégzi az esélyegyenldségi koordinatori feladatokat,

- munkajat a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi

- iranyitja a dietetikus munkajat

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe és felel azok pontossagaért

f./ telephely vezeté
Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasival végzi, és koteles beszdmolni

a telephelyen folyé munkardl.
Kozvetlen [elettese: Intézményvezetd
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Helyetlese: osztalyvezetd apold

Kdzyetlen beosztotlai: a telephelyen dolgozok.

Kapesolattartds madja, felelos személy: széban, irdsban, intézményvezet6
Feladata :

- felel6s a telephelyen foly6 szakmai tevékenységért,

elkésziti a telephelyen lakok dpolasi- gondozasi tervét,

elkésziti a telephelye éves munkatervét,

elkésziti, illetve ellenérzi az adminisztracié szabalyszerliségét,
biztositja telephelyén a zavartalan miik3dést és annak targyi feltételeit,
elkésziti a telephelyén dolgozok munkakdri leirdsait,
ellendrzi az elvégzett munkakat,
figyelemmel kiséri az épiilet éllapotat, allagmegdvasat és javaslatot tesz a
karbantartasi felujitdsi munkakra,
- folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetdjét a telephelyén tortént
eseményekrol,
- gondoskodik a szlikséges eszkz6k, anyagok igénylésérdl,
- elvégzi a meghatarozott pénzkezelési feladatokat az idevonatkozé szabélyzat

szerint
- az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés utan, képviseli telephelyét a

kiils6 szerveknél, szervezeteknél,

- vezeti a lakoékkal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesz jelentési
kotelezettségeinek a székhely intézmény felé,

-gondoskodik a telephelyén lakdk személyiségi jogainak biztositdsardl, adatainak
védelmérol,

- gondoskodik telephelyének vagyonvédelmérdl,

- munkajat a részletes munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,

- helyettese az osztalyvezetd dpold

g, Osztilyvezeto apold

Munkajat a vezetd apold, illetve a telephelyek vezetbinek kdzvetlen iranyitdsaval
végzi.

Kdézvetlen felettese: vezetd apold

Kozvetlen beosztottai: apoldk-gondozdk

Ielyetiesitése: a vezetd dpolo, vagy az altala megbizott személy

Feladata:

- részt vesz a reggeli nGvér dtadas atvételben

- elolvassa az atadékonyvben leirtakat

- 4tnézi, vagy sziikség szerint elkésziti az eil. adminisztraciot,
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- ellendrzi az apolasi terveket, sziikség szerint értékeli,

- részt vesz a viziten,

- el6késziti az orvosi vizitet,

- kapcsolatot tart a mentéalhigiénés csoporttal,

- megszervezi €s koordinalja a betegszallitast,

- ellendrzi az ételosztast a betegszobéakban,

- helyettesiti a n6vérasszisztenst,

- ellendrzi az orvosi utasitdsok maradéktalan végrehajtasat,

- az orvos utasitdsait részletesen bejegyzi az apolasi lapra,

- ellenorzi az ellatasi munkafveket,

- gondoskodik az dpolasi anamnézis elkészitésérél, aktualizalasarol,

- ellendrzi a lakdk gyogyszerelését,

- ellendrzi a leltar flizetek vezetését,

- figyelemmel kiséri az id6szakos kontroll vizsgalatokat,

- megszervezi az id6szakos sziiré vizsgalatokat,

- gondoskodik a lakok kérhazba, illetve orvosi vizsgalatra szallitasarol,
- megszervezi és ellendrzi a termindlis stadiumban 1évé lakok dpolasat,
- felettese Utmutatasa szerint irdnyitja és ellendrzi az apolok munkajat.

h./ Az otthon orvosa

Munkajat egészségiigyi kozrem(ik6doi szerz8dés keretében végzi

Feladatai :

- egylittmiik6dik a vezet6 apoldval, valamint a telephelyek vezet6jével,

- feladata az intézmény lakdinak gydgyito-megel6zd ellatdsa, valamint ennek
szervezése nyilvantartasa ellendrzése, részt vesz az egyéni apolasi és gondozasi
terv elkészitésében, valamint részt vesz a soronkiviili elhelyezést igényldk
kérelmének elbiralasara alakult bizottsag munkajaban.

- a gyogyszerelés és therapids kezelések irdnyitdsa és ellendrzése, a gydgyszer-
sziikséglet megallapitasa az éves gyogyszerkeret felhasznaldsdnak betartasival,

- véleményezi az intézmény lakdinak foglalkoztathatosagat,

- folyamatosan egészségligyi felvilagosit6 tevékenységet folytat a lakdk részére,

- rendszeres tovabbképzést tart az egészségiigyi dolgozok szdmara,

- vezeti az orvosi dokumentaciot,

- kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- tevékenységérdl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Helyettesitése: helyettesitésér6l maga gondoskodik

i./ Pszichologus
Feladatait személyes kdzrem{ikdbi szerzodés keretében végzi
Munkajat az otthon vezet6jének irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen

beszamol
Feladata:
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- részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében,

- vezeti az egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat,

- segiti az j lako beilleszkedését,

- sziikség szerint egyéni segitd beszélgetést kezdeményez a lakoknal,
- szakmai iranyitast nytjt a mentalhigiénés csoport munkajahoz,

- tovabbképzest tart a dolgozok szamara,

- kapcsolatot tart, az otthon orvosaival és a lak6k hozzatartozoival
Helyettesitése: helyettesitésérél maga gondoskodik

Fiiggelmi kapcsolatok
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd. Az ala és

folérendeltségi viszonyokat a szervezeti tabla szemlélteti.

A telephelyek vezetoi, illetve a csoportvezetdk feladataikat a redjuk ruhazott
jogkorben oOnalloan latjadk el. Intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni, ill.
tajékoztatni az intézmény vezet6jét. Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a

munkakori leirdsaik tartalmazzak.

0) Az intézmény nem vezetd beosztasa dolgozdinak szakmai munkakirei

a./ Szociilis, mentalhigiénés munkatirs, szocidlis segito

b./ _Foglalkoztaté

Munk4jit a mentalhigiénés csoportvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, s
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

- feladata az intézménybe beutaltak, elhelyezést kérék elégondozésaban vald
részvétel,

- az 0j bekoltozok beilleszkedésének elGsegitése,

- egyéni apolasi-gondozasi terv végrehajtasaban valo részvétel

- a lakok tarsas és csaladi kapcsolatainak elGsegitése,

- a lakok személyes ligyeinek intézése,

- a lakok foglalkoztatasanak megszervezése,

- egyéni és kiscsoportos beszélgetésekben valo részvétel,

- munkdjat a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint végzi,

-adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossigéaért

¢/ Idések otthondnak Apoldja, szocidlis Apolé-gondozija

Feladatait az osztalyvezetd dpoldja és a vezetd apol6 iranyitisaval végzi.
Feladatai:

- részt vesz az orvosi rendelésen, és elvégzi a rendeléssel kapcsolatos
adminisztraciot

- feladata alap és szakdpoldsi, valamint a gondozési teend6k elvégzése az orvos
utasitasai, és az egyéni apolési-gondozasi terv szerint,

- vezeti a szamara eldirt egészségligyi dokumentaciokat,

- biztositja a lakok személyi hygiénéjét, részt vesz az egyéni és csoportos
foglalkoztatdsokon,

- elvégzi a lakok szdmdra az orvos 4ltal el6irt gydgyszerféleségek kiosztasat,
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- munkajat a munkakéri leirasban meghatarozott médon végzi,
- Veszélyhelyzetek megel6zése, elhdritdsa
A/ szocidlis segéd gondozd — (gydgyszertari asszisziens)
Munkajat a vezet6 apold irdnyitasaval végzi, az orvos utasitasai szerint.
Feladatai:
- a gyogyszertarbdl megrendeli a lakdk szamara elrendelt gyogyszerféleségeket és
gyogyaszati segéd-eszkozoket,
- elvégzi a gyogyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- atadja az 4polok szamara a lakoknak elrendelt sziikséges gydgyszereket.
- ellendrzi €s szamon tartja a készenléti gyogyszer készletet,
- figyelemmel kiséri a gydgyszerek lejarati idejét, és a szabdlyzatban foglaltak
szerint megsemmisiti a lejart gyogyszereket,
- szamon tartja a kabitdszereket, és a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,
- biztositja a gyégyszerek biztonsigos tarolasat,
- munkajat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzi,
.e/ szocidlis segédgondozo adminisztritor
Munk4jat a vezetd apold kézvetlen irdnyitasival végzi
Feladatai:
- a szakmai feladatok ellatdasahoz sziikséges adminisztracié elokészitése
- az eil €s mentalhigiénés csoport munkéjahoz kapcsolodé statisztikak
elkészitése
- a csoport dolgozodi étkezésének nyilvantartasa
- elkésziti a csoport anyag és eszkoz igénylését
- a levelek és tdjékoztatok megirasa elSzetes jovahagyds utn.
- emlékeztetok elkészitése
f/ Gyégytornisz
Munk4jat a vezetd 4apolé iranyitdsdval, valamint az intézmény orvosanak
instrukciéi alapjan végzi. Koteles beszamolni az elvégzett munkarol.
Feladatai:
- preventiv feladatok elvégzése,
- rehabilitacioban valo részvétel,
- lakék mobilizalasa,
- lakdk fiziotherapias kezelése,
- ellendrzi a rendelkezésére all6 gépek, milszerek, eszk6zok szakmai biztonsagat
tisztasagat,
- javaslatot tesz azok cseréjére,
-végzi a teriiletével kapcsolatos adminisztracids tevékenységet,
g./Dietetikus
Munkajat a vezetd apold szakmai irdnyitdsdval végzi
Feladatai:
- részt vesz a heti étlap 6sszeallitasaban
- hetente kiosztja, dsszesiti, engedélyezi a kitoltott tlapokat,
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- az étlapokat hatariddre eljuttatja az élelmezésvezetének

- elkésziti a diétara szoruld lakok egyéni étlapjat az orvos utasitasai szerint,,
- kiszamitja a diabeteses lakdk napi szénhidrat sziikségletét,

- ellendrzi a diétdk elkészitését, kiosztisit, valamint az étel mindségét
mennyiségét,

- el6adasokat szervez és tart a lakOknak az egészséges taplalkozasrdl,

- intézi a raszoruld lakok ligyes bajos dolgait,

- segiti az Uj lakot a beilleszkedésben,

- részt vesz a foglalkoztatasokon,

- részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- végrehajtja a gondozasi tervben megfogalmazott feladatokat
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IV.Az idések otthonanak szervezeti tagozodasa

1. Apolasi - Gondozési részleg

2. Gazdasagi részleg

Az otthon egyszemélyi felelGs vezetdje az intézményvezeto

Helyettesitése: tavollétében altalanos helyettesitését az intézményvezeto
helyettes latja el.

Tovabba a gazdasagi vezet6, akit a munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak kivételével
megilletnek mindazon jogkorok és hatiskordk, valamint kotelességek, amelyekkel az
intézményvezetdje rendelkezik.

Szakmai helyettese a vezet6 apolo.

A Gazdasagi részleg vezetdje: a gazdasigi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorldsa a vonatkozé hatalyban 1évé
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonss figyelemmel a K$zalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi. XXXIII. térvényre, valamint Budapest Févaros
Fdpolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetéi feletti iranyitasi jogkor
gyakorlasanak rendjérol sz616 mindenkori hatalyban 1év intézkedésére.

Felelds vezetbje az intézményben folyé gazdasagi-miiszaki tevékenységnek,
valamint ellenérzi az intézmény élelmezési lizemének miikodését.

Az Apoldsi- Gondozasi részleg vezetéje: a vezeto iapold
Felelds vezetdje az intézményben foly6 apolasi-gondozasi, szakmai tevékenységnek.

Az intézményvezetd tavollétében annak szakmai helyettese.

1) Az apelasi- gondozasi részleg szervezeti tagozodasa
Az 4polasi-gondozasi részleg két csoportban miikédik:

a./ Egészségiigyi csoport

Feladata :

Az ellatast igénvbe vevik epdszséeiipyi ellatdsanak biztositdsa.

Koteles gondoskodni az igénybe vevok:

- egészségmegOrzését szolgald felvilagositasardl,

- egészségi dllapotanak rendszeres ellendrzésérdl,

- szikség szerinti alapapolasarél,

- szakorvosi, slirgdsségi ellatdshoz vald hozzajutisardl,

- koérhazi kezeléshez val6 hozzajutdsarol,

- arendeletek szerinti gyogyszerellatasrol,

- gyogyaszati segédeszk6zok biztositdsardl.

Az intézmény meghatarozott 6raszamban nyGjtott orvosi ellatds keretében biztositja
az egeészségi allapot rendszeres ellendrzését, az orvosi landcsaddst, a szlrést, az
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orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését, ha az intézmény keretei kézott megoldhatd
- a gyogykezelését, szikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalast.
Ha az elldtast igénybe vevd apolasra szorul, részére egyéni dpolasi tervet készit,
amely tartalmazza az apolasi feladatok dokumentacidjat, az dpolasra szoruld személy
allapotanak javitasat szolgalo feladatokat, illetve alkalmazhaté technikakat.

b./ Menthalhigiénés csoport

Feladata:

A mentalhigiénés ellatas bizlositdsa, valamint az éves egyéni gondozisi (erv

elkészitésében vald részvétel.

Ennek keretén beliil a feladatai:

- részt vesz az el6gondozasban,

- biztositja a személyre szabott bandsmoédot,

- feladata a konfliktus helyzetek kialakuldsanak megel6zése: egyéni és csoportos
megbeszélések,

- megteremti a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit,

- megteremti az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak fel-
tételeit,

-egyéni gondozasi tervet készit, és elésegiti a gondozasi tervek megvaldsitasat,

- megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- eldsegiti €s tAmogatja az intézményen beliili kis k6z6sségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, kialakulasat,

- segitséget nyujt az elldtandok testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megorzése

érdekében,
- személyre szabottan szervezi a fizikai, kultdralis és szellemi aktivitast meg6rzd

tevékenységeket,

- a bekoltoz0 Gj laké fogaddsa, a beksltdzéssel vald adminisztracid elvégzése,
az Uj lako segitése az otthon életébe vald beilleszkedésben,

- a lakdk személyes tigyeinek igény és lehet6ség szerinti intézése,

¢,/ Telephelvek : Anvos, Méartonhegv, Zugliget
A székhelyhez szervezetileg kapcsolddnak, alaptevékenységiikben ugyanazokat a
gondozasi-apolasi feladatokat latjak el.
Feladatuk:
e Lakok fizikai, egészségligyi, mentalis gondozésa
e Szabadid6 hasznos eltSltésének szervezése, lebonyolitisa
e Elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellstasa
Megbizott pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok
Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok elldtdsa
Anyag-¢s eszk6zigénylések
Alleltérkezelés
Egyes gondnoksagi feladatok elvégzése
e Energiagazdalkodasi feladatok
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¢ Nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
¢ Munkavédelmi, tlizvédelmi, biztonsag és vagyonvédelmi tevékenység
2) A Gazdasagi részleg szervezeti tagozddasa
A gazdasagi részleg harom csoportban mitkodik:
1. Anyag- és eszkbzpazdilkodasi, miiszaki esoport
A csoporthoz tartoz6 munkakoérsk
miiszaki féeldadd
kézponti raktaros
raktari adminisztrator
Biztonsagtechnikai féel6adad
karbantart6
karbantarté-gépkocsivezetd
anyagbeszerz4-gépkocsivezet
kertész
moséno
takarito
portas
2. Szémviteli-pénziigyi csoport
A csoporthoz tartozé munkakoérsk
gazdasagi féeloado
pénziigyi eldadé — letétkezels
pénztaros - ligyintéz6
munkatigyi foel6adéd
szamviteli féel6ado
3. Elelmezési csoport
A csoporthoz tartoz6 munkakérsk
élelmezési el6ado
élelmezési raktdros
szakécs
konyhai kisegitd

A ko6zalkalmazottak, a munkakéri leirdsukban leirtak szerint latjak el a feladataikat.

a./ Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi- miiszaki csoport vezetdje
Miiszaki csoportvezeto

Helyettese: a miiszaki f6el6ad6

Feladata:

- munk4jat a gazdasagi vezet( iranyitasaval végzi

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas: el6készités, tervkészités, koordinacid, a be-
szerzések végrehajtasa, litemezett készletgazdalkodas,

- karbantartasi terv készitése a kiils6 és belsd karbantartasi munkalatokra,

- a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiad4s, vissza-
vételez€s), az ezzel kapcsolatos bizonylatozas nyilvantartisok egyeztetése kiilén
szabalyzat szerint,
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- gondnoksagi feladatok,

- portaszolgélati feladatok,

- a bizonylati fegyelem betartasa,

- kézponti szallitasi feladatok,

- gépjarmii el6adéi tevékenység,

- energia-gazdalkodas és -ell4tas,

- lizemfenntartasi feladatok,

- piperemosoda lizemeltetés,

- takaritds megszervezése, ellendrzése

- muszer- és eszkdzgazdalkodasi feladatok,

- nyilvantartasi és adatszolgalitatasi feladatok,

-egyeb gazdalkodasi feladatok,

- munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés ellatasa,

- anyag-eszkoz beszerzési tervek eldkészitése, tervek koordinlasa,
- raktar gazdalkodasi feladatok ell4tdsa,

- raktari nyilvantartasok naprakész vezetésének biztositasa egyeztetési kitelezettség
végrehajtasanak ellenbrzése,

- selejtezési, leltarozasi feladatok szervezése irdnyitasa.
- energia — gazdalkodasi, ellatasi tevékenység,

- lizemfenntartasi feladatok,

- miszaki fejlesztés beruhazasi feladatok eldkészitése,
- karbantartasi terv készitése,

- részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,

- az épiilet dllagmegovasi feladatainak szervezése,

- belsd és kiils6 informdacidk szolgaltatasa,

- gépkocsi lizemeltetése, elszdmoldsa,

- gondnoksagi feladatok ellatdsa

- portaszolgdlat szervezése, biztositasa,

- karbantartok munkdjanak irdnyitdsa, biztositdsa,

- hazi piperemosoda lizemeltetése,

- takariték munkéjanak iranyitdsa

- a munkafolyamatba épitett bels§ ellendrzés ellatésa,
- a vagyonvédelem biztositdsa, valamint a munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatok
ellatasanak biztositasa

- leltarozas

- selejtezés, feleslegessé valt féleségek értékesitése

- nyilvantartasok vezetése

- raktari nyilvantartasok ellendrzése

- piperemosoda lizemeltetése

- takaritds megszervezése

- portaszolgalat megszervezése

- munka, és tiizvédelmi feladatok ellatasa

- parkok rendbetételének ellenbrzése
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c./ A szamviteli és pénziigyi csoport vezetdje: a Pénziigyi -csoportvezets
Feladata:

- munkadjat a gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi

- a vonatkoz6 szabalyzatokban eldirtak betartdsa, és a meghatarozott nyilvantartasok
vezetése, feldolgozasa, egyeztetése, ellenbrzése,

- az informacidaramlas biztositdsa, adatszolgaltatas,

- az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

- a koltségvetési javaslat véglegesitése,

- a beszadmolési kotelezettség soran a kéltségvetési beszamol elkészitése, elemzése,
- az 1d8szakos beszamolokhoz adatszolgaltatas a vezetett nyilvantartasok alapjan,

- az intézményi mlikodés pénziigyi feltételeinek biztositasa,

- pénz- és letét-kezelés (hazipénztar),

- az elOiranyzatok és azok mddositasainak vezetése,

- utalvanyozas és kételezettség-vallalds a vonatkozo szabalyzat szerint,

- kotelezettség-vallalassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatéasa,

- bizonylati fegyelem betartésa, érvényesités, ellenjegyzés, szamla ellen6rzés,

- a gazdalkodas pénziigyi bonyolitdsa,

- pénzligyi €s szamviteli informacid,

- munkaiigyi feladatok,

- munkaerégazdalkodas,

- bérgazdalkodas,

- az otthon szolgaltatdsaival kapcsolatos szamviteli és pénziigyi teend6k ellatdsa,

- bels6 ellendrzés: a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés biztositasa,

- kapcsolattartas a pénzintézetekkel, feliigyeleti és ellendrzd egyéb kiilsé gazdalkodé
szervezetekkel.

- helyettesiti a gazdasagi vezetdt tavolléte esetén,

- részt vesz az intézmény Kkoltségvetési javaslatdnak Osszedllitisiban déntés
elékészitésre felterjesztésre,

- a bér és munkaer6-gazdalkodas operativ feladatainak ellatdsa,

- az id0szakos mérlegbeszamolék készitéséhez a sziikséges adatok id6ben torténd
megaddsa a nyilvantartisok vezetésének biztositasa,

- ellendrzi a gépjarmii eldaddi tevékenységet,

- elkésziti a pénzforgalmi jelentést,

- a munkafolyamatba épitett bels6ellendrzés biztositdsa,

- szocidlis ellato helyiség és a pénztar ellendrzése,

- munkaiigyi feladatok ellenérzése,

- munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

d,/ Az élelmezési csoport vezetdje: az Elelmezésvezetd

Feladata:
- Munk4jat a gazdasagi vezet irdnyitasdval végzi
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- az intézményi lakdk, és dolgozdk élelmezési igényeinek felmérése, azokhoz
kapcsolddd feladatok meghatarozdsa, az étkeztetés folyamatos €s norman beliili
rendszeres biztositasa,
- a konyhalizem zavartalan miikodtetése,
- el6készitési feladatok, napi anyagsziikségletek meghatérozésa,
- élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,
- étlaptervezetek elkészitése, (heti, havi),
- napi, (heti, havi) l1étszam meghatarozésa, élelmezési anyagsziikséglet kiszamitasa,
- élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios
feladatok ellatasa,
- el6készitési feladatok,
- ételkészitési és elosztasi feladatok,
- konyhaiizemi feladatok.
-biztositja a telephelyek zavartalan miikodéséhez szilkséges anyag-igényléseket
-ellendrzi a telephelyeken az élelmi anyagokkal dolgozdok munkajat
-eleget tesz az adatszolgaltatasi és adminisztracios kotelezettségeinek
- gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan
ellatasarol,
- az élelmezési nyersanyagok szabalyszer(i atvételének, és kiadasanak biztositasa,
- a raktarkészletek nyilvantartasa, ellenérzése,
- étlaptervezetek készitése, figyelemmel a diétékra,
- az élelmezés technolégiai folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositésa,
- a f6z6konyha zavartalan iizemeltetése,
- az élelmezéssel] kapcsolatos tigyviteli teenddk ellatésa,
- az élelmezési lizem tisztasdgdnak biztositdsa valamint a k6zegészségligyi szabalyok
betartasa és az élelmezési lizem milksdtetése,
- a csoportjdban dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsa,
- a csoportjaban dolgozék munkakori leirasanak elkészitése, valamint az elvégzett
munka ellendrzése,
- munk4jat a munkakoéri leirds szerint végzi.

V. Az otthon munkarendje a miikédés teriiletén

Az intézmény folyamatosan miikédik. A folyamatos jogszer(i miikodés feltételeit az
intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felelés vezetd biztositja.

A munkiltatdi jogkor gyakorlasa : 1étszam és bérgazdalkodas tekintetében :

A fent felsorolt jogkor tekintetében az intézmény vezetdje dént, az otthon dolgozéi
létszam- irdnyszam meghatarozdsaban, az 1992. évi XXXIII. tv., valamint annak
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modositasai szerinti kézalkalmazotti jogviszony létesitésében. Onalléan rendelkezik
a bértomeg felhasznalasaban.,

Ezt a tevékenységet segitik, a gazdasagi vezetd, valamint a Kézalkalmazotti Tan4cs
és a csoportok vezetoi.

VI. Pénzgazdalkodas

1. Gazdalkoddsi jogkir, koltségvetés tervezése és véorchajtisa

Az intézmény jogi személy onélléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodési pénziigyi tevékenységet a szervezetén beliil elkiilonitett egység itjan
latja el. A gazdalkodasi szervezeti egység iranyitasat a gazdasigi vezet6 latja el.

A koltségvetés lervezése a jogszabalyi elbirdsok figyelembevétele mellett a
kotelezettségvallalasok, valamint az el6z8 évek adataibdl végzett szdmitdsok,
kalkulaciok, és az elmult évek tapasztalatainak alapjén késziil.

A _bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani az intézményre vonatkozé
jogszabalyi eléirasokra, mint pl. az egyszeri hozzajarulas dsszege, egyéni gydgyszer
és gyodgyészati segédeszkozdk, teljes, vagy részleges téritési dijai.

A kiaddsok tervezésénél a fentieken tulmenden killénds gondot kell forditani a
szakmai jogszabdlyokban eldirt alapellatdssal kapcsolatos kotelezettségekre:
alaplistaban szerepl6 gydgyszerek biztositdsa, textilia, élelmiszer norma megfelel$
mértékli emelése.

A _kiltsépvetés véprehajtisa sordn be kell tartani a jogszabalyokban és az
Onkorményzati rendeletben szereplé eldirasokat, hatiskoréket, ilyen lehet pl. az
eldiranyzat emelésének jogkdre, vagy atcsoportositasianak jogkdre. Mindezen
jogkorokkel kapcsolatosan kiilén szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére vonatkozdan kettds
kdnyvviteli rendszerben, pénzforgalmi szemléleti nyilvantartdst vezet szdmitogépes
programok hasznalataval.

2. Kotelezetiségvallalds, utalvanvozas és elleniegyzés, feladat ellitasa

Az éllamhdztartdsr6l szoléo 2011. évi CXCV. térvény, valamint e tdrvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.),
valamint a F&vérosi Onkormanyzat Idések Otthona Szervezeti Miikodési
Szabdlyzatat figyelembe véve, az intézmény feladat ellatdsi rendje, valamint a
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési ellenjegyzési és érvényesitési jogkorok az
alabbiak szerint térténnek.

Cél az intézmény szervezetén beliil meghatdrozni a

L. a feladatellatas feltétel és kdvetelményrendszerét,
I1. a feladatellatas folyamatat, kapcsolatrendszerét
1. a kotelezettségviallalas célszerliségét megalapozo eljarast és

dokumentumait
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IV. a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozisra,

érvényesitésre jogosultak korét

a. A feladatellatas feltételrendszere
Csak olyan feladatot lehet ellatni, amely az intézmény alapitd okiratdban, valamint a

jovahagyott SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységi korbe tartozik.
Csak akkor lehet az adott feladat-ellatdsi médtdl eltémi, ha az pozitivan befolyasolja
a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat.

b. A feladatellatas kivetelményrendszere
A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek és kiadasok, valamint az

elért teljesitmény oldalardl évente a koltségvetés készitésének iddszakaban kell
vizsgalni.

A jelentGs koltségvetési kiadassal jar6é és az Osszehasonlitasok alapjan alacsonyabb
teljesitményt eredményez6 feladatellatas esetében gondoskodni kell az adott
tevékenység mas modon torténd  elvégzésérdl.  (Eszkozok, munkaerd
atcsoportositas,...)

Az olyan onként vallalt feladat ellatasat, amely nem szerepel az alapité okiratban,
vagy héazirendben és a fenntartd altal nydjtand6 tébblettamogatassal tarthatd csak
egyensulyban, haladéktalanul meg kell sziintetni.

c. A feladatellatas folyamata

a.) A feladat ellatasanak szabalyozasa
(alapit6 okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli és egyéb belsd
szabalyozasok)
b.) A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és

folyamatos biztositasa
- A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése
Meg kell hatdrozni az anyagok, eszkdz6k beszerzési sziikségletét,
a miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat, a személyi juttatds és
jarulékok kiadésait, a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt
megilletd bevételeket.
- A feladat ellatasaért felel6s személy/ek kijel5lése
Gondoskodni kell a szabalyzatok mellett a részletes munkakori
leirasokrol,
- A feladat ellatdsanak szervezése, irdnyitdsa
- A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység bonyolitdsa
c.) A feladatellatas ellendrzése
A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos vezet6i és
munkafolyamatba épitett ellenérzés mitk6dését.
d. A feladatellatas kapcsolatrendszere
Az intézmény folyamatos és zavartalan miikddésének biztositdsahoz az adott
feladatok megszervezéséért, irdnyitisaért és elvégzéséért felelds vezetdk évente
munka és beszerzési tervet készitenek.
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A tervjavaslatok elkészitéséhez sziikségesek a kényvviteli adatok és az ezeket
alatdmaszté kimutatasok, listdk, részletes analitikdk biztositdsa a feladatellatok
szamara.,

Az Osszesitett tervadatok, valamint a Fév.Kgy. 4ltal jévahagyott koltségvetési
keretszdmok alapjan keriil osszeéllitdsra a feladatelldtishoz sziikséges részletes
eloirdnyzati terv.

A gazdalkodas sordn a gazdasagi vezet6 felelds, a gazddlkodas eldirdanyzatok kézott
tartasaért. Az  elbiranyzatok szerinti gazddlkoddshoz hasznalni kell a

kotelezettségvallalasi nyilvantartast.

e. A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras

Személyi feltételeket megteremtd kotelezettségvallalds elokészitése

Az lires éllashelyek, illetve a munkaerd igény fliggvényében a tartésan tavollévék
(Gyes, Gyed...) statuszanak betdltését az intézmény palyazat Utjan, a jelentkezok
korébdl kivalasztott felvétellel oldja meg.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos kotelezettségvallalas elbirdldsa soran a

jelentkezé személy életpalydja alapjan kell dénteni, hogy megfelel-e az eldirt
kovetelményeknek.

Dokumentumok:

Onéletrajz, iskolai, ill. szakmai végzettséget igazolé  okmany, el6zd
munkaviszony/ok, egészségiigyi alkalmassag, erkélcsi bizonyitvany.

Kinevezés, személyi adatlap

f, Anyag-, eszkdzbeszerzés, szolgaltatisok kitelezettségvallalasanak el6készitése
A kotelezettségvallalas el6készitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a
Kézbeszerzési tv-re és a Fovarosi Kozgylilés Beruhazdssal kapesolatos rendeletére,
valamint az intézmény idevonatkozo szabdlyzatainak betartasara.

Csak olyan kotelezettséget lehet villalni, amely megfelel a joévahagyott
kéltségvetésnek, illeszkedik az intézményben ellatandé feladatokhoz, valamint
nem veszélyezteti a gazdilkodas eldirdnyzatok kozott tartasat.

A Kozbeszerzési t6rvény hatdlya ald tartozé beruhazasok feldjitdsok és
szolgaltatdsok kotelezettség vallalasaval kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az
azokkal kapcsolatos dokumentdciéra vonatkozé elbirasokat az intézmény
Ko6zbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.

g. Katelezettségvallalis, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
IKitelezettségvallalis

Az Intézmény feladatainak ellatasat, végrehajtasat szolgalé fizetési vagy mads
teljesitési kotelezettség véllalsa, az ilyen jellegii kdvetelések eldirasa az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik. Ide tartozik a munkaszerzédések megkétése is.
Kotelezettséget vallalni, kovetelést elSirni csak irdsban szabad. Kételezettség
vallalds elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités feltételei meg vannak-e,

Jovahagyott, illetve modositott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott része
biztositja-e a fedezetet. A Kételezettségvallalas csak ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.
Ervényesités

A kiadésok teljesitésének és a bevétel beszerzésének elrendelése el6tt, az okmanyok
(szamlak) alapjan ellendrizni és igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
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pénziigyi fedezet biztositdsat és az alaki, szamszaki, tartalmi kovetelmények
betartasat.
Meg kell éllapitani, hogy a kedvezményezettet elbzetes kotelezettségvallalds vagy
egyeb intézkedés alapjan jogosan illeti-e meg a fizelendd Gsszeg. Az érvényesités a
teljesités szakmai igazoldson alapul. Az érvényesités megtdrténtét az okményokra ra
kell vezetni. Az érvényesitésre minimum kozépfoku szakiranya képesitéssel

rendelkez6 személy jogosult.
Utalvanyozdis
Az utalvanyozis sordn az utalvanyozésra jogosult kdzvetleniil intézkedik :

- valamennyi kovetelés kiegyenlitésérél, a koltségvetési pénzeszkdz
felhasznél4sérol, a kiadasok €s bevételek teljesitésérdl,

- eszk6zok vagy anyagok bevételezésérdl, kiutaldsardl és felhasznalasardl,
Utalvanyozasra az intézménynél a pénzeszkozok felhaszndlasat illetden az
intézményvezetd, vagy helyettese, tavollétiik esetén az arra felhatalmazott személy
jogosult, mig az eszkdzdk és anyagok bevételezése, kiutaldsa és felhasznilisa
tekintetében, a munkakori leirdsban, és az idevonatkozé szabalyzatban megjeldlt

csoportvezetok a jogosultak.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalast tartalmazd irat csak abban az esetben érvényes, ha az
intézmény gazdasagi vezetbje, vagy helyettese, illetve tavollétiik esetén az arra
kijelolt, felhatalmazott dolgozd, személyesen meggyéz6dik minden olyan
kdriilményrdl, amely bizonyitja a kitelezettségvallalas, illetve teljesités valodisagat,
jogszeriiségét, és mindezt aldirdsaval igazolja.

Ellenjegyzésre minimum fels6fokt szakiranya képesitéssel rendelkez6 dolgozé
bizhaté meg.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, az
utalvanyt "az ellenjegyzés utasitdsra tortént" zaradékkal kell ellatni, és errdl a
pénzellatast végzo felligyeleti szervet 8 napon beliil értesiteni kell. Az iranyité szerv
az értesités kézhezvételétd] szamitott 15 napon beliil kételes megvizsgalni a

bejelentést.

Az intézménynél elsédlegesen utalvanyozé: intézményvezetd
ellenjegyzoé: gazdasagi vezetd
érvényesito: pénziigyi csoportvezetd

Fentiektol eltéréen a folyamatos és zavartalan iigymenet érdekében az intézményi
kételezettségvallalasi rendet az alabbiakban hatarozom meg:

Kitelezettsépvillalas, utalvinyozis: az Intézményvezetd tavolléte, illetve
akaddlyoztatdsa esetén a helyettese, a gazdasigi vezets illetve a pénziigyi
csoportvezeto.

Szabadsigok és egyéb tavollétek, illetve akadilyoztatds esetén a tovabbi
utalvanyozasra jogosultak kére tovabba:
Anyag ¢és készlet megrendelések estén, illetve kiilsé kivitelezbvel végeztetett
szolgaltatdsoknal 20 milli6 forintig altaldban:

a miiszaki csoportvezets
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Szakmai anyagok és eszk6zok beszerzése, megrendelése, ill. szakmai szolgaltatds
megrendelése esetén 10 millié Ft-ig :

a vezetd apold
tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettese
A miiszaki csoportvezeté illetve a vezetd &apold egymas tavolléte, illetve
akaddlyoztatisa esetén utalvanyozasi joga van a killonb6zoképpen megjeldlt
teriiletekkel  kapcsolatos készlet megrendelésekkel, illetve szolgaltatdsok
tekintetében.
FEllenjegyzés: a gazdasagi vezetd:
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettese, a pénziigyi csoportvezetd,
illetve a f6konyvi kényveld vagy gazd.iii.

Ervényesités: Pénziigyi csoportvezetd, tavolléte, illetve akadalyoztatésa esetén a
fokonyvi konyveld és a gazd.ii.
A  meglrzésre, illetve kezelésre Atvett letétek és készpénzforgalom
utalvanyozisidra jogosult: az intézményvezet6, tavollétében, illetve
akadalyoztatdasa esetén gazd.vez. vagy a pii. csop. vez.

Szerzédések
Figyelemmel a hatalyos torvényi elbirdsokra, valamint a mindenkori Fév.Kgy.

rendeletben foglalt feliigyeleti engedély alapjan, a szakmai alapfeladat ellatdsanak
keretein bellil az orvosi tevékenységet, az intézmény vallalkozdi szerz6dés alapjan
foglalkoztatott szakorvosok utjan latja el.

A kitelezetiségvallalé és az ellenjegyzd, az utalvanvozo és az érvénvesitd, illetve
az érvénvesité és teljesitést igazoldé nem lehet azonos személy, ugvan abban a
gazdasagi eseményben!

A kotelezettségvallakis, utalvanyozas, és elleniegvzés, valamint a feladatellitis
rendje, kiilin szabdlyzathan foglaltak szerint torténik.

3. Eléiranyzat modositisa
Az intézmény vezetdje a koltségvetés keretosszegén beliil eldirdnyzat felhasznaldsi

kiilon jogszabélyok szerinti eldirdnyzat dtcsoportositasi jogkdrrel rendelkezik. Erre a
pénziigyi csoportvezeto irdsban tesz javaslatot.

4. Intézményi gépjarmii iizemeltetés

Miiszaki csoportvezetd iranyitasaval szabalyzat szerint térténik.

5. Képviseleti jogkor

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, tavollétében az 4ltala
megbizott személy.

A pénziigyi kihatassal jaré nyilatkozatokat csak az intézményvezet$ és a gazdasagi
vezetd hozzdjarulasaval tehetnek az atruhdzott jogkérben eljarok. A képviseletet
ellaté dolgozo részére meghatalmazast kell adni az {igy pontos leirdsdval.

6. A gazdasagi ellitas feladatai

a,/ Pénzgazdilkodsas

A pénzgazdalkodds és szamvitel részletes feladatait a szamviteli és pénzgazdalkodasi
lgyviteli szabalyzat tartalmazza.

b,/lives kiliségvetés megtervezése
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Az intézmény el6z0 évi gazdalkoddsi tevékenységének elemzése értékelése,
tajekozédva a koltséghelyek igényeir8l a kovetkezd évi pénziigyi feladatok
fejlesztésének  meghatdrozasar6l.  Beszerzések  realizdldsa, feliilvizsgalata
egyeztetése.
Az intézményi koltségvetés elkészitése az irdnyitd szerv altal kozolt keret és
koltségvetési elbirdsok szerint torténik.
7. Pénziigyi gazdilkodasi, bonyolitisi feladatok
A feliigyeleti szerv altal megdllapitott koéltségvetdsi eldirdnyzat betartasival a
gazddlkodasi keret megallapitasa.
Pénz- és értékkezelés - kiilon szabélyzat
Letéti pénz- és értékkezelés, érték megbrzés - kiilon szabalyzat
Eloiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartésa, szamlaellen6rzés,
érvényesités, kifizetések, befizetések bonyolitasa téritési dij héatralékok behajtasa,
egyszeri hozzajarulasi dij befizetések adminisztracidja.
8.Szimyviteli és adminisztricios feladatok
- egységes szamlarend kialakitdsa az intézményi szamlarend szerinti szamlak
vezetése az intézmény tevékenységére vonatkozd kdnyvelési bizonylatok ellendrzése
és konyvelése,
- konyvelési bizonylatok rendezése, irattdrozdsa, megbrzése, idészakonkénti
selejtezése,
- az intézmény vagyonallomanyi valtozdsainak értékkészletezési konyvelése,
- fékdnyvi kivonat és konyvviteli zarlat negyedévenkénti ill. meghatarozott
idészakonkénti elkészitése,
- koltségvetési beszamold dsszedllitdsa,
- alapdokumentaciok egyeztetése
- munkahelyek kiemelt adatainak kiértékelése,
- havi informécié adésa az iranyité szerv részére,
Analitikus kényvviteli [eladatok:
- bizonylati rend kialakitdsa
- bizonylatok Utjanak dramldsinak szabalyozasa,
- nyilvantartds, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,
- id0szakos ellendrzd egyeztetések elvégzése az elszamolasok kozott,
- analitikus kdnyvviteli feladatok ellatasa,
- id8szakos zarasi munkak elvégzése,
9. Munkaeré-gazdalkodasi feladatok
Munkatigyi tevékenység
- amelyen bellil biztositani kell a jogviszony létesitést,
- a kinevezést valamint a jogviszony megsziinésével kapcsolatos és egyéb munkajogi
feladatok ellatasat,
-a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak el6készitése,
Munkaerd-pazdalkodés:
A munkaer6 gazdalkodas keretében kell gondoskodni a létszdmterv sszeallitasarol,
a sziikséges adatok vezetésérdl, elemzések elvégzésérdl, amely tartalmazza, a
munkaidd alakuldsanak elemzését és a jelenléti ivek ellendrzését.
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A doleozok ellatasa:
A belép6 dolgozd munkaruha és véddeszkoz ellatasanak a szocialis juttatdsoknak a
korét a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. E feladatok kérében kiilsé és belsé
adatszolgaltatast, ill. az informaciok &sszeallitasat kell biztositani.
10. Bérgazdalkodasi feladatok
a/ Az intézmeényi bérgazdalkodas elemzése a jogszeriiség biztositasa
- kereseti ardnyok vizsgalata, javaslatok kidolgozasa,
- bérfelhasznalés folyamatos figyelemmel kisérése,
- bérmaradvany felhasznalasara koncepcid kidolgozasa javaslat formajaban,
- bértarifa rendszer hatdsainak elemzése és ellendrzése,
- informaciods igények kielégitése,
b,/ lilokeészitési [eladatok a bérszamlejiésben:
- nyilvantartasok vezetése,
-jelentési kotelezettség a MAK Budapesti és Pest Megyei Regionlis
Igazgatdsaga (tovabbiakban: MAK) felé,
- kapcsolattartas a szamfejtd hivatallal,
- ellendrzési feladatok ellatasa,
L1. Anyaggazdalkodas
A gazdilkodas dltalanos feladata :
-anyaggazdalkodas tervezésének eldkészitése,
-intézményi koltséghelyek kialakitasa,
-anyagok eszk6zok beszerzésének tervezése,
A gazdalkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervekben jévahagyott anyagok
eszkdzok eldirt mennyiségben, mindségben mértékben, hataridore torténd
biztositasat az igényld telephelyek részére,
A gazdilkodasi feladatok koérében kell tovabba biztositani a leltarozas
megszervez¢sét, ideértve az alleltarak kdzponti vezetését.
A leltarozas idejét, modjat és szabalyszeriiségét kiilon szabalyzat biztositja
A beszerzeés [eladatesoportjai:
-megrendelések elokészitése és ezekrdl nyilvantartas vezetése, amely tartalmazza a
szallitd vallalat megnevezését a megrendelt anyagok eszkozok féleségét,
mennyiségét és értékét,
- a hatariddket (visszaigazolt) rész szallitasokat és azok megtorténtét,
- a megrendelések nyilvantartdsanak és a szallitasi szerzédések kévetelményeinek
(igazolasok, hatdrido a kd&zbees6 intézkedés, rész-szallitasok, kotbérigény stb.)
intézése naprakész nyilvantartdsa a mindenkor érvényes utasitasok szerint,
- a soron kiviili anyag- és eszkozsziikséglet elbiraltatisa és beszerzése,
- a beérkezett anyag és eszk6zok bevételezése,
- a szamlék visszaigazoldsa,
12. Anvag- és eszkozellatas
Az ellatds feladata a tervben jovdhagyott anyagokra eszk6zokre az eldirt
mennyiségben, mértékben, mindségben az elbirt hataridére az igényldk részére

torténd biztositasa
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- az igénylések Osszedllitdsi moddszerénck a raktari kivételezések rendjének
szabdlyozdsa, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi ellen6rzési feladatok,
- az ellatas folyamatossaganak, iitemességének biztositasa,
- az eredményes anyaggazdalkodas megvaldsitasa érdekében az anyagfelhasznélas

folyamatos ellendrzése,

Az anyag- és leltarellen6rzési feladatokat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

13. Raktarozasi feladatok

- anyagok eszkoz0k atvétele, kiadasa, ellendrzése,

- anyagok és felhasznédlhatatlanna valt eszkdzok selejtezésre vald elékészitése kiilon
selejtezési szabalyzat szerint,

- selejtessé valt készletek folyamatos figyelemmel kisérése, irdsos jelentés a
gazdasagi igazgatonak tajékoztatasul,

- helyiségek és felszerelések allagmegbvisa,

- a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,

- a tarolas rendszerének szakositsa,

14. Gondnoksigi feladatok

A gondnoksagi feladatok kodzé sorolanddék azok a tevékenységek, amelyek mind a
négy intézményi részleg egészét érintik, de nem alkotnak &nallé alrendszert, hanem
azok kisegitd, kiegészitd tevékenységnek foghatok fel.

Feladatok:

- az intézményi park kertészeti fenntartdsi feladatai

- lakrészekkel, lakészobakkal kapcsolatos feladatok

- karbantartasi feladatok

- épliletgépészeti és altalanos gépészeti feladatok

- miszaki ellenbrzés

- mosoda-lizemeltetés

- kiils6 szallitasi feladatok a gépjarmi izemeltetési szabélyzat szerint.

- gondoskodni kell az éptilet dllaganak meg6vasarsl, valamint ennek végrehajtisdhoz
sziikséges anyag és eszkoz biztositasardl.

15. Tirgyi eszkioz pardilkodas és miiszaki ellatas

Ennek keretében biztositani kell a beruhdzasok intézményi vonatkozdsainak eld-
készitését, a felujitasok, épitkezések el6készitését, szervezését, bonyolitasat. Feladat
a vallalatokkal végeztetett feltjitdsi, beruhdzasi stb. szdmlak ellenbrzése, igazolésa.
Javaslat a selejtezésre, és ennek kapcsan a selejtezés eldkészitése.

16. Energiagazdalkodis

Az energia-gazdédlkodasi és ellatasi feladatok magukban foglaljdk az intézmény és
telephelyei energia és kézmi ellatdssal kapesolatos tervezési, lizemeltetdsi és
informaciods tevékenységet. Ezen a feladatokhoz kapcsolédé ligyviteli tevékenység
ellatdsa és az ezeket érintd fogyasztasok szamldk ellendrzése igazolasa, feladasok
tervek készitése a takarékossdg figyelembevételével. Informécidk szolgaltatisa a
felligyeleti szerv felé.

17. Elelmezési elltas

Az élelmezéssel kapesolatos ligyviteli elemzési és informdacids feladatok:

- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése és raktarozasa
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- raktari nyilvantartasok vezetése,
- az ellatottak és alkalmazottak napi élelmezési 1étszimanak meghatérozasa,
- étlapok tervezése feliilvizsgalata jovdhagyasa,
- anyagkiszabasok kiilonféle 6sszesitések koltségszamitasok készitése,
- anyagkdnyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
- munka- és tlizvédelem,

El6készitési feladatok:
Az el6készitési feladat magédban foglalja az élelmezési nyersanyagok fozés eldtti

feldolgozasat és a fozéshez torténd eldkészitése

Konyhaiizemi feladatok:

- a fozéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, taroldsa a felhasznalasig,

- az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,

- a készételek, hideg és cukraszati készitmények taroldsa, ill. ezek szallitdshoz
torténo elokészitése,

- ételmintak megbrzése,

- mosogatasok,

A feladatok ellatasat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

18. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

A vezetok munkavédelmi feladatai a Munkavédelmi Szabélyzat vonatkozé feje-
zetében foglaltak szerint szabilyozottak.

A vezetdk tlizvédelmi feladatait, a Tzvédelmi Utasitas tartalmazza.

VII. Személyi feltételek

Az 1992. évi XXXIII. tv. és mindenkori hatdlyos jogszabélyok, rendeletek. A
torvényi valtozdsok folyamatos figyelembe vételével torténik a dolgozok fizetési
fokozatanak a besorolasa.

Az intézmény dolgozdi a feladataikat a munkakori leirdsuk szerint végzik, ez az
alapja a szamonkérésnek is.

A vezetOk feladataik ellatasa soran az aldjuk rendelt szervezeti egységek munkdjahoz
szlikséges utasitasokat adjdk ki, valamint beszdmoltatjik a dolgozokat, ellenérzik a
kitlizott feladatokat. Munkdjukhoz részletes munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetSjének az 4ltaluk vezetett telephelyek,
szervezeti egységek milkédésére, valamint a telephelyiikén, szervezeti egységeikben
dolgozok jutalmazaséra, tovabbképzésére. A dolgozoikkal kapcsolatos problémakat,
Jjutalmazasokat egyeztetik, ill. tdjékoztatjak a Kozalkalmazotti Tanacs Elnokét.

A vezeték felelések a telephelyilkdn, szervezeti egységiikkben dolgozdk
munkavégzésért, a munkafegyelem megtartasiért, valamint a dolgozdk etikus
magatartasaért.

A vezetbknek joguk van beszamoltatni a csoportjukba beosztott dolgozodkat az
elvégzett munkajukrol.

A vezetBk kotelesek a torvényeket betartani és betartatni. Kotelesek eleget tenni az
ellendrzési kotelezettségiiknek.
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VIII. A vezetést segité tanacsado szervek

Az intézmény mikddésének fontos feltétele, hogy a lakdk és a dolgozdk rend-
szeresen tajékoztatva legyenek az otthon miik6désérdl, az eredményekrél, valamint a
hidnyossagokrdl is. A fontosabb dontések el6tt, a milkddést érintd kérdésekben ki
kell kérni a véleményiiket.

Ennek alapvetd formai:

- Ké6zalkalmazotti Tanacs

- dolgozdi munkaértekezlet

- Csoportvezetdi értekezlet

- Csoportértekezlet

- Lakogyiilés

- Erdekképviseleti Férum

- Bizottsagok

1. Kozalkalmazotti Tanacs
Tanacsadd szervként miikodik. Megtargyalja az otthon miikédésének egészét érintd

szervezési mlikddési kérdéseket, az éves munkaterveket, illetve annak teljesitését.
Megtargyalja valamint a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket, az éves
tovabbképzési tervet, etikai kérdéseket. Részt vesz a csoportvezet6i értekezleten,
képviseli az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozdk érdekeit. Jovahagyja a
dolgozok jutalmazasat.

2. Dolgozéi munkaériekezlet
Az igazgaté sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart.

Biztositja az intézmény demokratikus miikddését. Ismerteti a dolgozdékkal az
elvégzett munkét, valamint minésiti és értékeli is azt. Tajékoztatast nydjt az
idészakos feladatokrol. Beszamol sajat elvégzett munk4jarél. A munkaértekezletet a
Kozalkalmazotti Tandcs késziti eld. Osszehangolja a szervezeti egységek,
telephelyek munkajat. Az elhangzottakrol jegyz6konyv késziil.

3. Csoportvezetoi értekezlet

A szervezeti egységek és a telephelyek vezetdi beszamolnak a szervezeti egységek és
telephelyiik mitksdésérsl, az egyiittmiikodésiikrél, munkamegosztisrél, a
munkafegyelem és a munkahelyi 1égkor alakuldsardl, a bér és jutalmazas jellegii
kérdésekrdl, a varhaté feladatokrdl. A csoportvezetdk részt vesznek a miikddést
érintd dontésrol.

4. Csoportértekezlet

Id6szakos rendszerességgel a csoport dolgozéi részére a vezetdk értekezletet
tartanak. Megtargyaljak, értékelik a csoport munkdjat, az észlelt hidnyossigokat
kidolgozzdk azok megsziintetésének mdédozatait. T4jékoztatjdk a csoport tagjait a
vezetdi értekezleten elhangzottakrol a csoportra vonatkoztatva. Biztositjdk a
munkafegyelmet és a j6 munkahelyi légkor kialakul4sat,

5. Lakégyiilés

Az intézmény vezetdje hivja Ossze. A lakdgylilés valamennyi laké és érdekl6dd
hozzitartoz6 részére sz6l. Az intézmény vezetSje tajékoztatja a lakékat az otthon
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életérdl az ellatassal kapcsolatos kérdésekrdl, tervekrdl, eseményekrdl, valamint a
jogszabalyi valtozasokrol.
A lakok (hozzatartozok) részérdl tett javaslatokat, észrevételeket figyelembe veszi. A
megvalaszolatlanul maradt kérdésekre az intézmény vezetdje 8 napon bellll irasos
tajékoztatast ad.
6. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Férum az 1993. évi IIL. tv-ben foglaltak, valamint az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint miikodik.
7. Lakébizottsiagok
A lakok és dolgozék napi munkakapcsolatdt nagymértékben segiti a lakdkbdl és
dolgozbokbdl szervezddott bizottsagok.
A bizottsagok: - Egészségiigyi

- Elelmezési

- Kulturalis
A bizottsagok havi rendszerességgel iiléseznek, az ott megtett észrevételek segitik a

vezetés operativ munkajat.
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IX. Az intézmény szabalyzatai, dokumentumai

Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona
Szabilvzatok felsoroldsa

_ Dokumentum,nyilvintartis, szabalyzat megnevezése: Van/  Megtalalhatésag ' Felelés személy
Nincs
| Alapito okirat van iktato, févaros, Intézményvezetd Budapest Févéros
Kozgviilése
| MulkGdési engedély: van iktatd, fovaros, Intézményvezetd Koézigazgatasi Hivatal
/kapcsolddd dokumentumok : ANTSZ, Tizoltosag Szocidlis és Gyamhivatal
| hatdrozatlan id6re szél
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat _ van iktatd, fovaros, Intézményvezetd, Faﬁwm:ﬁmNo&
gazd.vezetd Fév. Onk. Polg. Hiv. Emberi
,szervezeti egységek vezetdi | Er6forrasok és Nemzetkozi
| Kapesolatok Bizotisaga
Hazirend van iktaté, févéros, Intézményvezetd
szervezeti egységek vezetdi, javaslatara Minden lakéra és
mindenki 4ltal lathaté helyen F6v.Onk.Polg Hiv. Emberi  kdzalkalmazottra
_ kifliggesztve Er6forrasok és Nemzetkézi | érvényes
Kapcsolatok Bizotisiga
Szakmai program van iktato, fovaros, Intézményvezets, Intézményvezetd Intézményvezets
intézményvezetd dpold Fév.Onk Fépolg Hiv.
Emberi Eréforrasok és
Nemzetkozi Kapesolatok
| Bizoitsdga
Munkakéri leirasok van Intézményvezetd, személyi anyag, adott szervezeti egység | munkavallal6
_ érintett munkavallald vezglije |
| Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasinak szabalyzata 'van Iktat6, Intézményvezetd Intézményvezet6 Vagyonnyilatkozat tételre
| kotelezettekre érvénves
Szabélyzat az intézményben torténd van iktato, orvosi rendeld Intézményvezetd apold .H:HmNEmEJBNm& apolo

munkavégzéshez sziikséges eii. alk.vizsgalatar6!

Intézmeényvezetd Munkavillalé
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Dokumentum, nyilvantartas, szabalyzat Van/Ni | Megtalalhatosag Felelos személy
| mes
_megnevezése m | elkészités/aktualizalds végrehaijtas
' Lakoi nyilvantartd tdrzskényv lvan mental csoport iroda Intézményvezetd Intézményvezetd 4dpolo,
| mental ,gondnoksdg
Ellatottakkal k6tott megéllapodas van _ iktatd, személyi anyag, | Intézményvezetd Intézményvezets
| | érintett ellatott
Szerzddeés nyilvantartas | van iktatd,gazd vezets,miiszaki vez. | gazdasagi vezetd . | gazdasagi vez.
_ . | Miiszaki vez. _
Statisztikai adatszolg. iratanyagai van | iktato, Intézményvezetd, 'adatszolgaltato _Qﬁammwmm vezetd
| gazd.vezetd,adatszolg.kérd |
Szabalyzat a kézérdekii adatok kozzétételérsl és az van Iktatd, Intézményvezetd, gazdasagi ' Gazdasagi vezet6, pénziigyi | informatikus
adatigénylések teljesitésének rendjérol 1gazgatd, intézményvezetd apold | csoportvezetd, intézményvezel _
| apold, miiszaki vezetd | _
Ugyrend van iktato, Intézményvezetd, gazd.vezetd _F&NEmEEoNo& ,_Embamz kozalkalmazott
Erdekképviseleti forum miikodési szabdivzata van L iktatd, forum elndk, férum tagok forum elnok forum
van iktatd, Intézményvezetd
-kozalkalmazotti szabalyzat: , szerv.egységekvez. Intézményvezeto, minden kdzalkalmazott
- esélyegyenloségi terv van kdzalkalmazotti tanacs elndke, kozalk. tanacs elndke,
esclyegyenléségi koordindtor, mindenki | esélyegyenldségi koordinator
altal lathatd
7 - gvakomoki szabdlyzat van vo_%o: kifliggesztve mentalhigiénés csop.vez.
7 - palyazati eljarésrend szabalyzata van m_amn.y F:.:rmﬁ@.o Ew vez. mmo_o menthalhygiénés csop.vez.
iktatd. igazgato, int.vez.dpold | .
i _ gazdasagi vezetd
Lakascélt munkaltatdi timogatas szabélyzata van iktatd, Intézményvezetd, gazd.vez. Intézményvezets, ' kodzalkalmazotti tanacs
kozalkalmazotti tanacs elntke kozalkalmazotti tanacs _ lakasiigyi bizottsag

Kutvolgyi i Idések Otthona SzMSz2020.
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Az int.szakmai miik. Osszefliggsd szabalyzatok

'Dokumentum, nyilvantartas,szabalyzat Van/Ni | Megtalalhatosag | Felelds személy
nes _ .
megnevezeése elkészités/aktualizalas | végrehajtis
-mindségbiztositasi rendszer miikodési szabalyzata van iktaté , Intézményvezetd, int.vez.dpols, | Intézményvezetd Intézményvezetd apold
részlesvezetdk i
-adatvédelmi szabalyzat van iktatd, Intézményvezetd, int.vez. apolé | Intézményvezetd Intézményvezetd dpold
részlegvezetSk, gazd.vez.,pii.csop. szerv. egységek
vezetoi
-fokozottan ellendrzstt szerek (kabitoszerek) van iktato, Intézményvezetd, int.vez. 4pold, Intézményvezett | Intézményvezeté apolé
|nyilvatartartasa.selejtezése részlegvezeok .OTvOos I
-hagyatékkal és kdztemetés kezdeményezésével kapcsolatos | van iktaté, int.vez.apold, gondnoksag, Intézményvezetd Intézményvezet$ apolo,
Higviniézés szabalvzata | részlegvezetdk sondnoksda
-lakéi tulajdonban 1év targyletétek szabalyzata van iktatd, int.vez.apol6, gazdasagi vezetd | Int.vez. dpolé,pii.csop.
részlegvezetdk, gazd vezetd, pénziigyi [ szerv.egysegek vezetdi
£sap.
-Lakoi igények beszerzésére vonatkozé szolg. szabalyzat van iktatd, int.vez. dpold,gazd.vez. | gazdasagi vezetd, Intézményvezet 4pols,
| pénziigyi csop.szoc.ellatd, int. vez. apold pii.csop.vez.
__ részlegvezetdk
-gybgyszer szabalyzat van liktatd, Intézményvezetd, int.vez. dpolo, Intézményvezets h_:ﬁNEmEEaNQ& apold
gyogyszer-és program kezeld, ,gazdasagi vez., pii.csop.
| részlegvezetdk orvos
-bekoltdzési szabdlyzat Gondozasi sziikséglet vizsgalat 'van iktat6, Intézményvezetd, részlegvezetik Intézményvezetd Intézményvezetd
eliarasi rendje imentalhizénds . oazd.vezetd mental csop.
-éves gondozasi és apolsi program van iktatd, Intézményvezetd, int.vez.apols,

részlegvezetdk, ndvér szobak

Intézményvezets apol6 és
helyettese, oszt.névérek
pszicholégus

Intézményvezetd 4polo,
apolasi csop.
mentalhigénés csop.

Kutvolgyi uti 1dosek Otthona SzZMSz2020.
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| Dokumentum,nyilvantartas,szabalyzat

_ Van/Ni | Megtalalhatisag

| Felelés személy

ncs
| megnevezése elkészités/aktualizalds végrehajtis _
-vészhelyzetek kezelésére vonatkozé belsd utasitas van iktatd, Intézményvezetrt, Intézményvezetd minden kézalkalmazott
int.vez.apold, részlegvezetdk, névér
7 szobék _
fertdz6 betegségek terjedésének megelézésére vonatkozd, | van Iktato, Intézményvezetd, int.vez.dpold, | Intézményvezetd apold _ Intézményvezetd apold
valamint az apoldsi részleg, orvosi szoba, 4polasi eszk6zok részlegek
| €s invaziv beavatkozasokhoz alkalmazott eszkozdk _
fertStlenitésének és sterilizdlasinak szabélyzata | _
| Gazdasagi szabalyzatok
Feladatellatas rendjének szabalyzata van | iktatd, Intézményvezetd, gazdasagi vez. |Intézményvezets gazd.vez.szerv., !
-kotelezetségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés pénziigyi csop. egységek vez.
| | pil.csop.
-hazipénztar, pénzkezelési szabalyzat van iktatd, Intézményvezetd, gazdasagi vez. pénziigyi csop.vez. | pénziigyi csop. _.
pénzigvi csop. gazdasagi vezetd szerv.egvséeek vezetdi
- Az intézmény belsd kontrollrendszere, belsé ellendrzés [ van Intézményvezetd, gazd.vez., csop.vez Intézményvezetd | Intézményvezetd, belsd
| ellendr, gazd.vez.
-letétkezelési szabalyzat van iktato, Intézményvezetd, gazdasagi vezetd _ pil.csop.,int.vez.apold,
gazdasagi vez.,int.vez.4polo, [ szervezeti egységek vez.
részlegvezetdk, pénziigyi csop. |
[ratkezelési szabalyzat 7 van iktatd, Intézményvezetd gazdasagi vezetd | szervezeti
| szervezetl egységek vezetdi, egységek vezetdi
részlegvezetok, pénviigyi csop. _
-bizonylati szabélyzat iktato, Intézményvezetd | gazdasagi vezetd szervezetl egységek
van szervezeti egységek vez. o1

pénviigyi csop.

vezetol
|

Kutvolgyi uti Iddsek Otthona SzMSz2020.
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Dokumentum,nyilvintartis,szabilyzat megnevezése

Van/Ni _ Megtalalhatosag

Felelds személy

nes
_elkészités/aktualizalas  végrehaijtas
-belsd ellendrzési kéziksnyv iktato, Intézményvezet6,gazd.vez. belsd ellendr
van belsd ellendr ,szervezeti egységek
| vezetO1
-€lelmezési szabéalyzat van iktato, gazd.vez. ¢lelmezési vezetd. | élelmezés vez.
-onkoltséaszamitasi szabalyvzat €lelmezési vez.  gazdasagi vezeto. .
-informatikai biztonsagi szabalyzat 'van iktatd, Intézményvezetd gazdasagi vezetb. minden kdzalkalmazott
egységek vezetdi .
-élelmezési 1étszamjelentéssel kapcs.szabalyzat van iktatd, gazd.vez.  élelmezési vezetd. | Intézményvezetd apold
| élelmezési vez | gazdasagi vezetd. | szerv.egységek
_ vezetdi
van iktatd, Intézményvezet6, gazdasigi vez | gazdasigi vezet | pénziigyi csop.
-szédmviteli politika, szamlarend szabélyzata pénziigyi csop. _ vezetd
| _ szervezeti egységek
_ | vezetdi
-eszkdz0k €s forrasok értékelési szabalyzata van Iktato, Intézményvezetd, gazdasagi 'Miiszaki vezetd _Gm.ismmN&a vezetd
vezetd, pénziigyi csop.
-anyag-készlet elszamolasi szabalyzat van Iktatd, igazgatd, gazd.vez, pénziigyi

¢sop., gondnoksdg

Miiszaki vez.

-az mtézmény szellemi és anyagi infrastruktir

magancéld igénybevételével kapes.adminisztrativ feladatok | van

ellatasanak szab.

iktatd, Intézményvezetd, gazdasagi vez.
pénzigyi csop. gondnoksag

gazdasagi vezetd

gondnoksag
szer.egységek vez.

-leltdrozasi szabalyzat

Miszaki ellatdsi szabalvzatok

van

iktatd, gazd.vez.gondnok,
szervezeti egységek vezetdi

| gazdasagi vezetd,

gondnoksag

Kutvolgyi uti 1dasek Otthona SZMSz2020.
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Dokumentum, nyilvantartas, szabalyzat

Van/Ni
nes | Megtalalhatésag

Felelds személy

megneyezése

| elkészités/aktualizilds végrehajtas
-selejtezési szabalyzat van _ iktatd,gazd vez. miiszaki vez., _ gazdasagi vezetd gondnoksag,
szervezeti egységek vezetdi pii.csop.
-vagyonvédelmi €s belsd biztonsagi szabalyzat van iktato, gazd.vez.miiszaki vez. Miiszaki vez. minden kozalkalmazott
szervezeti egységek. _
-beruhézasi és felijitasi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezetd gazdasagi vezetd Miiszaki vez.
-kozbeszerzési szabalyzat miszaki vez.
iktatd, Intézményvezetd,gazd vezetd
-munkavedelmi szabalyzat van miszaki vez. Miiszaki vez. minden kdzalkalmazott
Bels6 szabalyzai a nemdohanvzok védelmérd szervezeti egységek vezetdi |
-tiizvédelmi szabalyzat van iktato, Intézményvezetd,gazd. vezetd. [ Miszaki vez. minden kézalkalmazott

+katasztréfa terv

miszaki vez.
szervezeti egységek vezetdi

-karbantartasi szabalyzat

van iktaté, Intézményvezets, gazd.vezetd. Miszaki vez.
milszaki vez. gondnoksag
szervezeti egységek vezetbi |
-kdmyezetvédelmi szabalyzat van iktat6, Intézményvezetd,gazd.vezets. Miszaki vez. minden
muszaki vez.

| szervezeti egységek vezetdi

7 kozalkalmazott

[- gépjarmi izemeltetési szabalyzat

van | iktat6, Intézményvezetd, gazd.vezetd.

| miszaki vez.

gazdasagi vezets.

i Miiszaki vez.

Kutvolgyi ti Iddsek Otthona SzMSz2020,
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X. Vegyes és zaré6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a

vonatkozé jogszabalyokban foglaltak az iranymutatok.
Ez a szabalyzat a felsorolt szabdlyzatok figyelembevételével, valamint a
dolgozok munkakoéri leirasdban foglaltakkal alkalmazandé és érvényes:

Xl. Hatalyba lépés

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat Budapest Fépolgarmesterének jovahagyé
dontését kovetd honap 1. napjan 1ép hatélyba.

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék

A Fovarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Gti Idések Otthona Szervezeti és
Miikédési Szabélyzatat a — szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrdl sz616
1993. évi III. tv. 92/B § (1) bekezdés c. pontja, valamint a Févérosi
Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatar6l sz6l6 1/2020. (IL. 5.)
Fov. Kgy. rendelet 1. szami melléklet 4.12 pontja alapjan Fopolgirmestere
hagyja jova.

Budapest, 2020. mércius ,, L5 ,,

s
Kara€sony Gergely

Budapest Fopolgarmestere
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