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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Budapest Fovaros Kozgytilésének hatarozatdval mdodositott és egységes szerkezetbe foglalva
kiadott alapité okirat, valamint a 02/2025-493211 kiadmanyozott alapité okirat, a 15/2019 (XI1.07)
PM rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

Magyarorszag helyi O6nkormanyzatairol sz6l6 2011.6vi. CLXXXIX tv, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL. Tv, és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000.(XI11.26) Korm.rendelet, valamint a 2012.évi 1.
torvény a Munka Torvénykonyvérdl, tovabba

Magyarorszag kozponti koltségvetésérodl sz016 torvény, valamint az dllamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. tv, (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasré] sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.)

A 2000. évi C. szamvitel rendjérdl sz616 torvény, az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013 évi
Korm.rendelet. Az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamolasi modjarol sz616 38/2013. NGM rendelet.

Az 1995.évi LXVI t6érvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl és a 335/2005.(X11.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl, valamint a 335/2012.(X11.4.) Korm.rendelet a postai szolgaltatdsok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint
a postai szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiilldeményekr6l alapjan.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. tv, a személyes gondoskodast
végzd személyek adatainak mlikddési nyilvantartasardl sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a
személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai &ltal
biztositott elldtdsokrol sz6lé 37/2022.(X.6) onkormanyzati rendelet, a 29/1993. (11.17.) a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szolé6 Korm. rendelet. A Polgéari
Torvénykonyvrél szol6 2013 évi V. torvény (Ptk), a rokontartas kzos szabalyair6l sz616 4:XX.
fejezete €s a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrol szolo 37/2014
(IV30) EMMI rendelet, és a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet, az 1/2000.(1.7.) a személyes
gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616
SZCSM rendelet. A 36/2007 (XI1.22) SzMM rendelet. A 60/2003 (X.20) ESZCSM rendelet az
egészségligyi szolgaltatisok nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimum feltételekrdl, valamint, az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi k6telezettségekrol sz616 2007. évi. CLII. tv. figyelembevételével
késziilt. Tovabba a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. tv., és a tliz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. térvény, valamint az Orszagos
Tlzvédelmi Szabalyzatrdl sz616 54/2014. (X11.5) BM rendelet,

2011. évi CXIL. torvény az informécids nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol (Info
tv.), a 2018. évi LIV. térvény az iizleti titok védelmérdl, a panaszokrol, a koézérdekil
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggh szabalyokrdl sz616 2023. évi
XXV. torvény, a 2024. évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagardl, és a Budapest
Févaros Onkormanyzata Kozgylilésének 17/2025.(VI.12.) 6nkorményzati rendelete az 4tlathatd
miik6désrol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011 (XI1.
31 )Korm. rendelet, és a Févarosi Onkormanyzat SzMSz-e, valamint a Févarosi Onkormanyzat
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éves koltségvetési rendeletei, valamint, Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarél, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo, 22/2012.(111.14.) dnkormanyzati
rendelet, az 50/1998(X.30) énkormanyzati rendelet a Budapest Févaros Onkorményzata és
intézményei beruhazasi és feljitasi tevékenysége elOkészitésének, jovahagyasanak,
megvalositasdnak rendjér6l, valamint a 415/2015.(XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrél és az orszdgos jelentési
rendszerr6l, valamint a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddéstik feltételeirSl, és a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi
XXXI torvény figyelembevételével késziilt.

Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
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|.  Altalanos Bevezet6 Szabalyok

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Katvélgyi Uti Idések Otthona
Az otthon székhelye:

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.
Az otthon telephelyei:

Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona Anyos Utcai Telephelye
1031 Budapest, Anyos at 3. ]
Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Id6sek Otthona Martonhegyi Uti Telephelye
1124 Martonhegyi ut 53-57. )

Févarosi Onkormanyzat Kuatvélgyi Uti Idések Otthona Zugligeti Uti Telephelye
1121 Zugligeti ut 58.

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

Azonosit6 adatok:

Alapitéas id6épontja: 1982

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

Nyilvantartasi szam (t6rzsszam): PIR 493211

Agazati azonosité szama: S0060439

Adbszam: 15493211-1-43

Cim kod: 210801

2026.01.01-t8] az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.
Pénzforgalmi szamla szama: 11784009 15493211-00000000

Szémlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Onkormdanyzati fiok. Bp. V. ker. Bathory u. 9.
Koltségvetési elszamoldsi szamla lakdsépités és vdsdrlds munkdltatoi tamogatds alszdmldja:
Lakasépitési alapszamla bankszamla szama: 11712004-21201347-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Onkorményzati fiok. Bp. V. ker. Bathory u. 9.

Belépési dij elszamolasi szamla: 11784009-15493211-02130000

OTP Bank NyRt. Onkormdnyzati fiék. Bp. V. ker. Bathory u. 9.

Engedélyezett féréhelyek szima: 300
1125 Budapest, Kuatvolgyi ut 20-22. 135 16

Telephelyein:

1031 Budapest, Anyos utca 3. 75 £6
1124 Budapest, Martonhegyi at 53-57. 56 16
1121 Budapest, Zugligeti ut 58. 34 16

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
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2. A koltségségvetési szery iranyitdi, feliigyeleti jogokkal felruhdzott irinyité szervének neve,
székhelye:

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

2.1.A koltségvetési szerv fenntartéja:

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

Az intézmény létrehozasardl rendelkezd jogszabaly (hatirozat), 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. (XI1.20.), az 1289/2007.(VIIL.30.), a
99/2008.(1:31.), a 730/2008.(1V.24.), a 562/2009.(1V.30.), a 1683/2009 (X.12) és a 941/2012.
(V.30.) Fé6v.Kgy.sz. hatdrozatokkal modositott, 1231/1992.(1X.24.) Fév. Kgy. szamu hatarozat.

Alapité okirat azonosité: 02/2025-493211
Alapité okirat kelte: 2025. majus 13.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 493211

Miikodési engedélyek szdma:

Kutvolgyi: BP/0502/510-3/2018 Hatarozatlan idejii
agazati azonositd: S0060439

Kutvolgyi, Martonhegyi it: BFKH Népegészségiigyi Intézet XI. ker
miik6dési engedély szama:
BP-11R/026/00931-2/2014
egészségiigyi szolgiltaté egyedi azonositéja: 108735

Anyos utca: BP/0502/510-11/2018 Hatarozatlan idejit
agazati azonosit6: S0060439S50081038
BFKH Népegészségiigyi intézet L. I1. III. ker.
miik6dési engedély szdma: V-R 022/05704-3/2012

Martonhegyi at: BP/0502/510-9/2018 Hatdrozatlan ideji
agazati azonositd: S0060439S50229732

Zugligeti ut: BP/0502/510-10/2018 Hatarozatlan ideji
agazati azonositd: S006043950229749

3. A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata, miikodési kore
Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocidlis szolgaltatas Févarosi illetoségliek ellatdsa.
Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besoroliasa:

102023 Id6skoruak, tartds bentlakésos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakésos ellatasa

107070 Menekiiltek, befogadottak oltalmazottak ideiglenes ellatasa és timogatésa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Févérosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti 1dések Otthona



4. Az intézmény jogillisa
- 6nallo jogi személy

S. Az intézmény tevékenységei
a/ Ellatandé alaptevékenysége:
Az intézmény éltal nyujtott ellatds formdja: apolast, gondozast ny(ijt6 intézmény
tipusa: id6sek otthona
Az intézmény 4ltal nyujtott szolgéltatasok integralt szervezeti formgja: tiszta profilt intézmény

a./ szakagazat szama: szakagazat megnevezése:
873000 [dések, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos
ellatasa
(alapvetd)
TEAOR szima: TEAOR szerinti megnevezése:
16 tevékenység 8730 Idések, testi fogyatékossaggal €16k bentlakdsos
ellatasa

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

c./ koltségvetési pénzellatas kormanyzati funkcidja, szima:
funkcié szama: 018030
Megnevezése: Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

d./ a feladatok, tevékenységek elldtasdnak forrasa:
-irdnyité szervtdl kapott koltségvetési tamogatas
-intézményi sajat bevételek

e./ feladat mutaté: -fér6helyek szama 300 (db)
teljesitmény mutaté: -ellatottak szama 300 (f6)

6. A koltségvetési szerv besorolisa:

a, a tevékenység jellege alapjan:  kozszolgaltatd

b, a kozszolgaltatéd szerv fajtaja:  kozintézmény

¢, a feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja: onalloan miikdd6 és gazdalkodo

A koltségvetési szerv engedélyezett kizalkalmazotti Iétszima:

§zakmai: 107 16
Uzemeltetési: 79 16
Osszesen: 186 16

7. A koltségvetési szerv vezetdinek Kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezet6jét, Budapest Févaros Kozgytlése, palyazat utjan nevezi ki, a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Févérosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona
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A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatdlyban 1év6 jogszabalyi

rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi. XXXIII. torvényre, az allamhaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. torvényre, valamint Budapest
Févaros Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetdi feletti irdnyitdsi jogkdr
gyakorlasénak rendjér6l sz616 mindenkori hatalyban 1év6 intézkedésére.

Az intézményben dolgozé vezetdket a gazdasigi vezetd kivételével palydzat utjan az

intézményvezetd munkaltatoi jogkérében nevezi ki.

A gazdasagi vezeté kinevezése, illetve felmentése, vezetdéi megbizasa tigyében a munkaltatdi
jogokat az allamhaztatasrol szélé 2011. évi CXCV. tdrvény rendelkezései alapjan Budapest
Fépolgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony:

A kodzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

8. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatidlya

Az otthon szdmdra a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és hataskori,
szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint kell alkalmazni. Az
SZMSZ hatélya kiterjed: az otthonnal jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottakra.

Il. A m(ikbdés altalanos szabalyai és elvei

1.) Altalanos rendelkezések

a/ Onall6 gazdalkodasi jogkor

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi, bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, felujitasi alap
képzésre jogosult.

b/ Szolgilati viszony:

1.

2.

Irdnyitas- az intézmény vezetdje az intézmény szakmai és gazdasagi-miiszaki
ellatasanak egyszemélyi felelds vezetoje.

Fiiggelmi kapcsolatok az egyes vezet6k ala-folérendeltségét az intézmény szervezeti
felépitése, valamint a munkakori leirasokban foglaltak hatarozzak meg. A vezetdk és
beosztottak altaldban utasitasokat csak kozvetlen felettesiiktdl kaphatnak &s
fogadhatnak el. Az érintett csoport vezetdjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrol
utélagosan is értesiteni kell.

Ondliésdg- a telephely és csoportvezetdk atruhazott hataskorben 6nalldan jarnak el, a
feladatkoriikbe tartozoé teriileten. Intézkedéseikért egy személyben feleldsek.
Egyiittmiikodés, dontéshozatal- az intézmény telephelyei és csoportjai egymadssal
szervezett és kozvetlen munkakapcsolatban vannak. A vezetdk sajat feladatkoriikkel
kapcsolatosan konzultativ vagy javaslattételi, valamint tdjékoztatési €s jelentéstételi
kapcsolatban allnak.

2.) Az intézmény vezeté beosztasu dolgozdinak rendelkezési jogkdre

Az intézmény vezetd beosztasu munkavallaloinak feladatait, jogkorét és feleldsségét az intézmény
tigyrendje, bels6 szabalyzatai, valamint a munkak®éri leirasok tartalmazzak.

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Févérosi Onkormanyzat Kiitvolgyi Uti Idések Otthona
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a/ Rendelkezési jogkorok:

1. Munkdltatoi jogkor: az intézmény vezetGje gyakorolja — a gazdasagi vezetd
kivételével — a Kjt, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai, a foglalkoztatési
szabalyok, valamint a szervezeti egységek javaslatainak figyelembevételével, a
Ko6zalkalmazotti Tandcs egyetértésével.

2. Bér és munkaerd gazddlkoddsi jogkor: az éves koltségvetésben tervezett és
jovahagyott keretek kozott, figyelemmel a foglalkoztatasra, valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltakra az intézmény vezetdje gyakorolja.

For s s

véleményezése mellett a Kjt., valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat, és a Munka
Torvénykonyve eléirdsai alapjan.

b/ Alairasi-kiadmdanyozasi jog:
Intézményvezetdi hataskor, szabalyzat szerint.

¢/ Képviseleti jogkor:

Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében altalanos helyettese
latja el. Az intézmény vezetSje képviseleti jogat esetileg, meghatarozott tigyekben vald
eljaras érdekében atruhdzhatja az intézmény telephely és csoportvezetdire a munkakdoriikbe
tartozoé tigyekben.

3.) Az intézmény vezet6 beosztasii dolgozoéinak altalanos feladatai

A vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek munkdjat egyértelmi utasitasokkal iranyitani,
Gondoskodni a jogszabalyok el6irdsainak, a bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
végrehajtasarol, annak ellenérzésér6l, a beosztott dolgozdk beszamoltatasarél, a
negyedéves munka értékelésérol,
Az irdnyitasuk alé tartozé dolgozdk részére a szabadsag kiadasanak engedélyezése,

e Feladatuk és joguk hozzdszdlni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot érintd
kérdésekhez,

e Feladatuk a vezetésiik ald tartoz6 egység foglalkoztatasara, kbzalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére javaslatot tenni,

e TFeladatuk és kotelességiik az intézmény telephelyeivel, csoportjaival és alkalmazottai
kozotti egytittmiikddés szabalyozasanak megfeleld biztositasa,

e Az irdnyitasuk ald tartozd egység dolgozodinak személyi Osztonzésére, illetményének
megallapitdsara, emelésre, fegyelmi és kartéritési eljaras lefolytatasara javaslatot tenni,

e Azirdnyitasuk ald tartozo egység részére elirt nyilvantartasi adatszolgaltatasi, egyeztetési
kotelezettség, a bizonylati és okmanyfegyelem biztositasa,

e Intézkedni a kiils6 és belsé ellenérzések altal feltart, a teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében,

e Gondoskodni az integralt kockdzatkezelési rendszer miikodtetésében, folyamatgazdaként
részt venni a kockazatkezelési munkacsoport munkajaban;
Beszamolasi kotelezettségiik hatarid6ben vald teljesitése,
Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartdsa és betartatdsa,

e A tlizvédelmi, biztonsagi és vagyonvédelmi elbirasok betartdsa és betartatdsa.

) Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
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4.) Az intézmény vezetd beosztasi dolgozodinak feleléssége, kotelezettsége

Felel6sek

az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egység részére meghatarozott feladatok szabalyszer(
végrehajtasaért;

a vezetésiik alatt 4llé egység dolgozoinak tevékenységéért, feladataik munkabeosztasuk
meghatarozasaért, a munkafegyelem biztositdséaért;

az iranyitasuk alatt 4116 tertileten a belsd kontrollrendszer milkddéséért, a hibak feltarasaért
¢s kijavitasaért;

a hataskoriikbe és feladatkoriikbe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az
intézmény vezetdje altal atruhazott jog és hataskorok gyakorlasaért;

a milkddéssel kapcsolatos jogszabalyok, az adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettségek
megtartasaért;

egyittmiikodési kotelezettségiik teljesitéséért, a jog és hataskorok sérelme nélkiili
kozvetlen munkakapcsolat fenntartasaért;

az adatvédelmi eléirasok betartisaért és betartatasaért;

az etikai kodex betartasaért, betartatasaért.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilakozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII toérvény alapjan,

az otthonban, az alabbi munkakorokben dolgozdok kotelezettek a vagyonnyilatkozat

megtételére:

1, Intézményvezetd

2, Intézményvezetd helyettes

3, Gazdasagi vezet6

4, Vezet6 apolo

5, Mentalhigiénés csoportvezetd

6, Miiszaki csoportvezetd

7, Pénziigyi csoportvezetd

8, Elelmezésvezetd

9, Belsd ellenér (vagyonnyilatkozat-tételérdl igazolast kteles bemutatni, tekintettel arra,
hogy nem kozalkalmazotti jogviszonyban latja el feladatat)

5.) A mikodés altalanos elvei

.
»

Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a jogszabalyi el6irdsoknak vald
megfelelést, a vonatkozd dnkormanyzati rendeletek végrehajtasat, az anyagi és eljarasi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatisat. A hatékony megfeleld szinvonalu gyors ligyintézést az
tigyintézési hataridok betartasat.

Iratkezelés rendje:

Az iratkezelési szabalyzat szerint torténik, mely az intézményhez beérkezd, illetve a miikodés
soran képz6dd iratok, elektronikus iratok kezelésének, tarolasanak és selejtezésének eljarasi
szabdlyait hatdrozza meg. A mar hasznalaton kiviili {igyiratokat az irattarban, szabalyzatban
meghatarozott id6tartamig kell megdrizni. Az intézmény, 6tévenként atvizsgalja és selejtezi az
iratanyagokat.

Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat
Fovarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona



13

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetok: intézményvezet, valamint a munkatertiletek felelds
vezetOi: gazdasagi vezetd, vezetd d4pold, miiszaki vezets, élelmezésvezetd, telephelyvezeték
Irat: a miikodés soran keletkezett, vagy érkezett egy egységként kezelendd rogzitett informacio,
adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus, vagy barmilyen
mas adathordozon; tartalma lehet szveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
forméban 1év6 informdcid, vagy ezek kombinacidja.

Minden beérkezd, illetve kimend iigyiratot iktatoszammal kell ellatni.

Iktatékonyv: ,Beérkez8” iratok szdmara rendszeresitett kényv, melyben soros foly6szdmon, a
beérkezés datuma, valamint a bekiildd neve és az irat targya szerepel. A megjeldlt sorszam az irat
iktatd szama.

,,Kimend” iratok, soros folydszamon a kimené iratok datuma, cimzett neve, valamint az irat tirgya.
A sorszam az irat iktatészama.

lktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével, vagy az
érkezéssel egy id6ben, vagy az érkeztetést, keltezést kovetden. A kimend iratoknél, pedig a
nyilvantartasba vétel napja.

Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfaladatot ellato szerv latja el az iktatandé iratot.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsagos megdrzését, hasznalatra

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
1étrehozott €s miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.

Irattari anyag: a rendeltetésszeriien az intézménynél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld szervesen 6sszetartozo iratok dsszessége.

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat dokumentalt irattarba helyezése.

Irattari tételszdm: az irat irattari tervben meghatarozott cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsa, azonositésa.

Hitelesités: az intézményben eléfordulé fiizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszdm megjeloléssel, valamint datum, bélyegz6 és sajat kezil
alairassal.

Munkafegyelem biztositisa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaidé betartdsat, valamint a munkaidében tortén6
teljes foglalkoztatottsagot. J6 munkatarsi légkort, valamint a dolgozok részletes feladatainak
megjelolését a munkakori leirdsokban.

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kitelezettség

A munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettséget a csoportvezetok, és az 6nallo ligyintézd
dolgozok munkakéri leirdsaban rogziteni kell.

A gazdasigi miszaki és ligyviteli munkafolyamatokat Gigy kell megszervezni, hogy minden
miivelet egyben a megel6z6 munkamiivelet ellenérzését is biztositsa. Ezzel elérhetd kell, hogy
legyen a dolgozdk személyi feleldssége a végrehajtis minden szakaszaban.

. Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
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Munkamédszer és munkakapcsolat

Minden dolgoz6 szdmara ki kell dolgozni munkakéri leirast, amelyet az illetékes csoportvezetok
készitenek el, a beosztott dolgozoik szdmara. A csoportvezetOk munkakori leirdsat az
intézményvezet késziti el.

A munkakoéri leirasban foglaltakat a dolgozonak ismernie kell, s ennek megtorténtét, valamint a
munkakdri leirds atvételét a dolgozdval ala kell iratni.

Beszdmoltatisi kiotelezettség az intézményen beliil

- intézményvezetd helyettes folyamatosan

- gazdasagi vezetd folyamatosan

- vezetd apold, folyamatosan

- a csoportvezetok meghatarozott iddszakonként
- telephelyvezetok folyamatosan
Ellenérzés

Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozasaért, a szabalyszerli mikodtetéséért és

fejlesztéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsé_kontroll rendszer a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenérzésérol szolé 370/2011.(X11.31) Kormany rendeletben foglaltak szerint, a kockdzatok

kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,

amely azt a cél szolgalja, hogy megvalésuljanak az alabbi célok:

- a miik6dés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzokkel, vagyonnal
szabalyszerlien, szabalyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodjon,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse,

- az erbforrasok védelme a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerli hasznalattol.

- Ezen beliil: a kontrollkérnyezet kialakitasaért,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikacids rendszer,

- monitoring rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az intézményvezetdje a felelds.

Az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezetd allast személy - aki nem lehet a bels6

ellendrzési vezetd - kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakdorében az allamhéztartasért

felelés miniszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetdje koteles

a részvételt az iranyitd szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

Az intézmény gazdasagi vezetdje kétévente kiteles a bels6é kontrollrendszerek témakorben az

allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt az

intézmény gazdasagi vezetdje december 31-¢ig igazolja.

Az intézmény vezetbje koteles a jogszabaly szerinti nyilatkozatban értékelni az intézmény belsd

kontrollrendszerének min6ségét.

A bels6 kontrollrendszer miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Bels6 ellenérzés:

Fuiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsadoi tevékenység, amelynek célja, hogy az
intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

Rendszerszemléleti megkdzelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott teriilet
iranyitasi €s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsé ellendrzési kotelezettség, a bels6 ellendrzést végzd személy/szervezet jogalldsanak,
feladatanak meghatarozasa.

Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat
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Az intézményvezetd koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint a
,»Belsd ellenérzési” kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti belsé ellenbrzésrol.
A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy jogallasa
A belso ellenérzést végzd személy tevékenységét,
- az intézményvezetOnek kdzvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetonek kiildi meg.
Az intézményvezetd koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
fuggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjén €s a soron kiviili
ellendérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) belso ellen6r ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato6
be.
A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.
Belsé ellenér jogai:
A belsb ellenbrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellen6rzott, szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy irdsban
informdciét szolgaltatni.
A belsé ellenérzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

Ellatandé feladatok
A belsé ellendrzési tevékenység sordn végzendo ellendrzések
A belsd ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszertiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket €s

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni

A belsé ellenérzést végzo személy munkavégzésének keretei
A bels6 ellendrzést végzo személy munkdjat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ltal kézzétett modszertani utmutatok és
- nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba, a Bels6 ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.
Munkajat, a belsé ellendri szabéalyzatban foglaltak szerint, az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi.
) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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A bels6 ellenér az éves tervek alapjan éltalanos téma cél és utovizsgalatokat végez konkrét
megbizadsok alapjan. A vizsgalatokrol irasos jelentést készit.

A belsé ellendrzési feladatok ellatasara szerzédés keretében keriil sor. A belsd ellenér egyben
ellatja a bels6 ellendrzési vezetd feladatait is, ez a szerz6désben rogzitésre kertilt.

Belsé visszaélés-bejelentési rendszer

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenesnek vagy jogellenesen feltételezett
cselekményre vagy mulasztisra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informéciét lehet
bejelenteni. (2023. XXV. tv.)

Ezt bejelentheti:
e laké vagy, annak hozzatartozoja, gondnoka, vagy az altala kapcsolattartasra kijelolt
személy,

e az intézményben dolgozo, vagy dolgozott, vagy dolgozni kivané kozalkalmazott, illetve
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 munkavallalo

e az intézménnyel szerz6désben 4ll6 vallalkozd vagy cég, amellyel kapcsolatban 4all, vagy
folyamatban 1év6 kapcsolat, illetve megsziint a kapcsolata

e a szerzOdésben allo, vagy megsziint, vagy még folyamatban 1év6 szerzd6dd véllalkozo,
alvallalkozo, beszallité feliigyelete, iranyitdsa alatt dolgozo6 személy

e gyakornok, vagy onkéntes munkat végzo, akivel az intézmény szerzddéses kapcsolatban
all, vagy fog, vagy mar megsziint.

A belsd visszaélés-bejelentést irdsban a bejelentes@kutvolgyiotthon.hu email cimen, vagy széban,
telefonon munkaid6ben lehet megtenni a 2023. évi XXV. tv.19.§ (1) bekezdés szerint erre a
feladatra kijelolt az intézménynél k6zalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 partatlan személynél. (Az
intézménynél az apold-szocialis segitd munkatars keriil kijelolésre, tavollétében helyettesitési rend
szerinti munkatars)
A bejelentével a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetésére kijelolt személy tart
kapcsolatot, melynek sordn a bejelentés beérkezését6l szamitott 30 napon belil (kiilondsen
indokolt esetben legfeljebb harom hénappal meghosszabbithatd) irdsban tdjékoztatja Ot a
bejelentés kivizsgalasarol, annak eredményérdl, a megtett, vagy tervezett intézkedésekrél, illetve
a kivizsgalas mell6z€sérol és annak indokarol.
A vizsgélat abban esetben mell6zhetd, ha:
e a bejelentd azonosithatatlan,
¢ nem az erre jogosult személy tette azt meg,
e ugyan az a bejelent6 korabbi bejelentéssel azonos tartalmu bejelentése,
e aranytalan a kozérdek, vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd
korlatozasaval.

A bejelentések kivizsgéldsa sordn értékelni kell a koriilmények helytallésagat és meg kell hozni
azokat az intézkedéseket, amik alkalmasak a visszaélések orvoslasara, megelézEsére.
Amennyiben a bejelentés alapjan biintet6eljaras kezdeményezése indokolt, tgy intézkedni kell a
feljelentés megtételérol.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miik6désérél, a jogszabalyi hatterérl és az eljarasrend;jérol
mindenki szdmdra nyilvanos és kénnyen hozzaférhetd helyen kihelyezett tdjékoztaté nyujt
felvilagositast a helyben szokasos modon.

A jogszabéalynak és a szabalyzatoknak megfelelden biztositani kell a bejelentd védelmi eldirasokat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Uzleti titok

Az Intézményvezetd viseli a végso feleldsséget az adatvédelmi és titoktartasi szabalyozasoknak
valé megfelelés biztositasaért. Uzleti titok minden olyan, az Intézmény miikodésével kapcsolatos
adat vagy informdcid, amely gazdasdgi értékkel bir, és amelynek titokban maradasdhoz az
Intézménynek méltanyolhaté érdeke fiizédik.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja, onkéntese, szerz6déses partnere és gyakornoka titoktartasi
kotelezettség alatt all.

Kotelesek minden bizalmas adatot és iizleti titkot a munkavégzés sordn és a jogviszony
megsziinését kovetben is megbrizni.

Aki tizleti titok birtokaba jut, nem hasznalhatja fel arra, hogy annak révén a maga, vagy mas
személy részére kdzvetlen, vagy kdzvetett mddon elényt szerezzen és/vagy az Intézménynek vagy
a klienseinek, tigyfeleinek hatranyt okozzon.

Az Intézmény kizardlag akkor tagadhatja meg az adatszolgaltatést {izleti titokra hivatkozassal, ha
az adott adat valéban a szabalyzatban {izleti titokként keriilt meghatarozasra, és az iizleti titok
védelmének szabdlyai szerint kezelik.

Az tizleti titok kezelésének szabalyait az ide vonatkozo6 szabalyzat részletesen tartalmazza.

Onkorményzati vagyon védelme

A Budapest Févaros Onkormanyzata K6zgytilésének 22/2012.(I11.14.) énkormdnyzati rendelete
alapjan, a vagyonkezel6je, koteles gondoskodni a févdrosi vagyon értékének megdrzésérol,
dllaganak megovasardl, valamint ilizemképes dallapotdnak megtartasarol. Az intézmény
kezelésében 1év6 onkormanyzati vagyon védelme érdekében az intézmény belsé szabalyzataiban
rogzitettek betartasat és betartatasat biztositani kell.

Munka és tiizvédelem
A munka és tizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben és fiiggelékeiben foglaltakat folyamatosan
és maradéktalanul biztositani kell.

Oktatas, képzés, tovabbképzés

A hatalyban 1év6 jogszabalyoknak megfeleléen a dolgozdk részére, az eldirt szakképzés
megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzését Dbiztositani kell. A  dolgozok
foglalkoztatasdhoz, feladatuk, és kotelezettségeik teljesitéséhez, valamint jogaik gyakorlasdhoz
sziikséges jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat és rendelkezéseket, utasitasokat biztositani kell.
Az intézmény vezetd beosztisi dolgozoi kotelesek az tigykoreikre vonatkozd kiilsé és belsd
utasitasokat beosztottaikkal ismertetni, valamint azok végrehajtasanak modjat meghatarozni.

[ll. Az Otthon felépitése, szervezeti tabla

1.) Az intézmény szakmai feladatai

Az intézmény a személyes gondoskodast nytjtd szakositott ellatasi formak koziil az apoldst,
apolas-gondozast nyujto tartés bentlakdsos, normal, €s atlagos mindséget meghaladd intézmény,
id6sek otthona kritériumanak felel meg.
Az intézmény a miikdési teriiletén, alaptevékenységének megfelel6en végzi az id6skort lakoinak
gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak megfelelé korszerii fizikai és
egészségiigyi ellatasukat, valamint a mentalis gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszer(i
tevékenységiiket és a foglalkoztatdsukat.
Az apolasi és gondozasi feladatok ellatasa éves apolasi €s gondozasi tervben, valamint az egyéni
gondozisi tervben fogalmazddnak meg.

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
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2.) Ellatasban részesiilék kore

Az otthon teljes korll ellatasban részesiti azt a red irdnyado oregségi nyugdijkorhatart betdltott
(id6skort) vagy azt a 18. életévét betoltott személyt, aki:

- a kiilon jogszabaly szerint megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

- onmaga ellatasara nem, vagy részben, folyamatos segitséggel képes;

- az egészségi allapota rendszeres fekvdbeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel;

- betegsége, vagy fogyatékossiga miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni;

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg;

- Zugligeti 1iti telephelyen ideiglenesen Ukrajnabol menekiilt csaladok kertiltek elhelyezésre.

Az otthonban az az igényjogosult nyer elhelyezést:

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

- az 1993. évi IlII. torvény, valamint

- a Budapest Févaros Onkormanyzata K6zgytilésének a személyes gondoskodast nyujto szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai 4ltal biztositott ellatasokrol sz6lo 37/2022. (X.06.)
dnkormanyzati rendelete szerint meghatarozott kérelmezok keriilhetnek az otthonba felvételre.

3.) A teljeskorii ellatas tartalma

A teljeskoril elldtas magéaban foglalja a bentlakdast, a napi Stszori étkezést, a diétas étkeztetést,
szilkség szerinti a ruhdzattal, ill. textilidval valo ellatast, a mentalis gondoskodast, az egészségiigyi
ellatast, valamint a demens id6sek egyéb ellatasat is.

Az otthon folyamatosan miikdd6 bentlakasos intézmény a fovarosi illetdségiiek ellatasara.

4.) Az otthon vezetése

a./ Intézményvezetd

Helyettesei: Intézményvezet helyettes, gazdasagi vezetd, mentalhigiénés csoportvezetd
Altaldnos helyettese: Intézményvezetd helyettes,

Szakmai helyettese: mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatai:

- ellatja a jogszabalyban meghatdrozott munkaltatéi jogokat és a felettes szerv 4ltal
meghatérozott feladatokat;

- az otthont az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az otthon miikodéséért,
az otthonban folyé gondozasért és gazdalkodasért;

- felelds a belsd kontrollrendszer 1étrehozéasaért, mitkddtetéséért és fejlesztéséért;

- biztositia a mikodés soran a gazdasagossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményének vald megfelelést;

- biztositja a korszer(i magas szinvonalu gondoskodas megvaldsitasat;

- meghatarozza az otthon dolgozoinak munkakéri feladatait és a szamonkérési rendszerét,

- megkdti a megallapodast az intézményben elhelyezést nyert lakoval, illetve tdrvényes
képviseldjével.

- figyelemmel kiséri az \ij gondozasi modszereket, és intézkedéseivel segiti az Uj lakok
kdzosségbe valo beilleszkedését,

- Dbiztositja az otthon lakéi személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az adatok
védelmérol,

- elkésziti az otthon Szervezeti Mikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, Szakmai Programjat,
és azt jovahagyasra megkildi az irdnyité szerv részére. Elkésziti a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot;

- a szabalyszeri miikodés biztositasa érdekében gondoskodik a szabdlyzatok,
jovahagyasarol;

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
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elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, a
csoportvezetok munkakori leirasat, jovahagyja a dolgozok munkakori leirasat és elkésziti
az otthon fejlesztési és rekonstrukcids tervét,

iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi az apolasi-gondozasi részleg, a telephelyek, valamint
a gazdasdgi részleg munkdjat, s e feladatkorben ellenérzi az egységek kozotti
egylittmiikddést a munkamegosztast a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglaltak
betartasat, valamint a munkafegyelem ¢és az etikai szabalyok megtartasat,

az ellatando6 szakmai feladatok és a gazdasagi feladatok egyensulyat figyelemmel kiséri,
figyelemmel kiséri még a pénziigyi egyensuly alakulasat az évkozi gazdalkodas soran,
eliranyzat felhasznéldsi jogkorében a valtozé sziikségletekhez igazod6 eldiranyzat
atcsoportositasokat,

a munkaerével €s eszk6zokkel vald hatékony gazdalkodast,

az intézményben folyd munka- és tlizvédelmi tevékenységet, valamint a vagyonvédelmi
tevékenységet,

kivizsgalja a panaszokat és kdzérdekii bejelentéseket, és erre vonatkozdan intézkedéseket
tesz,

kijelsli a bels6 ellendrt, meghatarozza a feladatait, és feliigyeletet gyakorol a miik6dése
felett,

gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartasardl;

felelds a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének betartasarol;

kapcsolatot tart az Frdekképviseleti Férummal, a Ko&zalkalmazotti Tanaccsal, az
Ellatottjogi képvisel6vel, az Esélyegyenl6ségi koordinatorral, az otthon lakdinak
hozzatartozodival,

eleget tesz az intézmény irdnyitd szerve felé az id6szakos beszamolasi kotelezettségének,
dont a benyujtott kérelem alapjan

az intézményi elhelyezések {igyében, dont a soron kiviili elhelyezésekrol,

-jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak megfelelden,

az intézményvezetd a feladatat az irdnyité6 szerv altal meghatdrozott munkakdri leiras
alapjan végzi,

az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi hataskoroket, jogkoroket és
kotelességeket altalanos helyettese, annak akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezet6 latja
el, valamint szakmai kérdésekben szakmai helyettese, a mentalhigiénés csoportvezetd
dont,

lefolytatja a gondozasi sziikséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozas elvégzésérdl,
valamint a téritési dij megallapitasaval 6sszefiiggésben lefolytatja a jovedelemvizsgélatot,
mely alapjdn megéllapitja a személyi téritési dijat.

b./ Intézményvezeti-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munk4jat az intézményvezetd kbézvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményvezet6 tavolléte esetén ellatja az intézményvezetoi feladatot is, a munkaltatéi
jogkor gyakorlasaval egyiitt.

Helyettese: gazdasagi vezetd

Feladatai:

iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszerti, szabalyoknak megfelelé gazdasagi és miiszaki
tevékenységét.

feltigyeli a miiszaki csoport miik6dését,

ellendrzi az allami normativaval kapcsolatos tervezést, nyilvantartasokat és elszdmolast.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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- ellendrzi az intézmény elemi koltségvetését a megadott koltségvetési irdnyszdm, és az
elvégzend6 feladatok rangsorolasaval;

- ellendrzi az intézmény miikddésével kapcsolatos szabélyzatok elkészitését a hatdlyos
jogszabalyok szerint;

- kiadmanyozasi aldirdsi jogkore van gazdasigi vonatkozasban az intézményvezetd
tavollétében. Atruhazott jogkdrben irja ald az intézményvezetd altal kijelolt tigyek
el6készitésével €s a hozott intézkedések bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.

- bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasanak ellendrzése,

- a gazdilkodas pénziigyi feltételeinek folyamatos ellendérzése  (elSirdnyzat
atcsoportositasok, stb).

- 1d6szakos mérlegbeszamolok ellendrzése,

- mint az 4tlathatosag és a belsd kontroll kijelslt felelése a munkafolyamatba épitett belsd
ellenérzés, belsé kontrollok érvényesiilésének biztositdsa, a vezetdi ellendrzési
kotelezettségének maradéktalan ellatdsa;

- feladata a kozérdekill adatok kozzététele a kdzadattar oldalan;

- vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas ellendrzése.

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

- munk4jat a munkakari leirdsban foglaltak szerint végzi,

¢./ Gazdasigi vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, kivéve a kinevezés, megbizas, felmentés, megbizas
visszavondsa, fegyelmi jogkorok tekintetében, melyeknek gyakorldsara  Budapest
Fépolgarmestere jogosult.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd

Koézvetlen beosztottai: pénziigyi csoportvezetd, miiszaki csoportvezetd, élelmezésvezetd, anyag-
és eszkbzgazdalkodasi csoportvezetd

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval, és ellendrzése mellett végzi.

Az intézményvezetd tavollétében, az intézményvezeté helyettes akadalyoztatisa esetén,
ellitja az intézményvezetoi feladatot is, a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszer(i, szabdlyoknak megfelelé gazdasagi-miiszaki
tevékenységét, valamint ellenérzi az élelmezési tizem és az anyag-és eszkozgazdalkodasi csoport
mukddését.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Kiadmanyozasi alairasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az intézményvezetd tavollétében. A
gazdasagi vezetd atruhdzott jogkdrben irja ald az intézményvezetd gazdasagi dontését igényld
tigyek elokészitésével €s a hozott intézkedések bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.

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

Feladatai:

- felelds vezetdje az intézményben folyo gazdasagi-miiszaki tevékenységnek, valamint feliigyeli
az anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi és az élelmezési csoport mitkodését,

-feladatat onélldan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, ellatja az
ellenjegyzési feladatot a szabalyzatban foglaltak szerint,

- az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése a megadott koltségvetési irdnyszdm, €s az
elvégzendo feladatok rangsorolasaval,

-az intézmény mikddésével kapcsolatos szabélyzatok elkészitése, karbantartisa a hatalyos
jogszabalyok szerint,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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-bér €s munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasanak biztositasa,

-a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,

-1d6szakos mérlegbeszamoldk elkészitése,

-a munkafolyamatba épitett bels6 ellendérzés érvényesiilésének biztositasa, a vezetdi ellendrzés
kotelezettségének maradéktalan ellatésa,

-havi jelentések, éves beszamolok 6sszedllitasa az irdnyit6 szerv felé vald tovabbitasa,
-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése, valamint az
épiilet allagmegodvasa,

-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazdalkodassal kapcsolatban,
-irdnyitja €s ellendrzi a hozza beosztott csoportvezetok munkajat,

-munkdjat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzi,

d./ Mentalhigiénés csoportvezetd

Az intézményvezeté szakmai helyettese.

Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, koteles vezetdjének beszamolni az

elvégzett tevékenységérol.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: vezetd apold

Kozvetlen beosztottai: mentalhigiénés csoport tagjai

Feladatai:

- figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat és javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartozé csoport
szabalyzatainak aktualizalasara,

-irdnyitja, koordindlja, valamint ellenérzi, a mentalhigiénés csoport munkajat,

- részt vesz az intézmény €ves dpolasi-gondozasi programjanak elkészitésében, végrehajtasaban,

- elkésziti a csoportjaban dolgozdk munkakdri leirasait,

- maradéktalanul ellatja a munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzési és beszamolasi
kotelezettségét,

- ellendrzi, és szakmailag irdnyitja a telephelyeken folyé mentalhigiénés tevékenységet is,

- Kutvolgyi tton elkésziti, a telephelyeken pedig, ellenérzi a lakok személyre sz6l6 gondozasi
terveit, megszervezi azok végrehajtasat,

- kapcsolatot tart, és folyamatosan konzultal az intézmény pszicholégusaval, orvosaival,

- koordinalja a foglalkoztatést,

- gondoskodik a betegek koérhazi latogatasardl,

- ellendrzi €s szikség szerint véleményezi az atado flizetet,

- gondoskodik az apolasi, illetve gondozasi tervben megfogalmazottak maradéktalan
végrehajtasardl,

- megszervezi €s ellendrzi a rehabilitdciés munkat,

- biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit,

- kezeli a varakozdi listat, valamint gondoskodik a varakozok értesitésérél, részt vesz a soron kiviili
bizottsag munkajéban,

- megszervezi az eldégondozast,

- elvégzi az esélyegyenldségi koordinatori feladatokat,

- munkajat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- a vezetd apold tavollétében eleget tesz jelentési kotelezettségének az ellatottak
1étszamarol és nyilvantartja a lakdk szabadsagolasat,

-gondoskodik a lakok személyiségi jogainak biztositasarol, adatainak védelmérdl,

- gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl,

- koordinalja és miikddteti az intézmény Belsé Mindség Biztositasi Rendszerét,

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe és felel azok pontossagéért.
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e./ Vezetd apolo

(képzési-tovabbképzési vezetd)

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, s err6l koteles rendszeresen

beszamolni.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetlen beosztottai: osztalyvezetd dpoldk, apoldk, szocialis gondozd és dpolok, gyodgytornasz,

gondozd-(gydgyszer-nyilvantartas kezel6), dietetikus, apold-(orvos asszisztens)

Helyettesitése: osztalyvezetd apold

Feladatai:

- szervezi és vezeti az otthonban foly6 szakmai képzéseket, tovabbképzéseket,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és javaslatot tesz az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység szabalyzatainak aktualizalasara;

- maradéktalanul ellatja a munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzési €s beszamolasi
kotelezettségét,

- ellendrzi, és szakmailag irdnyitja a telephelyeken foly6 apoldsi  tevékenységet is,

- felelds az intézményben foly6 apolasi-gondozési tevékenységért,

- részt vesz a személyre sz416 apolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja az abban
foglaltak végrehajtasat,

- egylttmiikdik az intézmény orvosaval, a telephelyek vezetdivel és a csoportok vezetoivel,

- koordinalja és ellen6rzi a gondozasi- apolasi tevékenységet,

- szorosan egylittmiikédik a mentalhigiénés csoportvezetdvel,

- ellendrzi az egyéni apolasi terveket,

- megszervezi és ellendrzi a rehabilitaciés munkat,

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

- az egészségligyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése,

- biztositja az dpolési- gondozasi tevékenység szakszerliségeét,

- elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat,

- szervezi a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi és munka alkalmasségi vizsgéalatokkal 6sszefliggd
feladatokat,

- irdnyitja a dietetikus munk4jat,

- véleményezi az étlapot a diétas el6irasok figyelembevételével,

- biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit,

- eleget tesz jelentési kitelezettségének az ellatottak 1étszamaral,

- nyilvéntartja a lakdk szabadsagolasat,

- vesz€lyhelyzetek megel6zése, elharitasa,

- megszervezi a lakok preventiv ellatasat, a rendszeres szlir6vizsgalatokat,

- irdnyitja a gyogytornasz munkajat,

-ellendrzi az intézmény orvosa altal eldirt gyodgyszerek beszerzését, tarolasat nyilvantartasat,

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

- elkésziti a csoportjaban dolgozdk munkakéri leirasait,

-gondoskodik a lakék személyiségi jogainak biztositasarol, adatainak védelmérdl,

- gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérol,

- munkdjat a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- jogosult adatokat szolgaltatni a KEN'YSZI rendszerbe, valamint felel az adatok pontossagéért,

- tavollétében helyettesiti a mentalhigiénés csoportvezetdt.
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f./ Telephelyvezetok

Munkéjukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval végzik, és kotelesek beszamolni a

telephelyen foly6 munkarol.

Kozvetlen felettesiik: Intézményvezetd

Helyetteseik: telephelyenként az osztalyvezetd apolok

Kézvetlen beosztottaik: a telephelyen dolgozok.

Kapcsolattartds modja. felelés személy: szoban, irasban, intézményvezetd felé

Feladatai:

- felel6s a telephelyen folyo szakmai tevékenységért,

- maradéktalanul ellatja a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzési €s beszamolasi
kotelezettségét,

- elkésziti a telephelyen lakok személyre sz616 apolasi- gondozasi tervét,

- elkésziti a telephelye éves munkatervét,

- elkésziti, illetve ellendrzi az adminisztracié szabalyszeriiségét,

- biztositja telephelyén a zavartalan miikodést €s annak targyi feltételeit,

- elkésziti a telephelyén dolgozok munkakori leirasait,

- ellendrzi az elvégzett munkékat,

- figyelemmel kiséri az épiilet allapotat, 4llagmegovasat és javaslatot tesz a karbantartési felujitasi
munkakra,

- folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezet6jét a telephelyén tortént eseményekrdl,

- gondoskodik a sziikséges eszk6zok, anyagok igénylésérol,

- elvégzi a meghatarozott pénzkezelési feladatokat az idevonatkoz6 szabalyzat szerint,

- az intézményvezet6vel tortént elézetes egyeztetés utan, képviseli telephelyét a kiilsd szerveknél,
szervezeteknél,

- vezeti a lakokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesz jelentési kotelezettségeinek a
sz€khely intézmény felé,

- gondoskodik a telephelyén lakok személyiségi jogainak biztositasarél, adatainak védelmérél,

- gondoskodik telephelyének vagyonvédelmérdl,

- tdvollétében helyettesiti az osztalyvezetd apolot,

- munkdjat a részletes munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzi.

g/ A székhelyen és a telephelyeken dolgoz6 osztilyvezetd apolok

Munk3éjukat a vezetd apold, illetve a telephelyek vezetdinek kdzvetlen irdnyitdsaval végzik.
Kozvetlen felettese: vezetd apold, illetve a telephelyvezetk

Kozvetlen beosztottai: a székhelyen és a telephelyeken dolgozo dpolo-gondozdk
Helyettesitése: a vezetd apold, vagy az altala megbizott személy, illetve a telephelyvezetok
Feladata:

- részt vesz a reggeli nOvér 4tadas atvételben,

- elolvassa az atadokonyvben leirtakat,

- atnézi, vagy sziikség szerint elkésziti az eii. adminisztraciot,

- ellendrzi az apolasi terveket, sziikség szerint értékeli,

- részt vesz a viziten,

- elokésziti az orvosi vizitet,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoporttal,

- megszervezi €s koordindlja a betegszallitast,

- ellen6rzi az ételosztast,

- helyettesiti az 4polo-(orvos asszisztenst), valamint a gondozd-(gy6gyszer-nyilvantartast kezel6t),
- ellendrzi az orvosi utasitdsok maradéktalan végrehajtasat,

- az orvos utasitasait részletesen bejegyzi az apolasi lapra,

- ellendrzi az ellatasi munkaiveket,
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- gondoskodik az apoldsi anamnézis elkészitésérol, aktualizalasarol,

- ellendrzi a lakok gyogyszerelését,

- ellendrzi a leltar fiizetek vezetését,

- figyelemmel kiséri az id6szakos kontroll vizsgélatokat,

- megszervezi az iddszakos sziir6vizsgélatokat,

- gondoskodik a lakok korhazba, illetve orvosi vizsgalatra szallitasarol,
- megszervezi és ellendrzi a termindlis stddiumban 1év6 lakok 4polasat,
- felettese utmutatasa szerint irdnyitja és ellendrzi az 4polok munké4jat.

h./ A székhelyen és a telephelyeken dolgozé orvosok

Munkaéjukat egészségligyi kozremiikdddi szerz6dés keretében végzik.

Helyettesitése: helyettesitésérél maga gondoskodik.

Feladatai:

- egyiittmiik6dik a vezetd apoldval, valamint a telephelyek vezetéjével,

- feladata az intézmény lakdinak gydgyito-megel6z6 ellatasa, valamint ennek szervezese
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 therapias kezelések irdnyitdsa és ellenérzése, a gydgyszer-sziikséglet
megallapitasa az éves gyogyszerkeret felhasznalasanak betartdsaval,

- véleményezi az intézmény lakdinak foglalkoztathatosagat,

- folyamatosan egészségiigyi felvilagosito tevékenységet folytat a lakok részere,

- rendszeres tovabbképzést tart az egészségligyi dolgozok szamara,

- vezeti az orvosi dokumentaciot,

- kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, a gyermekvédelmi szervezetekkel, valamint
csaladgondozé szolgdlatokkal,

- tevékenységér6l az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.

i./ Pszicholégus

Feladatait személyes kdzremitkoddi szerz6dés keretében végzi
Munkajat az otthon vezetdjének iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol
Helyettesitése: helyettesitésérél maga gondoskodik

Feladata:

- részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében,

- vezeti az egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat,

- segiti az uj lako beilleszkedését,

- sziikség szerint egyéni segitd beszélgetést kezdeményez a lakoknal,
- szakmai irdnyitast nyujt a mentalhigiénés csoport munkdjahoz,

- tovabbképzést tart a dolgozdk szamara,

- kapcsolatot tart, az otthon orvosaival és a lakok hozzatartozdival.

j./ Informatikai biztonsAgi és adatvédelmi felel6sdk

Feladataikat megbizasi szerz6dés keretében végzik.

Munkijukat az otthon vezetdjének iranyitasdval végzik, tevékenységiikrdl rendszeresen
beszamolnak.

Helyettesités: helyettesitésiikr6] maguk gondoskodnak

Feladataik:

az informatikai biztonsdgi felelds:

- informatikai biztonségi felligyeletet biztosit,

- felkésziti az intézményt a NIS2 és a Kiber tv., eldirasainak torténd megfelelésre,
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- a sikeres audit elérése érdekében elvégzi az IBF feladatokat,

- gondoskodik az intézmény kiberbiztonsagi (MI) stratégigjanak és kiberbiztonsagi
kockazatelemzésének elkészitésérol,

- gondoskodik az informatikai rendszerek (szamitégépek, halézat, szoftverek) biztonsagos
miikédésérdl,

- megeldzi és kezeli az adatvesztést, virusfert6zést, jogosulatlan hozzaférést,

- szabdlyokat és eljarasokat alakit ki az informatikai eszk6zok hasznalatéra,

- feltigyeli a mentéseket, jelszékezelést és a rendszerfrissitéseket,

- kezeli az informatikai biztonsagi incidenseket (pl. adatlopas, rendszerledllés),

- kapcsolatot tart a hatosagokkal (pl. NAIH) és az érintettekkel.

az adatvédelmi felelds:

- feltigyeli a személyes adatok jogszerii kezelését a GDPR szerint,

- tandcsot ad a vezetdknek €s a dolgozoknak adatvédelmi kérdésekben,

- ellendrzi az adatkezelési folyamatokat (pl. lakdk, hozzatartozok, dolgozok adatai),

- kezeli az adatvédelmi incidenseket (pl. adat kiszivargésa),

- kapcsolatot tart a hatosagokkal (pl. NAIH) és az érintettekkel,

- évente tovabbképzést tart a munkavallalok részére az adatvédelem, titoktartasi kotelezettség,
lizleti titok, a mesterséges intelligencia hasznélata és a jogszabalyi eléirasok témakordkben.

Fiiggelmi kapesolatok

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje az intézményvezetd. Az ala és folérendeltségi
viszonyokat a szervezeti tibla szemlélteti.

A telephelyek vezet6i, illetve a csoportvezetdk feladataikat a redjuk ruhazott jogkdrben 6nalléan
latjak el. Intézkedéseikr6l kotelesek beszamolni, ill. tajékoztatni az intézmény vezetdjét.
Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a munkakdri leirasaik tartalmazzak.

5.) Az intézmény székhelye és a telephelyei nem vezetd beosztasu dolgozéinak
szakmai munkakérei

a./ Az intézmény székhelyének és telephelyeinek szocidlis, és terdpids munkatirsa, szocidlis
segitdje, foglalkoztatdja

Munkéjukat a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve a telephelyvezetdk kozvetlen iranyitasaval

végzik, s rendszeres beszamolasi kitelezettséggel tartoznak.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd, valamint a telephelyvezetok altal kijelslt
szocidlis/terapids munkatars

Feladatai:

- az intézménybe beutaltak, elhelyezést kérék el6gondozasaban vald részvétel,

- az 0j bekoltozok beilleszkedésének eldsegitése,

- a gondozasi terv végrehajtasaban val6 részvétel,

- a lakok téarsas €s csaladi kapcesolatainak eldsegitése,

- a lakok személyes tigyeinek intézése,

- a lakok foglalkoztatasanak megszervezése,

- egyéni és kiscsoportos beszélgetésekben valo részvétel,

- munk4jat a munkakori leirdasban meghatéarozottak szerint végzi,

-adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossagaért.
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b/ Az intézmény székhelyének és telephelyeinek dpoldja, szocidlis Apolo-gondozédja

Feladataikat az osztalyvezeté apolok és a vezetd apold irdnyitdsaval végzik, s rendszeres

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Helyettese: a vezetd 4pold, illetve a telephely osztalyvezetd apoloja altal kijelslt apold, szocialis

gondozo6-apold

Feladatai:

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

- feladata alap €s szakapolasi, valamint a gondozasi teend6k elvégzése az orvos utasitdsai, €s az
apolasi-gondozasi terv szerint,

- vezeti a szamara eldirt apolasi és egészségligyl dokumentaciokat,

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

- elvégzi a lakok szamadra az orvos éltal el6irt gyogyszerféleségek kiosztasat,

- munkajat a munkakori leirasban meghatarozott médon végzi,

- Veszélyhelyzetek megel6zése, elharitasa.

¢/ Az intézmény székhelyének és telephelyeinek dpolo-(orvos asszisztense)

Munkéjukat a vezetd apold, valamint a telephelyek osztalyvezetd dpoldinak irdnyitasaval végzik,
az orvos utasitdsai szerint.

Helyettese: osztalyvezetd apolod

Feladatai:

-elokésziti és részt vesz az orvosi viziten,

-elvégzi a vizitek adminisztracids feladatait,

-el6késziti és elvégzi a laborvizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat,

-részt vesz a miszak atadas-atvételen,

-vezeti a lakok orvosi-egészségiigyi és dpolasi dokumentaciojat,

-az orvosokkal feliratja a lakok gyogyszer és gydgyaszati segédeszkoz sziikségleteit,
-intézi a lakok szakorvosi vizsgalatokra vald eljutasat,

-a viziten elrendeltekrdl beszamol a vezetd apolonak és/vagy az osztalyvezetd dpolonak
-tavollétében helyettesiti a gondoz6-gydgyszer-nyilvantartas kezeldt

-munk4jat a munkakori lefrasban meghatdrozott médon végzi.

d/ Az intézmény székhelyének és telephelyeinek gondozé-(gyogyszer-nyilvintartis) kezeldje

Munkéjukat a vezet6d apolo, valamint a telephelyek osztalyvezet6 dpoldinak irdnyitasaval végzik,

az orvos utasitisai szerint.

Helyettese: osztalyvezetd apold és/vagy apold-(orvos asszisztens)

Feladatai:

- a gyogyszertarbol megrendeli a lakok szamara elrendelt gyogyszerféleségeket €s gyogyaszati
segéd-eszkdzoket,

- elvégzi a gyogyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

- tadja az apolok szamara a lakoknak elrendelt sziikséges gydgyszereket,

- ellendrzi, €s szamon tartja a készenléti gyogyszer készletet,

- figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, és a szabalyzatban foglaltak szerint
megsemmisiti a lejart gyogyszereket,

- a vezetO 4polo és /vagy az osztalyvezetd apolo felligyelete mellett, szamon tartja a kabitoszereket,
€s a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,

- biztositja a gydgyszerek biztonsigos tarolasat,

- munkdjat a munkakori lefrasban foglaltak szerint végzi.
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e/ Az intézmény székhelyvének és telephelveinek szocidlis segitije —

Munk4jukat szé€khelyen a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve a telephelyvezet6k kozvetlen
irdnyitasaval végzik. Leltari és anyagi feleldsséggel tartozik a kéziraktaraért. (textilia, tisztitoszer,
gyogyaszati segédeszkz)

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve a telephelyvezet6 altal kijeldlt munkatars.

Feladatai:

- munk4jat 6nalléan végzi felettese iranyitasaval, felelGse az polési részleg textilia raktaranak,

- munkdjat a munkakori leirasban meghatéarozottak szerint végzi,

- kiosztja a lakok részére a Hazirend szerinti tisztalkodasi szereket az eldirt mennyiségben és
gyakorisaggal,

- elvégzi a kijel6lt id6ben minden héten, a lakok dgynemtinek és textilidinak cseréjét,

- gondoskodik a szennyes textilia mosodaba val6 szallitdsarol, valamint az onnan érkezé tiszta
textilidk szamszer(i atvételérdl, ezt a szallit6 levélen rogziti,

- figyelemmel kiséri a textilidk hasznalhat6sagat, gondoskodik azok cseréjérol,

- részt vesz az évvégi leltdrozasban, selejtezésben,

- leltart készit egy hitelesitett fiizetben a lakok személyes holmiairdl, hasznalati targyairdl, ezt a
lakéval vagy a hozzatartozdjaval aldiratja,

- részt vesz a hagyatéki eljarasban a szabalyzatban foglaltak szerint.

f/Szocidlis segité- adminisztritor

Munkajat a mentalhigiénés csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijeldlt szocialis/terapids munkatérs
Feladatai:

- munkajat a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- részt vesz az elégondozésban, annak el6készitésében, a nyilvantartas vezetésében,
- a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges adminisztracié el6készitése,

- az ell. és mentalhigiénés csoport munkdjahoz kapcsolddo statisztikdk elkészitése,
- a csoport dolgozdi étkezésének nyilvantartasa,

- elkésziti a csoport anyag és eszk6z igénylését,

- a levelek és tajékoztatok megirasa eldzetes jévahagyds utén,

- emlékeztetOk elkészitése,

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossagaért.

g/ Gybgytornisz

Munka4jat a vezetd apold irdnyitdsaval, valamint az intézmény orvosanak instrukciéi alapjan a
sz€khely mellett, meghatarozott napokon a telephelyeken is végzi. Koteles beszamolni az elvégzett
munk4rol.

Helyettese: helyettesitésérél maga dont a vezetd apoloval egyeztetve

Feladatai:

- preventiv feladatok elvégzése,

- rehabilitacioban valo6 részvétel,

- lakék mobilizalasa,

- lakok fiziotherapias kezelése,

- ellendrzi a rendelkezésére allo gépek, milszerek, eszk6zok szakmai biztonsagat, tisztasagat,

- javaslatot tesz azok cseréjére,

-végzi a terliletével kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

- munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
Févérosi Onkormanyzat Kiitvslgyi Uti Id6sek Otthona
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h./Dietetikus

Munkéjat a vezetd apol6é szakmai irdnyitasival a székhely mellett, meghatarozott napokon a
telephelyeken is végzi. Koteles beszamolni az elvégzett munkarol.

Helyettese: vezetd apold, osztalyvezetd apolok.

Feladatai:

- munkéjat a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint végzi.

- részt vesz a heti étlap 6sszeallitasaban,

- hetente kiosztja, Osszesiti, engedélyezi a kitoltott étlapokat,

- az étlapokat hataridore eljuttatja az élelmezésvezetonek,

- elkésziti a diétara szorulo lakok egyéni étlapjat az orvos utasitsai szerint,

- kiszamitja a diabeteses lakok napi szénhidrat sziikségletét,

- ellendrzi a diétak elkészitését, kiosztasat, valamint az étel mindségét mennyiségét,
- eldadasokat szervez és tart a lakdknak az egészséges taplalkozasrol,

- intézi a raszorulo lakok tigyes bajos dolgait,

- segiti az 0j lakdt a beilleszkedésben,

- részt vesz a foglalkoztatasokon,

- részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- végrehajtja a gondozasi tervben megfogalmazott feladatokat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Févarosi Onkormanyzat Kitvolgyi Uti Idések Otthona
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IV. Az id8sek otthonanak szervezeti tagozédasa

1. Apolasi - Gondozasi részleg

2. Gazdasagi részleg

Az otthon egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetod

Helyettesitése: tavollétében altalinos helyettesitését az intézményvezeté helyettes -annak
akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezeté -latja el, akit megilletnek mindazon jogkorok és
hataskorsk, valamint kotelességek, amelyekkel az intézményvezetdje rendelkezik. Az
intézményvezet6 tavollétében szakmai kérdésekben a mentalhigiénés csoportvezetd jogosult
dénteni.

A Gazdasagi részleg vezetdje: a_gazdasigi vezeto

A gazdasagi vezet$ feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban 1évé jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a K6zalkalmazottak jogalldsarol szo16 1992. évi.
XXXIIIL torvényre, valamint Budapest Févaros Fopolgarmesterének az intézmények gazdasagi
vezetdi feletti iranyitasi jogkor gyakorlasinak rendjér6l szolé mindenkori hatdlyban 1évo
intézkedésére.

FelelGs vezetdje az intézményben folyé gazdasagi-miiszaki tevékenységnek, valamint ellenérzi az
intézmény élelmezési iizemének, valamint az anyag-és eszkdzgazdalkodasanak mikddését.

Az Apolisi- Gondozisi részleg egészségiigyi ellatisanak vezetéje a vezeté apold,

a mentalhigiénés ellatas vezetdje a mentilhigiénés csoportvezetd, aki az intézményvezetd
tavollétében annak szakmai helyettese is.

Munkéjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzik. Felelos vezetdi az intézményben
foly6 épolasi-gondozasi, szakmai tevékenységnek.

Feladatuk: Az ellatist igénybe vevOk egészségiigyi, pszichés és mentalhigiénés ellitdsanak
biztositésa.

1) Az apolasi- gondozasi részleg szervezeti tagozodasa
Az épolasi-gondozasi részleg két csoportban miikddik:

Feladataként koteles gondoskodni az igénybe vevok:

- egészségmegOrzését szolgalod felvilagositasarol,

- egészségi dllapotanak rendszeres ellenérzésérodl,

- szitkség szerinti alapapolasarol,

- szakorvosi, siirgdsségi ellatashoz vald hozzajutasardl,

- korhazi kezeléshez val6 hozzajutasardl,

- arendeletek szerinti gydgyszerellatasrol,

- gyogydszati segédeszk6zok biztositasarol.

Az intézmény meghatarozott 6raszamban nyujtott orvosi ellatas keretében biztositja az egészségi
allapot rendszeres ellenérzését, az orvosi tanacsadast, a sziirést, az orvos altal elrendelt vizsgalat
elvégzését, ha az intézmény keretei kozott megoldhatd - a gydgykezelését, szikség esetén az
egészségligyi szakellatasba torténé beutalést.

Ha az ellatést igénybe vevd apolasra szorul, részére egyéni apolasi tervet készit, amely tartalmazza
az apolasi feladatok dokumentacidjat, az apolasra szorulé személy allapotanak javitasat szolgalo
feladatokat, illetve alkalmazhat6 technikdkat.
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b./ Menthalhigiénés csoport
Feladata:
A mentalhigiénés ellatas biztositdsa, valamint a lakok személyre sz8l6 gondozisi terve és az éves
dpoldsi-gondozasi program elkészitésében valo részvétel.

Ennek keretén beliil a csoport feladatai:

- részt vesz az elégondozasban,

- biztositja a személyre szabott banasmaédot,

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

- megteremti a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

- megteremti az ellatottak csaladi és tirsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

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

- megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- elésegiti és tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat,
kialakulasat,

- segitséget nyujt az ellatandok testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megérzése érdekében,

- személyre szabottan szervezi a fizikai, kulturalis és szellemi aktivitast megdrz6 tevékenységeket,

- a bekoltozd 1j laké fogadasa, a bekosltdzéssel valdé adminisztracid elvégzése,
az 0 lako segitése az otthon életébe val6 beilleszkedésben,

- a lakok személyes tigyeinek igény és lehetdség szerinti intézése.

¢/ Telephelyek : Anyos, Martonhegy, Zugliget
A székhelyhez szervezetileg kapcsolodnak, alaptevékenységiikben ugyanazokat a gondozasi-apolasi,
illetve izemeltetési feladatokat latjak el.
Feladatuk:
e Lakok fizikai, egészségiigyi, mentalis gondozasa.
Szabadidé hasznos eltltésének szervezése, lebonyolitasa.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.
Megbizott pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok.
Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa.
Anyag-¢és eszkozigénylések.
Alleltarkezelés.
Egyes gondnoksagi feladatok elvégzése.
Energiagazdalkodasi feladatok.
Nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas.
Munkavédelmi, tiizvédelmi, biztonsag és vagyonvédelmi tevékenység.

Zugligeti uti telephelyen jelenleg ukran menekiilt csaladok ideiglenes elszallasoldsa, ellatasa és
tamogatasa torténik. Az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasa mellett; szocialis/terapids munkatars
¢és karbantart6, valamint megbizdsi szerzdéssel; gyermek pszichologus és fejlesztd pedagdgus
végzik a menekiilt csaladok ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Zugligeti Uti telephely szociglis/terdpids munkatirsa

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

Helyettese: az intézményvezet6 altal kijelslt szocidlis/terapias munkatars

Feladatai:

- naponta ellen6rzi a 1étszamot,

- segitséget nyujt a csaladok gondjainak megoldasdban,

- sziikség szerint iskolaba- 6vodaba kiséri a gyermekeket, napi kapcsolatot tart az iskolakkal
ovodakkal,

- probléma esetén jelzi a sziil6knek az iskolai pszichologusnak, valamint az otthon
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pszichologusanak és a felzarkoztatd pedagdgusoknak,
- szervezi a gyermekek €s felnSttek orvosi vizsgalatait feliigyeletét, sziikség szerint orvoshoz kiséri
Oket,
- esetleges konfliktus helyzetek feloldésa,
- napi rendszerességgel beszamol az intézmény vezetdjének.

Zugligeti Uti telephely karbantartéja

Munkdjat az intézményvezetd kbézvetlen iranyitasaval végzi.

Helyettese: a miiszaki csoportvezetd éltal kijelolt munkatérs

Feladatai:

-rendben tartja a telephely belsé és kiilsé kdrnyezetét,

-elvégzi az udvari teendbket,

-biztositja a hulladékelszallitast,

-elvégzi az épiilet dllagmegodvasaval kapcesolatos teenddket,

-elvégzi a miliszaki csoportvezet6 altal megszabott karbantartasi feladatokat.

2) A Gazdasagi részleq szervezeti tagozédasa
A gazdasagi részleg négy csoportban mikodik:
1.Anyag- és eszkdzgazdalkodasi csoport
A csoporthoz tartozé munkakorok:
e koézponti raktaros
e raktari adminisztrator
e mosond
e takaritd
2.Miiszaki csoport
A csoporthoz tartozé munkakordk:
muiszaki el6ado

e miiszaki ligyintézd

e karbantartd

e karbantartd-gépkocsivezetd

e anyagbeszerz6-gépkocsivezetd
e Kkertész

e portas

3.Szamviteli-pénziigyi csoport
A csoporthoz tartoz6é munkakorok:
e gazdasagi el6éadé
e pénziigyi el6add
e pénztaros - ligyintézd
e munkaiigyi el6add
e szamviteli eléadd
4.Elelmezési csoport
A csoporthoz tartozdé munkakorok:
élelmez¢si adminisztrator
¢lelmezési raktaros
szakacs
konyhai kisegit6

[ ]

A kozalkalmazottak, a munkakori leirasukban leirtak szerint 1atjak el a feladataikat.
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a./ Az Anyag- és eszkozgazdilkodisi csoportvezetd
Helyettese: a pénzligyi csoportvezetd
Feladata:
- munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi,
- az anyag- és eszkdzgazdalkodas: el6készités, tervkészités, koordinacio, a beszerzések végrehajtasa,
titemezett készletgazdalkodas,
- a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiadas, visszavételezés), az ezzel
kapcsolatos bizonylatozas nyilvantartasok egyeztetése kiilon szabalyzat szerint,
- a bizonylati fegyelem betartasa,
- raktér gazdalkodasi feladatok ellatasa,
- raktari nyilvantartasok naprakész vezetésének biztositasa, ellendrzése,
- leltarozas,
- selejtezési, leltdrozasi feladatok szervezése irdnyitasa,
- selejtezés, feleslegessé valt féleségek értékesitése,
- miszer- és eszkdzgazdalkodasi feladatok,
- nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok,
- gondnokséagi-lizemfenntartasi feladatok:
- hazi piperemosoda {izemeltetés,
- takaritds megszervezése, ellenérzése,
- takaritok munk4jénak irdnyitasa,
-egyéb gazdalkodasi feladatok,
- részvétel a hagyatéki feladatok elldtasdban,
- belso és kiils6 informaciok szolgaltatasa,
- a munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés ellatasa,
- a vagyonvédelem biztositdsa, valamint a munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatok ellatasanak
biztositasa,
- nyilvantartasok vezetése.

A csoporthoz tartozé munkakorok:
Kozponti raktaros
Elvégzi a raktarosi-, raktarozasi feladatokat, valamint az azzal kapcsolatos adminisztracios-, €s
nyilvantartasi tevékenységet.
Helyettese: miiszaki tigyintézo
Feladatai: - a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiadas, visszavételezés),
az ezzel kapcsolatos bizonylatozas nyilvantartasok egyeztetése kiilon szabélyzat szerint,
- raktéar gazdalkodasi feladatok ellatasa,
- raktéri nyilvantartasok naprakész vezetésének biztositasa,
- leltarozas, selejtezés,
-részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,
-nyilvantartasi és adatszolgaltatési feladatok.

Raktari adminisztrator

Feladata a raktar mozgasanak adminisztrativ timogatasa.

Helyettese: kézponti raktaros

Feladatai: -bejovo és kimend aruk, készletek raktari nyilvantartasa (Eco-Stat),
-a kapcsol6dé bizonylatok kezelése,
-készletfigyelés,
-leltarozasban val6 részvétel,
-kapcsolattartas beszallitokkal, szervezeti egységekkel,
-koordinalja az anyagmozgatast, illetve az anyagkiadast.



34
A székhely és a telephelyek gondnoksdgi-iizemfenntartdsi munkakorei:
Mosénd
Helyettese: mosodai dolgozo kollégéja, illetve a telephelyvezet6 altal kijeldlt munkatars
Feladatai: - a hazirend szerint biztositja a lakok személyes pipere mosasat; névre sz6léan begytijti,
majd elkiilonitetten kimosva, kivasalva visszajuttatja a lakdk személyes ruhadarabjait,
- névre szoloan, elkiilonitetten fert6tleniti, kimossa, kivasalja a munkavallalok
munkaruhéjat,
- biztositja a mosogépek, szaritdk rendeltetés szerli hasznalatat és fert6tleniti az
eszkdzoket.

Takarité

Helyettese: a csoportvezetd és/vagy a telephelyvezet6 altal kijelslt takarito
Feladatai: - a hazirend szerint biztositja a lakok szlikebb €s tdgabb kornyezetének fertétlenitd
takaritasat, tisztantartasat,
- elvégzi az épiiletek napi, heti, havi, évszakonkénti takaritisat,
- elvégzi a sziikség szerinti takaritast, mind a lakrészekben, mind a koz6sségi terekben,
- elvégzi a lakok kornyezetében és a munkateriileteken a fert6tlenit6 takaritast,
- elvégzi a takaritoeszkdzok fertbtlenitését, az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat.

b./ Miiszaki csoportvezeto

Helyettese: a mliszaki {igyintéz6

Feladata:

- munkdjat az intézményvezett helyettes és a gazdasagi vezet6 iranyitasa és feliigyelete mellett végzi,

- gondnoksagi feladatok,

- karbantartasi terv készitése a kiils6 és bels6 karbantartasi munkdalatokra,

- karbantarték munkajanak iranyitasa, biztositasa, ellenbrzése,

- portaszolgalat szervezése, biztositésa,

- kdzponti szallitasi feladatok,

- gépjarmi el6adoi tevékenység,

- gépkocsi lizemeltetése, elszamolasa,

- energia-gazdalkodas és -ellatés,

- miiszaki fejlesztés, beruhdzasi feladatok el8készitése,

- az épiilet dllagmegévasi feladatainak szervezése, a sziikséges anyag és eszk6z biztositéasa,

- az épiilet gépészeti &s altalanos gépészeti feladatainak megszervezése, ellendrzése,

- miiszaki ellenérzés, munka, -tliz és érintésvédelmi feladatok ellatasa,

- parkok rendbetételének, a kertész munkajanak ellendrzése,

- lakrészekkel kapcsolatos feladatok megszervezése, ellendrzése,

- munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés ellatasa,

- energia — gazdalkodasi, ellatasi tevékenység,

- részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,

- belsd és kiils6 informacidk szolgaltatésa,

- a vagyonvédelem biztositasa, valamint a munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatok ellatasanak
biztositasa,

- nyilvantartasok vezetése.

A csoporthoz tartozé munkakorok:

Miiszaki eléadé

Feladata és felel6ssége a miiszaki csoport tevékenysége soran keletkezd kért, illetve kapott, valamint

az intézményi szabalyzatokbdl ad6d6 adminisztracios feladatok végrehajtasa.

Helyettese: a mUszaki csoportvezet altal kijelslt munkatérs

Feladatai: -naprakészen vezeti az intézmény energia és kdziizemi nyilvantartasat €s elkésziti a
kapcsolodo adatszolgaltatasokat,
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-felel a kartevd mentesitési feladatok koordinalasaért és az adatlapok kezeléséért,
-koordinélja az intézmény tliz-és munkavédelmi feladatait, az 4j belépd dolgozdk
oktatésat,
-végzi a miszaki csoport adatrdgzitési és postazasi feladatait,
-felelds az intézményi tervrajzok, dokumentaciok tarolasaért, nyilvantartasaért,
-tarolja €s frissiti a biztonsagi adatlapokat,
-a muiszaki csoportvezet iranyitasa mellett ellatja a portaszolgalattal kapcsolatos
feladatokat.

Miiszaki iigyintézo
Feladata és feleldssége a miiszaki csoport tevékenysége soran keletkez6 kért, illetve kapott, valamint
az intézményi szabélyzatokbol adodd adminisztracios feladatok végrehajtasa. A miiszaki
csoportvezetd utasitidsai, valamint a hatdlyos jogszabélyok és belsé szabalyzdok alapjan végzi a
miiszaki-gondnokségi el6készitd, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.
Helyettese: miiszaki csoportvezet
Feladatai: -naprakészen vezeti a kdziizemi méréorak allasat, fogyasztas szamlazasat,
-ellatja a gépjarmiiveket menetlevéllel és ellendrzi vezetésiiket, valamint sszesitést készit
rola,
-ellendrzi a karbantartok munkalapjainak vezetését, nyilvantartja dket, valamint havi és
éves Osszesitést készit,
-bekéri a miiszaki arajanlatokat,
-tarolja és nyilvantartast vezet a karbantartasi szerzoédések végrehajtasat igazolo
jegyzOkonyveket, munkalapokat,
-részt vesz a beruhdzasok, feltjitasok, vis maior események dokumentélasaban,
elokészitésében, az iratokat visszakeresheté modon tarolja,
-részt vesz a hoségriado és arvizvédelmi intézkedésekben, jelentést készit,
-vezeti a csoport szabadsagnyilvantartasat és negyedévente jelenti a miiszaki
csoportvezetOnek,
-részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban,
-tavollétében helyettesi a miiszaki csoportvezetdt és/vagy a kzponti raktarost.

Karbantarto-gépkocsivezeto

Feladata az otthon teriiletén eléforduld kisebb javitasok elvégzése, épiiletek, nagy értékt gépek
karbantartasa. Sziikség esetén részt vesz a telephelyekre torténé ételszallitasban, illetve feladatat a
telephelyekre atiranyitva is végezheti.
Helyettese: a csoportvezetd altal kijelslt karbantart6
Feladatai: -elvégzi az épiiletekben el6fordulé viz-szerelési munkékat,
-ajté és szekrényzarak javitasa,
-fiitési rendszert karbantartja,
-lizemzavar, cs6t6rés, aramsziinet, vagy dugulds esetén részt vesz annak elhéritasaban,
-folyamatos karbantartassal igyekszik megakadalyozni a nagyobb meghibasodast,
-vezeti a munkalapokat és a menetlevelet.

Anyagbeszerzé-gépkocsivezeto

Feladata a tervezett szallitasi és beszerzési feladatok végrehajtasa.
Helyettese: anyagbeszerz6-gépkocsivezetd kollégaja
Feladatai: -elvégzi a napi ételszallitast,
-id6szakosan szallitja a lakokat szlirésekre, programokra,
-anyagbeszerz¢€si feladatokat 1at el,
-vezeti a menetlevelet.
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A székhely és a telephelyek miiszaki-iizemeltetési munkakorei:
Karbantart6
Feladata az otthon teriiletén eléforduld kisebb javitasok elvégzése, épiiletek, nagy értékii gépek
karbantartasa, javitasa. Feladatat a telephelyekre atiranyitva is végezheti.
Helyettese: a csoportvezetd, vagy a telephelyvezet6 altal kijelolt karbantarto
Feladatai: -elvégzi a munkalap szerint igényelt muszaki javitasokat,
-lizemzavar, cs6torés, aramsziinet, vagy dugulds esetén részt vesz annak elharitisaban,
-folyamatos karbantartdssal igyekszik megakadalyozni a nagyobb meghibasodast,
-részt vesz az anyagok mozgatasaban,
-részt vesz a hulladékgyijtok (kukak) tiritésének elokészitésében,
-tisztan tartja az utakat, jardakat az otthon kézvetlen kdrnyezetében,
-OsszegyUjti a lombokat, elvégzi télen a sikossag- mentesitési munkalatokat.

Kertész
A székhelyen az udvar, a kert rendben tartasa, kertgondozasi feladatok. A telephelyeken kertészeti
szaktanacsadas és személyes részvétel a kertgondozasban.
Helyettese: a csoportvezet6 altal kijelslt karbantarto
Feladatai: -végzi a kert- gondozasi munkakat,
-nyirja a fiivet az otthon el6tt is,
-elvégzi az id6szakos kerti munkdkat,
-tisztan tartja az utakat, jardékat az otthon kozvetlen kdrnyezetében,
-3sszegylijti a lombokat, elvégzi télen a sikossag- mentesitési munkalatokat,
-részt vesz a hulladékgyijtok (kukak) tiritésének elokészitésében.
Portas
Feladata és feleléssége az intézmény székhelyén és/vagy az Anyos Utcai Telephelyén a portaszolgalat
ellatasa.
Helyettese: a csoportvezetd, illetve a telephelyvezeto altal kijelolt portas
Feladatai: -vezeti a portaszolgalati naplot, kules kiadasi flizetet, 14togatoi flizetet,
-tarolja a jelenléti iveket és felhivja a munkatarsak figyelmét a pontos vezetésére,
-fogadja az intézménybe bejovoket és utbaigazitja Oket,
-betartatja a Hazirend szerinti latogatasi id6t,
-rendkiviili eseménykor megteszi a siirg6s intézkedéseket, hivasokat,
-figyelemmel kiséri az anyagmozgasokat, engedély nélkiil nem enged kivinni semmit,
-figyelemmel kiséri a lakok mozgdasat, sziikség esetén értesiti a szocidlis gondozo6-apolot,
-megakadalyozza, hogy veszélyes anyagot (robband, gyujto, stb.) behozzanak,
-feliigyeli a liftek szabélyszer(i izemelését, sziikség esetén intézkedik,
-lift, kazan, tlizjelz6, meghibasodésa esetén értesiti az intézménnyel karbantartasi
szerzGdésben 1évo tizemeltetdt,
-figyelemmel kiséri az intézményi parkolé mikodését, sziikség esetén intézkedik a
,»Mentd” helyének szabadda tételére,
-fogadja az intézménybe bejovd hivasokat, a mellékeket, személyeket kapcsolja,
izenetet vesz €s ad at.

¢./ A szamviteli és pénziigyi csoport vezetije: a Pénziigyi -csoportvezeto,

Helyettese: a szamviteli és pénziigyi feladatok teriiletén a gazdasagi vezetod,
a munkatigyi el6addi feladatokban a gazdasagi el6ado
Feladata:
- munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi,
- a vonatkoz6 szabélyzatokban eldirtak betartdsa, és a meghatarozott nyilvantartasok vezetése,
feldolgozasa, egyeztetése, ellendrzése,
- az informacidaramlés biztositasa, adatszolgaltatés,
- az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,



37

- a koltségvetési javaslat véglegesitése,

- a beszamolasi kotelezettség soran a koltségvetési beszamold elkészitése, elemzése,

- az id6szakos beszamolokhoz adatszolgaltatas a vezetett nyilvantartasok alapjan,

- az intézményi mik6dés pénziigyi feltételeinek biztositasa,

- pénz- és letét-kezelés (hazipénztar), a pénztar ellenbrzése

- az eldiranyzatok €s azok modositasainak vezetése,

- utalvanyozds és kotelezettség-vallalas a vonatkoz6 szabalyzat szerint,

- kotelezettség-vallalassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

- bizonylati fegyelem betartasa, érvényesités, ellenjegyzés, szamla ellendrzés,

- a gazdalkodas pénziigyi bonyolitésa,

- pénziigyi €s szamviteli informaciod,

- munkaligyi feladatok,

- munkaer6gazdalkodas,

- bérgazdalkodss,

- az otthon szolgaltatasaival kapcsolatos szamviteli €s pénziigyi teenddk ellatésa,

- kapcsolattartas a pénzintézetekkel, feliigyeleti és ellenérzé egyéb kiils6 gazdalkodoé szervezetekkel,

- helyettesiti a gazdasagi vezet6t tavolléte esetén,

- részt vesz az intézmény koltségvetési javaslatanak 6sszedllitisaban dontés elokészitésre
felterjesztésre,

- a bér €s munkaer4-gazdalkodas operativ feladatainak ellatasa,

- az id8szakos mérlegbeszamolok készitéséhez a sziikséges adatok idében torténdé megadasa a
nyilvantartasok vezetésének biztositasa,

- ellendrzi a gépjarmil benzin elszamolasa helyességét,

- elkésziti a pénzforgalmi jelentést,

- a munkafolyamatba épitett belsé ellendérzés biztositasa,

- munkatigyi feladatok ellen6rzése,

-tavollétében helyettesiti a gazdasagi vezet6t és/vagy az anyag-eszkzgazdalkodasi csoportvezetdt

- munkajat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzi,

A csoporthoz tartozé munkakorok:
Gazdasagi el6adé
Helyettese: pénziigyi el6add
Feladatai: -ellatja a beérkez6 szamlak iktatasi, rogzitési feladatait,
-feliilvizsgalja a beérkezb szamlak alaki, szamszaki kovetelményeinek betartasat,
-ellendrzi a teljesités igazolasok meglétét,
-ellenérzi a beérkez6 anyagok, eszk6zok bevételezését, szamszaki egyeziségét, eltérés,
illetve bevételezés hianyaban intézkedik annak p6tlasarol, javitasarol,
-jogszabaly szerint megéallapitja a szamlak altalanos forgalmi ad6alapjanak és addjanak
besorolasat,
-nyilvéntartja az intézményben dolgozdkkal kapcsolatos kézalkalmazotti
alapnyilvantartashoz sziikséges iratokat, dokumentumokat,
-nyilvantartast vezet az illetmény és létszamadatokrol,
-vezeti a ki-és belépdk nyilvantartasat, koltséghelyenkénti bontasban,
-jelenti az lires allashelyeket,
- vezeti a kdzalkalmazottak évi szabadsagos kartonjait, id6szakonként egyezteti a
csoportvezetdkkel,
- ellendrzi a szabadsagengedélyeket, a lejelentett miiszakpo6tlékos Oraszdmokat a jelenléti
iveken szerepld bejegyzésekkel,
-dolgozdk étkezésének rogzitése, nyilvantartasa, szamlak kiallitasa,
-vezeti és nyilvantartja a szakmai és intézménylizemeltetési dolgozok allami
normativahoz kapcsolddd bér elemek kimutatdsat,
-vezeti és nyilvantartja a szocidlis dgazati és eii.potlékhoz tartozé tantsitvanyt,
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-regisztralja a szakmai dolgozdkat a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Képzési igazgatosaganal. Figyelemmel kiséri a szakmai dolgozok igazolasanak
érvényességi idejének lejaratat, felvezeti a nyilvantartasi szamot €s a megszerzett
tovabbképzési kreditpontokat az erre a célra készitett tablazatba. Minden hénap 25-ig
irasban jelentést tesz a vezetd apoldonak azokrol a dolgozokrol, akiknek a kovetkezd két
hénapban varhatoan lejar a tovabbképzési ideje,
-részt vesz a leltarozési és a selejtezési feladatokban,
-a pénziigyi csoportvezets tavollétében helyettesiti a munkaiigyi feladatokban.

Pénziigyi el6ado
Helyettese: szamviteli el6ado

Feladatai:

- ellatja a beérkez6 szamlak iktatasi, rogzitési, érvényesitd feladatait,

- feliilvizsgalja a beérkezd szamlak alaki, szamszaki kovetelményeinek betartasat,

-ellen6rzi a teljesités igazolasok meglétét, kifizetés el6tt gondoskodik azok potlasardl,

-ellenérzi a beérkezd anyagok, eszkozok bevételezését, szamszaki egyezdségét, eltérés,

illetve bevételezés hianyaban intézkedik annak pdtlasarol, javitasarol,

-jogszabaly szerint megallapitja a szamlak altalanos forgalmi adéalapjanak és ad6janak
besoroléasat,

-figyelemmel kiséri és litemezi a beérkez6 szamlakat, illetve atutalasi megbizasokat,
gondoskodik azok alairdsardl €s hataridore torténé kifizetésérol,

-kontirozza a kimené és bejové szamlakat, a pénztar és a vegyes bizonylatokat,

-egyezteti a fokonyvet az analitikus nyilvantartdssal,

-részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések, egyéb adatszolgaltatasok, a negyedéves-€ves
intézményi koltségvetési beszamolok alatamasztasat igazold dokumentaciok
elkészitésében,

-vezeti az intézményi kotelezettségvallalasok, rendelések €s szerzddések tételenként,
illetve keretek szerinti nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a szerzodések hatélyat,

érvényességét, mellékleteit,

-részt vesz a leltarozasi és a selejtezési feladatokban,
-tavollétében helyettesiti a gazdasagi el6adét és/vagy a szamviteli eléadot.

Pénztaros — ligyintéz6

Helyettese: szamviteli eléado6

Feladatai:

-szabdlyszeriien kezeli a pénztarban tartott készpénzt ¢s értékeket, gondoskodik azok
biztonsagos 8rzésérdl,

-szdmszakilag feliilvizsgalja a szamldkat elfogadas és kifizetés el6tt,

- kiallitja a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleld szamldkat a CT-ECOSTAT

programbdl,

-a programbdl kidllitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, gondoskodik a pénztar
kezelés adminisztracios kotelezettségeinek teljesitésérol,

- elvégzi a pénztarzarassal kapcsolatos feladatokat, szabalyszertien dokumentalja,

-vezeti az el6irt nyilvantartasokat és elszamolasokat,

-kezeli és meg6rzi a pénztarban tarolt szigori szamadasti nyomtatvanyokat,

-szamfejti a lakok havi ellatéasi és gyogyszertéritési dijait, naprakészen vezeti az ezzel
kapcsolatos analitikus nyilvantartast, valamint felvezeti a lakok egyéni kartonjara a
Gondozasi modulban,

-figyelemmel kiséri az adésokat, gondoskodik a hatralékok befizettetésérol,

-iktatja, majd teljesiti az elszamoléasban szerepld készpénzes, utalvanyozott és
ellenjegyzett készpénzes szamlakat,

-elkésziti a szabalyzat szerinti pénztarjelentést, egyezteti a pénzkészletet a pénztarellendr,
vagy az altala megbizott munkatars jelenlétében,

-naprakész nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott eldlegekr6l, gondoskodik annak
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elszamoltatasardl,

-feladata minden honapban az ellatasi dijak beszedése, a napi készpénz biztositésa,

-a lakoi targyi letétek meg6rzésérol szo16 szabalyzat szerint jar el,

-egyezteti az analitikus nyilvantartasokat a fokonyvi kdnyveldvel,

-a lakok nyilatkozata alapjan a nyugdijak postan valé felvétele, téritési dij és
gybgyszerkoltség levondsa utan a nyilatkozat alapjan a maradvany kiosztdsa a jogosultak
részére,

-teljes korii anyagi és biintetdjogi feleldsség terheli a hazi pénztarban 1évé valamennyi
pénzeszkoz, értékpapir, takarékbetétkdonyv, valamint egyéb értékek kezeléséért, illetve
megOrzéséért,

-tavollétében helyettesiti a gazdasagi el6adot.

Szamviteli eléado

Helyettese: pénziigyi eléado

Feladatai: -ellatja a beérkez6 szamlak iktatasi, régzitési feladatait,
-feliilvizsgalja a beérkez6 szamlak alaki, szamszaki kévetelményeinek betartasat,
-ellendrzi a teljesités igazolasok meglétét,
-felszereli a szamléakat a sziikséges mellékletekkel,
-ellendrzi a beérkez6 anyagok, eszk6zok bevételezését, szamszaki egyezdségét,
-jogszabdly szerint megallapitja a szamlak altalanos forgalmi addalapjanak és addjanak
besorolasat,
-kontirozza a kimené és bejovod szamlakat, a bank, a pénztar és vegyes bizonylatokat,
-vezeti a dolgozok cafetéria juttatdsival kapcsolatos nyilvantartasokat,
-vezeti a lakoi tulfizetésékkel kapcsolatos nyilvantartast és utalasra elokésziti,
-egyezteti a fokonyvet az analitikus nyilvantartdssal,
-részt vesz a leltarozasi és a selejtezési feladatokban,
-tavollétében helyettesiti a pénziigyi el6adot és/vagy a pénztaros-ligyintézot.

d,/ Az élelmezési csoport vezetdje: az Elelmgg:ésvezet('i

Helyettes: élelmezési adminisztrator

Feladata:

- Munka4jat a gazdasagi vezet0 iranyitasaval végzi,

- az intézményi lakok, €s dolgozok élelmezési igényeinek felmérése, azokhoz kapcsolddo feladatok
meghatdrozdsa, az étkeztetés folyamatos és norman beliili rendszeres biztositasa,

- a konyhatizem zavartalan miikddtetése,

- el6készitési feladatok, napi anyagsziikségletek meghatdrozasa,

- élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,

- étlaptervezetek elkészitése, (heti, havi),

- napi, (heti, havi) létszdm meghatarozasa, élelmezési anyagsziikséglet kiszamitasa,

- élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informdacios feladatok ellatésa,

- elokészitési feladatok,

- ételkészitési és elosztasi feladatok,

- konyhatizemi feladatok,

-biztositja a telephelyek zavartalan miikodéséhez sziikséges anyag-igényléseket,

-ellendrzi a telephelyeken az élelmi anyagokkal dolgozék munkéjat,

-eleget tesz az adatszolgaltatasi és adminisztracids kotelezettségeinek,

- gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan ellatdsardl,

- az élelmezési nyersanyagok szabalyszer(i atvételének, és kiadasanak biztositasa,

- araktarkészletek nyilvantartasa, ellenérzése,

- a munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés biztositdsa,

- étlaptervezetek készitése, figyelemmel a diétékra,
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- az élelmezés technolodgiai folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa,

- a f6zbkonyha zavartalan lizemeltetése,

- az élelmezéssel kapcsolatos {ligyviteli teenddk ellatasa,

- az élelmezési izem tisztasdganak biztositdsa, valamint a kézegészségiigyi szabalyok betartasa és az
élelmezési tizem miikodtetése,

- a csoportjdban dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,

- a csoportjaban dolgozok munkakori lefrdsanak elkészitése, valamint az elvégzett munka ellendrzése,

- munkdjat a munkakoéri leiras szerint végzi.

A csoporthoz tartozé munkakorok:

Elelmezési adminisztrator

Helyettese: az élelmezésvezetd

Feladatai: -figyelemmel kiséri a szamlakat, szallitoleveleket, egyezteti a raktarossal és az
élelmezésvezetdvel, tovabbitja azokat a pénziigyre,
-elokésziti a 1étszamokkal kapesolatos adatokat a kiszabashoz,
-segiti az arurendelések Gsszeallitasat,
-vezeti az élelmezés teljeskorti minden folyamatat érint6 szamitogépes nyilvantartasait,
-rendszeresen egyezteti az analitikus kényvelését a tényleges raktari készlettel,
-ellendrzi a raktarak tisztasagat,
-részt vesz az ételkészitési és adagolasi folyamatokban,
-részt vesz a havi, negyedéves, féléves éves zarasok folyamatéban,
-tavollétében helyettesiti az élelmezésvezetot.

Elelmezési raktaros

Helyettes: élelmezési adminisztrator
Feladatai: -mindségileg ellendrzi a beérkezd anyagokat miel6tt atveszi Oket a szallitélevél alapjéan,
-szakszertlien tarolja az anyagokat féleségenként a raktaraban,
-igazolja a gépi bevételezési bizonylaton az aru beérkezését,
-a szamitogépes nyilvantartas minden fazisat ismeri,
-az élelmezésvezet® altal alairt kiszabas alapjan kiadja a nyersanyagokat a beosztott
szakacs részére,
-a mérésbol fakado kerekitéseket, eltéréseket jelzi a kiszabaton,
-rendszeresen egyezteti az analitikus kdnyvelést a tényleges raktari készlettel,
-id6szakosan Onleltart végez, melynek eredményérdl feljegyzést készit,
-gondoskodik a raktar rendjérél, tisztasagarol,
-elvégzi a konyhai nagytakaritas soran ra osztott feladatot,
-betartja és betartatja a HACCP rendszer el6irasai szerinti munkafolyamatokat,
-részt vesz a leltarozasi feladatokban,
-anyagi,erkélcesi és biintetjogi felel6sséggel tartozik a rabizott készletek tekintetében.

Szakacs

Helyettese: A csoportvezet6 altal kijel6lt szakacs.

Feladatai. -részt vesz az étlap 6sszedllitasaban,
-kiigényli és tételesen atveszi a raktarostdl a kiszabas és az étlap szerinti napi élelmezési
nyersanyagot,
-elkésziti és talalja a rendelkezésre 4116 nyersanyagokbol a napi meniit €s a diétas ételeket,
-ellendrzi a f6z6konyha teriiletének tisztasagat és biztositja annak jogszabalyok szerinti
takaritasat,
-a felhasznalasig koteles a nyersanyagokat a szabalyoknak megfelelden tarolni,
-felel6s az élelmiszerbiztonsagi 1anc betartasaért és betartatasaért,
- felel az elkészitett ételek mindségéért, kozegészségligyi szavatossagaért €s az esztétikus
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talalasért,
-felel a telephelyek részére kikiildott ételek adagszamaért €s mindségéért,
-irdnyitja az ételosztast, adagolas és talalas szempontjabol,
-felel az ételminték elhelyezéséért, 6rzéséért,
-felel a konyhai gépek rendeltetésszer(i hasznalatért,
-ellendrzi a konyhai edényzetek és egyéb eszkozok szabalyszer tisztitasat és tisztasagat,
-részt vesz és irdnyitja, valamint ellendrzi a konyha és talalohelyiségek, eldkészitok, az
ebédld takaritasat, és ezek tisztasdgaért felel,
-betartja és betartatja a HACCP rendszer eldirasai szerinti munkafolyamatokat,
-koteles a vezetje altal megjelslt iddpontokban a telephelyekre kimenni, a talalasban €s
a kiszolgalasban részt venni, illetve ellendrizni,
-koteles az ebédidbe kimenni és mérni a lakdi elégedettséget,
-koteles részt venni a lakd-szakacsok étlappal kapcsolatos talalkozon.

A székhely és a telephelyek élelmezési munkakire:

Konyhai kisegito

Helyettese: a csoportvezetd és/vagy a telephelyvezet6 altal kijel6lt konyhai kisegitd

Feladatai: -részt vesz a nyersanyagok el6készitésében, tisztitasaban,
-részt vesz a reggeli és ebéd, melegvacsora el6készitésében, kiosztasaban, higiénikus
felszolgalasaban,
-felelds a diétak jogosult lakéhoz val6 kiosztasaért,
-részt vesz az ebédld eldkészitésében, teritésben, leszedésében és a takaritadsaban,
-felviszi az arra raszoruld lakok reggelijét, ebédjét, melegvacsorajat,
-Gsszegylijti a hasznalt edényeket, tanyérokat, poharakat és evéeszkdzoket,
-kiosztja a plussz folyadékot a lakéknak,
-elmosogat és feltakaritja az ebédlét, valamint az elokészitd helyiséget, talalokonyhat,
-részt vesz a f6z6konyha takaritdséban,
-részt vesz a heti, havi, negyedévenkénti nagytakaritasban,
-felel a £6z0, az el6készitd, a talald, valamint az étkez6 helyiségek és butorzataik
tisztasagaért,
-felel az altala hasznalt és kezelt eszk6zok szabalyszer( és rendeltetés szerinti

hasznalataért.

V. Az otthon munkarendje a miikddés teriletén

Az intézmény folyamatosan miikédik. A folyamatos jogszerli milkodés feltételeit az intézmény
vezetdje, mint egyszemélyi felelGs vezetd biztositja.

A munkaltatéi jogkior gvakorldsa: létszam és bérgazdalkodss tekintetében:

A fent felsorolt jogkor tekintetében az intézmény vezetdje dont, az otthon dolgozéi létszam-
irdnyszam meghatarozasaban, az 1992. évi XXXIIL. tv., valamint annak modositdsai szerinti
kozalkalmazotti jogviszony létesitésében. Onalloan rendelkezik a bértomeg felhasznalaséban.

Ezt a tevékenységet segitik, a gazdasagi vezets, valamint a Kdzalkalmazotti Tanécs és a csoportok
vezetoi.
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VI. Pénzgazdalkodas

1. Gazdalkodasi jogkor, koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Az intézmény jogi személy 6nalléan miksd6 és gazdalkodo koltségvetési szerv. A gazdalkodasi
pénziigyi tevékenységet a szervezetén beliil elkiilonitett egység utjan latja el. A gazdalkodasi
szervezeti egység iranyitasat a gazdasagi vezet6 latja el.

A koltségvetés tervezése a jogszabdlyi eldirasok figyelembevétele mellett a kotelezettségvallalasok,
valamint az el6z6 évek adataibol végzett szamitasok, kalkulaciok, és az elmult évek tapasztalatainak
alapjan késziil.

A bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani az intézményre vonatkozé jogszabalyi eldirdsokra,
mint pl. az egyszeri hozzéjarulds 6sszege, egyéni gyogyszer és gyogydszati segédeszkdzok, teljes,
vagy részleges téritési dijai.

A kiadasok tervezésénél a fentieken tilmenden kiilonos gondot kell forditani a szakmai
jogszabalyokban eloirt alapellatassal kapcsolatos kotelezettségekre: alaplistdban szerepld
gyogyszerek biztositasa, textilia, élelmiszer norma megfeleld mértékii emelése.

A koltségvetés végrehajtasa soran be kell tartani a jogszabalyokban €s az 6nkorményzati rendeletben
szerepld eldirasokat, hataskoroket, ilyen lehet pl. az elbirdnyzat emelésének jogkdre, vagy
atcsoportositasanak jogkore. Mindezen jogkorokkel kapcsolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére vonatkozdéan kettdés konyvviteli
rendszerben, pénzforgalmi szemléletii nyilvantartast vezet szamitogépes programok hasznalataval.

2.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés, feladat ellatasa

Az éllamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. térvény, valamint e térvény Vegrehajtasarol sz0l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.), valamint a Févéarosi Onkormanyzat
Kutvslgyi Uti Id6sek Otthona Szervezeti Miikodési Szabalyzatat figyelembe véve, az intézmény
feladat ellatasi rendje, valamint a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ellenjegyzési €s érvényesitési
jogkordk az alabbiak szerint térténnek.

Cél az intézmény szervezetén beliil meghatarozni a

L a feladatellatas feltétel és kovetelményrendszerét,

II. a feladatellatas folyamatat, kapcsolatrendszerét

III.  akotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumait

IV.  a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra, érvényesitésre jogosultak
korét.

a. A feladatellatas feltételrendszere

Csak olyan feladatot lehet ellatni, amely az intézmény alapit6 okirataban, valamint a jovahagyott
SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységi korbe tartozik.

Csak akkor lehet az adott feladat-ellatasi modtol eltérni, ha az pozitivan befolyasolja a gazdalkodas
eléiranyzatok kozott tartasat.

b. A feladatellatas kovetelményrendszere

A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek és kiadasok, valamint az elért
teljesitmény oldalarol évente a koltségvetés készitésének idészakaban kell vizsgalni.

A jelentds koltségvetési kiadassal jar6 és az 6sszehasonlitidsok alapjan alacsonyabb teljesitményt
eredményezd feladatellatas esetében gondoskodni kell az adott tevékenység méas mddon torténd
elvégzésérdl. (Eszkozok, munkaerd atcsoportositds,...)

Az olyan 6nként vallalt feladat ellatasat, amely nem szerepel az alapitd okiratban, vagy hézirendben
és a fenntartd altal nyujtando tébblettimogatassal tarthaté csak egyensulyban, haladéktalanul meg
kell sziintetni.
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c. A feladatellatas folyamata
a.) A feladat ellatasanak szabalyozasa
(alapit6 okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli és egyéb belsé szabalyozéasok)
b.) A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa
- A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése
Meg kell hatarozni az anyagok, eszk6z0k beszerzési sziikségletét, a miikodéshez
sziikséges dologi kiaddsokat, a személyi juttatds és jarulékok kiadasait a
feladatellatassal kapcsolatban az intézményt megillet6 bevételeket.
- A feladat ellatasaért felel6s személy/ek kijelolése
Gondoskodni kell a szabdlyzatok mellett a részletes munkakéri leirdsokrol,
- A feladat ellatasanak szervezése, iranyitasa,
- A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység bonyolitasa.
c.) A feladatellatas ellenérzése
A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos vezet6i és munkafolyamatba épitett
ellen6rzés miikodését.

d. A feladatellatas kapcsolatrendszere

Az intézmény folyamatos ¢és zavartalan miikddésének Dbiztositdsdhoz az adott feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért és elvégzéséért felelés vezetok évente munka és beszerzési tervet
készitenek.

A tervjavaslatok elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok és az ezeket alatdmaszto
kimutatasok, listak, részletes analitikak biztositisa a feladatellatdék szamara.

Az Osszesitett tervadatok, valamint a Fév.Onk.Kgy. 4ltal jovahagyott koltségvetési keretszamok
alapjan keriil 6sszeallitasra a feladatellatashoz sziikséges részletes elGiranyzati terv.

A gazdalkodas sordn a gazdasagi vezetd felels, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasaert. Az
eléiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a kitelezettségvallaldsi nyilvantartast.

e. A kitelezettségvallalas célszertiségét megalapozoé eljaras

Személyi feltételeket megteremtd kotelezettségvallalas eldkészitése.

Az iires allashelyek, illetve a munkaerd igény fiiggvényében a tartésan tavollévok (Gyes, Gyed...)
statuszanak bet6ltését az intézmény palyazat utjan, a jelentkezOk korébol kivalasztott felvétellel oldja
meg.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos kotelezettségvallalas elbirdldsa soran a jelentkezd személy
életpalyaja alapjan kell donteni, hogy megfelel-e az el6irt kovetelményeknek.

Dokumentumok:

Onéletrajz, iskolai, ill. szakmai végzettséget igazolé okmany, el6z6 munkaviszony/ok, egészségiigyi
alkalmassdg, erkélcsi bizonyitvany.

Kinevezés, személyi adatlap

f, Anyag-, eszkdzbeszerzés, szolgiltatisok kitelezettségvallalisanak el6készitése

A kotelezettségvallalas el6készitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a K6zbeszerzési tv-
re és a Févarosi Kozgylilés Beruhdzassal kapcsolatos rendeletére, valamint az intézmény
idevonatkoz6 szabalyzatainak betartasara.

Csak olyan kotelezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jéviahagyott koltségvetésnek,
illeszkedik az intézményben ellitand6 feladatokhoz, valamint nem veszélyezteti a gazdalkodas
eléiranyzatok kozott tartasat.

A Ko6zbeszerzési torvény hatalya ala tartozé beruhdzasok felujitasok és szolgaltatasok kotelezettség
vallalasaval kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az azokkal kapcsolatos dokumentéciora vonatkozo
eléirdsokat az intézmény Kozbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.
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g. Kotelezettségvillalis, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
Kotelezettségvallalis
Az Intézmény feladatainak ellatasat, végrehajtasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
véllalasa, az ilyen jellegii kvetelések el6irasa az intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik. Ide
tartozik a munkaszerz6dések megkotése is.
Kotelezettséget vallalni, kovetelést el6irni csak irdsban szabad. Ko6telezettség vallalas elétt meg kell
gy6z6dni arrél, hogy a teljesités feltételei meg vannak-e, jovahagyott, illetve modositott koltségvetés
fel nem hasznalt és le nem kotott része biztositja-e a fedezetet. A Kotelezettségvallalas csak
ellenjegyzéssel egyilitt érvényes.

Ervényesités

A kiadasok teljesitésének €s a bevétel beszerzésének elrendelése el6tt, az okmanyok (szamldk)
alapjan ellenérizni és igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriségét, a pénziigyi fedezet
biztositasat és az alaki, szdmszaki, tartalmi kdvetelmények betartasat.

Meg kell dllapitani, hogy a kedvezményezettet elézetes kotelezettségvallalds vagy egyéb intézkedéEs
alapjan jogosan illeti-e meg a fizetend dsszeg. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolason alapul.
Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ra kell vezetni. Az érvényesitésre minimum kozépfoku
szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy jogosult.

Utalvanyozis
Az utalvanyozés soran az utalvanyozasra jogosult kézvetlentil intézkedik:

- valamennyi kovetelés kiegyenlitésérél, a koltségvetési pénzeszkoz felhasznalasarol, a
kiadasok és bevételek teljesitésérol,
- eszk6z0k vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasarol és felhasznaldsarol,
Utalvanyozasra az intézménynél a pénzeszkozok felhasznaldsat illetden az intézményvezetd, vagy
helyettese, tavollétiik esetén az arra felhatalmazott személy jogosult, mig az eszkozok és anyagok
bevételezése, kiutalasa és felhasznéaldsa tekintetében, a munkakéri leirasban, és az idevonatkozé
szabélyzatban megjelolt csoportvezetk a jogosultak.

Ellenjegyzés
A kotelezettségvallalast tartalmazé irat csak abban az esetben érvényes, ha az intézmény gazdasagi

vezetdje vagy helyettese, illetve tavollétiik esetén az arra kijelolt, felhatalmazott dolgozo,
személyesen meggy6z6dik minden olyan kériilményrdl, amely bizonyitja a kotelezettségvallalas,
illetve teljesités valodisagat, jogszeriiségét, és mindezt alairasaval igazolja.

Ellenjegyzésre minimum fels6foku szakiranyu képesitéssel rendelkez6 dolgozo bizhaté meg.
Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, az utalvanyt "az
ellenjegyzés utasitasra tortént” zdradékkal kell ellatni, és errél a pénzellatast végz6 felligyeleti szervet
8 napon beliil értesiteni kell. Az iranyitd szerv az értesités kézhezvételétdl szamitott 15 napon bellil
koteles megvizsgalni a bejelentést.

Az intézménynél elsédlegesen utalvanyozé: intézményvezetd

ellenjegyz6: gazdasagi vezeté érvényesité: pénziigyi csoportvezetd

Fentiektd]l eltérden a folyamatos és zavartalan iigymenet érdekében az intézményi
kotelezetisépvallalasi rendet az aldbbiakban hatdrozom meg;:

Kotelezettségvillalds, utalvinyozas: az Intézményvezet6 tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a
helyettese, a gazdasagi vezeto, illetve a pénziigyi csoportvezeto.

Szabadsagok és egyéb tavollét esetén

Szakmai anyagok és eszkozok beszerzése, megrendelése, ill. szakmai szolgéltatds megrendelése
esetén 15 millio Ft-ig: a vezetd apold tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese.
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Ellenjegyzés: a gazdasagi vezetd:
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes, illetve a gazdasagi vezetd
helyettese, a pénziigyi csoportvezetd, vagy a f6konyvi konyveld, gazdasagi el6ado.

Ervényesités: Pénziigyi csoportvezet, tavolléte, illetve akadalyoztatésa esetén a gazdasagi eléado,
pénziigyi eldadé.

A megorzésre, illetve kezelésre atvett letétek és készpénzforgalom utalvanyozasara jogosult: az
intézményvezetd, tavollétében, az intézményvezeté helyettes, illetve akaddlyoztatdsa esetén a
gazdasagi vezetd, vagy a pénziigyi csoportvezetd.

Szerzédések

Figyelemmel a hatdlyos torvényi elbirdsokra, valamint a mindenkori Budapest F&véros
Onkorményzata Kozgytilésének dnkormanyzati rendeletben foglalt feliigyeleti engedély alapjan, a
szakmai alapfeladat ellatdsdnak keretein beliil az orvosi tevékenységet, az intézmény vallalkozoi
szerz6dés alapjan foglalkoztatott szakorvosok utjan latja el.

A kotelezettségvallalé és az ellenjegyzd, az utalvinyozo és az érvényesitd, illetve az érvényesitd
és teljesitést igazolé nem lehet azonos személy, ugyan abban a gazdasigi eseményben!

A kotelezettségvillalds, utalvinyozds, és ellenjegyzés, valamint a feladatellatds rendje, kiilén
szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.

3. ElGiranyzat médositasa

Az intézmény vezetje a koltségvetés Keretdsszegén beliil eldiranyzat felhasznéldsi kiilon
jogszabalyok szerinti el6iranyzat atcsoportositdsi jogkorrel rendelkezik. Erre a gazdasagi vezetd
irasban tesz javaslatot.

4. Intézményi gépjarmii liizemeltetés

Miiszaki csoportvezet$ iranyitasaval szabalyzat szerint torténik.

5. Képviseleti jogkér

Az intézmény képviseletét az intézményvezet6 latja el, tavollétében az altala megbizott személy.

A pénziigyi kihatassal jaro nyilatkozatokat csak az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd
hozzajarulasaval tehetnek az atruhdzott jogkorben eljarok. A képviseletet ellaté dolgozé részére
meghatalmazést kell adni az tigy pontos leirdsaval.

6. A gazdasagi ellatas feladatai

a,/ Pénzgazdilkodas
A pénzgazdalkodas és szamvitel részletes feladatait a szamviteli és pénzgazdalkodasi iigyrend

tartalmazza.

b,/Eves koltségvetés megtervezése

Az intézmény el6z6 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése értékelése, tajékozddva a
koltséghelyek igényeir6l a kovetkezd évi pénziigyi feladatok fejlesztésének meghatérozsardl.
Beszerzések realizaldsa, feliilvizsgalata egyeztetése.

Az intézményi koltségvetés elkészitése az irdnyit6 szerv altal kozolt keret és koltségvetési eléirasok
szerint torténik.

7. Pénziigyi gazdalkodasi, bonyolitasi feladatok

A feliigyeleti szerv altal megallapitott koltségvetési eldiranyzat betartdsaval a gazdalkodasi keret
megallapitasa.

Pénz- és értékkezelés - kiilon szabalyzat

Letéti pénz- €s értékkezelés, érték megbrzés - kiilon szabalyzat
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Elbiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa, szamlaellendrzés, érvényesités, kifizetések,
befizetések bonyolitasa téritési dij hatralékok behajtasa, egyszeri hozzajarulasi dij befizetések
adminisztracioja.

8.Szamviteli és adminisztraciés feladatok

- egységes szamlarend kialakitasa az intézményi szamlarend szerinti szdmlak vezetése az intézmény
tevékenységére vonatkozo konyvelési bizonylatok ellenérzése és konyvelése,

- konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, megérzése, idészakonkénti selejtezése,

- az intézményi vagyon allomanyi valtozasainak értékkészletezési kényvelése,

- f8konyvi kivonat és konyvviteli zarlat negyedévenkénti ill. meghatdrozott id6szakonkénti
elkészitése,

- koltségvetési beszamold osszeallitasa,

- alapdokumentaciok egyeztetése,

- munkahelyek kiemelt adatainak kiértékelése,

- havi informaci6 adésa az iranyitd szerv részére,

Analitikus kényvviteli feladatok:

- bizonylati rend kialakitasa,

- bizonylatok utjanak dramlasanak szabalyozasa,

- nyilvéantartas, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,

- id@szakos ellendrz6 egyeztetések elvégzése az elszdmoldsok k6zott,

- analitikus kényvviteli feladatok ell4tasa,

- id6szakos zarasi munkak elvégzése.

9. Munkaeré-gazdalkodasi feladatok

Munkatigyi tevékenység

- amelyen beliil biztositani kell a jogviszony létesitést,

- a kinevezést, valamint a jogviszony megsziinésével kapcsolatos és egyéb munkajogi feladatok
ellatasat,

- a k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak el6készitése,

Munkaeré-gazdalkodas:

A munkaerd gazdalkodas keretében kell gondoskodni a 1étszamterv Gsszeallitasardl, a sziikséges

adatok vezetésérol, elemzések elvégzésérol, amely tartalmazza, a munkaid6 alakuldsanak elemzését

€s a jelenléti ivek ellendrzését.

A dolgozdk ellatasa:

A belépd dolgozé munkaruha és védbeszkoz ellatidsdnak a szocidlis juttatdsoknak a korét a

Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. E feladatok korében kiils6 és bels6 adatszolgaltatast, ill. az

informécidk Gsszeallitasat kell biztositani.

10. Bérgazdalkodasi feladatok

a/ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszerliség biztositasa

- kereseti aranyok vizsgalata, javaslatok kidolgozasa,

- bérfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,

- bérmaradvany felhasznaldsara koncepcid kidolgozasa javaslat formajaban,

- bértarifa rendszer hatasainak elemzése és ellen6rzése,

- informacios igények kielégitése,

b./ El6készitési feladatok a bérszamfejtésben:

- nyilvéantartasok vezetése,

- jelentési kotelezettség a MAK Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgat6saga (tovébbiakban:
MAK) felé,

- kapcsolattartds a szamfejt6 hivatallal,

- ellendrzési feladatok ellatasa.
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11. Anyaggazdalkodas

A gazdalkodas altaldnos feladata:

-anyaggazdalkodas tervezésének elokészitése,

-intézményi koltséghelyek kialakitasa,

-anyagok eszk6zok beszerzésének tervezése,

A gazdalkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervekben jovéahagyott anyagok eszkdzok eloirt
mennyiségben, mindségben mértékben, hataridére t6rténd biztositasat az igénylo telephelyek részére.
A gazdalkodasi feladatok kérében kell tovabba biztositani a leltdrozds megszervezését, ideértve az
alleltarak kozponti vezetését. A leltarozas idejét, modjat és szabalyszeriiségét kiilon szabélyzat
biztositja.

A beszerzés feladatcsoportjai:

-megrendelések el6készitése és ezekr6l nyilvantartas vezetése, amely tartalmazza a szallité vallalat
megnevezését a megrendelt anyagok eszkozok féleségét, mennyiségét €s értékét,

-a hataridoket (visszaigazolt) rész szallitisokat és azok megtorténtét,

-a megrendelések nyilvantartisanak és a szallitasi szerzodések kdvetelményeinek (igazolasok,
hatarid6 a kozbees6 intézkedés, rész-szallitasok, kotbérigény stb.) intézése naprakész nyilvantartasa
a mindenkor érvényes utasitasok szerint,

-a soron kiviili anyag- és eszkozsziikséglet elbirdltatasa és beszerzése,

-a beérkezett anyag és eszkozok bevételezése,

-a szamlak visszaigazolésa.

12. Anyag- és eszkozellatas

Az ellatas feladata a tervben jovahagyott anyagokra eszkzokre az el6irt mennyiségben, mértékben,

mindségben az el6irt hataridore az igénylok részére torténd biztositasa.

- az igénylések 6sszedllitasi modszerének a raktari kivételezések rendjének szabalyozasa, a kiadassal
kapcsolatos nyilvantartasi ellen6rzési feladatok,

- az ellatas folyamatossaganak, iitemezettségének biztositasa,

- az eredményes anyaggazdalkodds megvaldsitasa érdekében az anyagfelhasznélds folyamatos
ellendrzése,

Az anyag- ¢s leltarellenérzési feladatokat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

13. Raktarozasi feladatok

- anyagok eszk6zok atvétele, kiadasa, ellenbrzése,

- anyagok és felhasznalhatatlanna valt eszk6z6k selejtezésre vald elokészitése kiilon selejtezési
szabalyzat szerint,

- selejtessé valt készletek folyamatos figyelemmel kisérése, irasos jelentés a gazdasagi vezetdnek
tajékoztatasul,

- helyiségek és felszerelések allagmegdvasa,

- a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,

- a tarolas rendszerének szakositasa.

14. Gondnoksagi -lizemfenntartasi feladatok

Az ide tartoz6 feladatok k6zé sorolanddk azok a tevékenységek, amelyek mind a négy intézményi
részleg egészét érintik, de nem alkotnak 06nallé alrendszert, hanem azok kisegitd, kiegészitd
tevékenységnek foghatok fel.

Feladatok:

- az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai,

- lakrészekkel, lakdszobakkal kapesolatos feladatok,

- karbantartasi feladatok,

- épliletgépészeti €s altalanos gépészeti feladatok,

- miszaki ellendrzés,

- mosoda-iizemeltetés,
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- takaritas,
- kiilsd szallitasi feladatok a gépjarmii lizemeltetési szabalyzat szerint,
- gondoskodni kell az épiilet allaganak megdvasardl, valamint ennek végrehajtasdhoz sziikséges
anyag €s eszko6z biztositasarol.

15. Tarqyi eszkéz gazdalkodas és miiszaki ellatas

Ennek keretében biztositani kell a beruhdzasok intézményi vonatkozasainak el6-készitését, a
felujitasok, épitkezések elokészitését, szervezését, bonyolitasat. Feladat a vallalatokkal végeztetett
felujitasi, beruhazasi stb. szamlak ellen6rzése, igazolasa. Javaslat a selejtezésre, és ennek kapcsan a
selejtezés elokészitése.

16. Energiagazdalkodas

Az energia-gazdalkodasi és ellatasi feladatok magukban foglaljak az intézmény és telephelyei energia
és kozmii ellatassal kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informécios tevékenységet. Ezen a
feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli tevékenység ellatasa és az ezeket érintd fogyasztdsok szamlak
ellendrzése igazolasa, feladasok tervek készitése a takarékossag figyelembevételével. Informaciok
szolgaltatasa a feliigyeleti szerv felé.

17. Elelmezési ellatas

Az élelmezéssel kapesolatos ligyviteli elemzési és informéacids feladatok:

- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése ¢s raktarozasa

- raktari nyilvantartasok vezetése,

- az ellatottak és alkalmazottak napi élelmezési létszamanak meghatdrozasa,
- étlapok tervezése fellilvizsgalata jovdhagyasa,

- anyagkiszabasok kiilonféle osszesitések koltségszamitasok készitése,

- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- munka- és tlizvédelem,

Elbkészitési feladatok:
Az elokészitési feladat magaban foglalja az élelmezési nyersanyagok fozés elbtti feldolgozasat €s a
f6zéshez torténd elokészitését.

Konyhaiizemi feladatok:

- a fézéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a felhasznalasig,

- az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,

- a készételek, hideg és cukraszati készitmények taroldsa, ill. ezek szallitashoz torténd eldkészitése,
- ételmintak megbrzése,

- mosogatésok,

A feladatok ellatasat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

18. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

A vezet6k munkavédelmi feladatai a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozo fejezetében foglaltak
szerint szabalyozottak.
A vezetOk tizvédelmi feladatait, a Tlizvédelmi Utasités tartalmazza.
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VII. Személyi feltételek

Az 1992. évi XXXIII. tv. és mindenkori hatdlyos jogszabalyok, rendeletek és a valtozdsok folyamatos
figyelembevételével torténik a dolgozok fizetési fokozatanak a besorolasa.

Az intézmény dolgozéi a feladataikat a munkakori leirdsuk szerint végzik, ez az alapja a
szamonkeérésnek is.

A vezet6k feladataik ellatdsa soran az alajuk rendelt szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges
utasitasokat adjak ki, valamint beszdmoltatjadk a dolgozodkat, ellendrzik a kitlizott feladatokat.
Munkéjukhoz részletes munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének az altaluk vezetett telephelyek, szervezeti egységek
milkddésére, valamint a telephelyiikon, szervezeti egységeikben dolgozok jutalmazaséra,
tovabbképzésére. A dolgozodikkal kapcsolatos problémakat, jutalmazasokat egyeztetik, ill.
tajékoztatjak a Kozalkalmazotti Tanacs Elnokét.

A vezetbk felelések a telephelyiikon, szervezeti egységiikben dolgozok munkavégzésért, a
munkafegyelem megtartisaért, valamint a dolgozdk etikus magatartasaért.

A vezetdknek joguk van beszamoltatni a csoportjukba beosztott dolgozokat az elvégzett munk4jukrol.
A vezetdk kotelesek a térvényeket betartani és betartatni. Kotelesek eleget tenni az ellenérzési
kotelezettségiiknek.

VIII. A vezetést seqitd tanacsadd szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele, hogy a lakok és a dolgozok rendszeresen tajékoztatva
legyenek az otthon miiksdésérdl, az eredményekrdl, valamint a hidanyossadgokrodl is. A fontosabb
dontések eldtt, a mikodést érintd kérdésekben ki kell kérni a véleményiiket.

Ennek alapvetd formai:

- K6zalkalmazotti Tanacs

- dolgozbi munkaértekezlet
- Csoportvezetdi értekezlet
- Csoportértekezlet

- Lakégytilés

- Erdekképviseleti Forum

- Bizottsagok

1. Kézalkalmazotti Tanacs

Tanacsad6 szervként miikodik. Megtargyalja az otthon miikddésének egészét €rintd szervezési
miikodési kérdéseket, az éves munkaterveket, illetve annak teljesitését. Megtargyalja, valamint a
koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket, az éves tovabbképzési tervet, etikai kérdéseket. Részt vesz a
csoportvezetdi értekezleten, képviseli az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozék érdekeit.
Jovéhagyja a dolgozok jutalmazasat.

2. Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézményvezet$ sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart. Biztositja az
intézmény demokratikus mikodését. Ismerteti a dolgozokkal az elvégzett munkat, valamint mindsiti
és értékeli is azt. Tajékoztatast nyujt az idészakos feladatokrol. Beszamol sajét elvégzett munkajardl.
A munkaértekezletet a Kozalkalmazotti Tanacs késziti eld. Osszehangolja a szervezeti egységek,
telephelyek munkajat. Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil.
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3. Csoportvezetdi értekezlet
A szervezeti egységek és a telephelyek vezet6i beszamolnak a szervezeti egységek és telephelyiik
miik6désérdl, az egyiittmiikodésiikrdl, munkamegosztasrol, a munkafegyelem és a munkahelyi 1égkor
alakulasérdl, a bér és jutalmazas jellegli kérdésekr6l, a varhato feladatokrol. A csoportvezetdk részt
vesznek a miikddést érintd déntésekben.

4. Csoportértekezlet

Idészakos rendszerességgel a csoport dolgozdi részére a vezetOk értekezletet tartanak. Megtargyaljak,
értékelik a csoport munkéjat, az észlelt hianyossagokat kidolgozzdk azok megsziintetésének
modozatait. Tajékoztatjadk a csoport tagjait a vezetdi értekezleten elhangzottakrdl a csoportra
vonatkoztatva. Biztositjak a munkafegyelmet €s a j6 munkahelyi légkor kialakulésat.

5. Lakégydilés

Az intézmény vezetdje hivja dssze. A lakogylilés valamennyi laké és érdeklddd hozzatartozo részére
sz0l. Az intézmény vezetbje tajékoztatja a lakdkat az otthon életérdl az ellatdssal kapcsolatos
kérdésekrol, tervekrol, eseményekrol, valamint a jogszabalyi valtozasokrol.

A lakdék (hozzétartozdk) részérbl tett javaslatokat, észrevételeket figyelembe veszi. A
megvéalaszolatlanul maradt kérdésekre az intézmény vezet6je 8 napon beliil irdsos tajékoztatast ad.

6. Erdekképviseleti Férum
Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi I11. tv-ben foglaltak, valamint az intézmény Hézirendjében
meghatarozottak szerint miikddik.

7. Lakobizottsagok

A lakok és dolgozok napi munkakapcsolatat nagymértékben segiti a lakokbol és dolgozokbol
szervez6dott bizottsagok.
A bizottsagok: - Egészségligyi

- Elelmezési

- Kulturalis
A bizottsdgok sziikség szerinti rendszerességgel iiléseznek, az ott megtett észrevételek segitik a
vezetés operativ munkajat.
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X. Vegyes és zard rendelkezések

A Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak az iranymutatok.

Ez a szabélyzat a felsorolt szabélyzatok figyelembevételével, valamint a dolgozék munkakdri
leirasaban foglaltakkal alkalmazand6 és érvényes:

XI. Hatalyba Iépés

A Szervezeti és Miik6dési Szabdalyzat a Budapest Févaros Kozgytilése Emberi Eréforrasok
Bizottsaganak jovahagyd dontését kovetd honap 1. napjan 1ép hatdlyba.

Jelen SzMSz hatéalybalépésével egyidejiilleg hatalyat vesziti a 2024.november 20. napjan
hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2026. januar 06.
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Zaradék

A Févarosi Onkormanyzat Kutvslgyi Uti Idések Otthona (1125 Budapest, Kutvolgyi tt. 20-22)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a — szocidlis igazgatasrol és ellatdasokrdl sz616 1993. évi
Il tv. 92/B § (1) bekezdés c, pontja, a Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatardl sz616 1/2020. (11.5) nkormdanyzati rendelet 1. sz. melléklet 4.12. sora
alapjan  Budapest  Févaros  Kozgyllése Emberi  Eréforrdsok — Bizottsiga a
B3| 822G, (1.2€)),.. szémi hatérozataval j6véhagyta.

Budapest, 2026......! Clevecrrnnnn hé.47 nap




