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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Miikodesi Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kiltség-
vetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetSk és alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, a koltségvetési szerv miitkodési szabalyait.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Févéarosi Onkorméanyzat Alacskai Uti Idések Otthonéra (1182
Budapest, Alacskai t 22.), mint munkaltatora, valamint telephelyeire és a vele kozalkalma-
zotti jogviszonyban 41l valamennyi kézalkalmazottra, mint munkavéllalora.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltségvetési szerv neve, székhelye:

Févarosi Onkorményzat Alacskai Uti Idések Otthona
1182 Budapest, Alacskai 1t 22.

A koltségvetési szerv telephelye:
1.) Févarosi Onkorméanyzat Alacskai Uti Idések Otthona Virdg Benedek utcai
telephelye,1201 Budapest, Virag Benedek u. 36.
2.) Févérosi Onkorményzat Alacskai Uti Id6sek Otthona Mészéros Lérinc utcai
telephelye, 1192 Budapest, Mészaros Lérinc u. 26

A koltségvetési szerv nyilvantartdsi szdma (tovzsszdma): 490771

Az alapitdé megnevezése, az alapitas éve, alapitd okirat szdma:

Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése
Budapest Varoshaz u. 9-11.

Az alapitas éve:

1980. februar 15.

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezd jogszabaly (hatdrozat):

Alapité okirat szama: 02/2018-490771




A koltségvetési szerv Alapitoé Okiratdnak jovahagyasa, modositasa a Févéarosi Kozgytilés ha-
taskdrébe tartozik.

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott irnyito szervének neve, székhelye:

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

A koltségvetési szerv fenntartoija:

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

A koltsépvetési szerv besorolasa:

Gazdalkod4si jogkdre alapjan: nalldan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv mikddési kore: Févdrosi illetéségiiek ellitisa

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kézfeladata:
Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocidlis szolgaltatas.

A koltségvetési szerv tevékenysépei:

Elldatando alaptevékenysége:

Az intézmény éltal nyujtott ellatas formaja: apolast, gondozast ny0jté intézmény

Az intézmény altal nytjtott ellatas tipusa: iddsek otthona

Az intézmény éltal nyujtott szolgéltatdsok integralt szervezeti forméja: Tiszta profild intéz-
mény

Kormanyzati funkcio

102023 Idéskoruak tartos bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtisa
Szakagazat

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakadsos ellatdisa
Szakfeladatok

873011 Idoskoruak tartos bentlakasos szocidlis ellatasa

873013 Demens betegek bentlakdsos elldtdsa

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

Az intézmény vdallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv vezetdije megbizasanak rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgylilése palyazat Gtjan hatérozott idére,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény.

A koltségvetési szerv képviseletére joposultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott, a koltségvetési szerv dllomanya-
ba tartozé dolgozo.



A koltségvetési szerv érvényes miikddési engedély birtokaban, az alapitd okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfelelGen, Szakmai programja alapjan végzi az intézményben
€lok teljes korii ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld fizika; mentélis
¢s életvezetési segitségnyujtast, egészségligyi ellatast. A szabadidd hasznos eltdltését.

Az intézményi jogviszony kétoldalt megallapodas megkotésével jon 1étre. Az ellatasért térité-
si dijat kell fizetni.

II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A kéltségvetési szerv feladatai és hataskore
A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatok és hataskérok megosztasarol a kolt-
ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskérdk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozdira ko-
telezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A koltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabdlyok hatdrozzak meg

—Magyarorszag Alaptérvénye 2011. aprilis 25.

—2011 évi CXIL. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

—1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol,

—1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrél,

—2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl

—1997. évi XLVIIL térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsoldodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl,

—1997. évi CXLIL térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

—1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl,

—1998. évi XXVI tdérvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenldségiik
biztositasardl,

—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

—2015. évi CXLIIL toérvény a kdzbeszerzésekrdl

—=2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorél

—2017. évi CL. térvény az adozas rendjérdl,

—29/1993. (II. 7.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok
téritési dijardl,

—257/2000. (XII. 26.) korméanyrendelet az 1992, évi XXXIII. térvénynek a kézalkalmazottak
jogallasardl szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol,

—-370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenGrzésérol,

—2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

—63/2006 (II. 27.) korméanyrendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megéllapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,

—=368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl
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-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérsl

—415/2015.(X1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevdi nyilvantartasarol és az orszagos jelentési rendszerrdl

—9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol,

-1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

—8/2000. (VIIL 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol,

—-9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol,

—60/2004. (VIL6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozé intézkedések szabalyairol,

=36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi dllapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabélyairdl,

—38/2013 (IX.19.) NGM rendelet az Allamhéztartasban felmeriils egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi modjardl

—68/2013 (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

—4/2013 (I.11.) Kormany rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

—Budapest Fovaros Kozgytilésének 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. szamu rendelete a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott
ellatasok formairol, azok igénybevételének rendjérdl,

—Budapest Fovaros Kézgytilésének 30/2013. (IV. 18.) F6v. Kgy. szdmu rendelete a személyes
gondoskodast nyujtd szakositott szocialis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai
téritési dijairdl €s a téritési dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérol,

—Budapest FOvaros Kozgytlésének 22/2012. (III. 14.) szamu rendelete Budapest Févaros
Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél.

— A mindenkori Févarosi Onkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé Fév.
Kgy. rendelet

—A mindenkori kozponti koltségvetési térvény

—A mindenkori Budapest Fvérosi Onkormanyzata kéltségvetésérél szo16 Fév. Kgy. rendelet

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei

Idéskoriakat apolo, gondozé otthon miikddtetése a székhelyén és a telephelyein.

Az dnmaguk ellatisra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkezésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval vald ellatdsardl, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhata-
sarol (tovabbiakban: teljes korti ellatas) gondoskodik feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem
oldhaté meg.

Az Intézményben a jogszabalyi elGiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rend-
szeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényl$ idéskori személy lathaté el.

Id6sek otthondban a 18. életévet betdltétt, betegsége, vagy fogyatékossaga miatt dnmagérdl
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkezd — személy is ellathatd, ha ellata-
sa mas tipusu, dpolast-gondozast nydjté intézményben nem biztosithato.

Id6sek otthonaba az ellatast kérelmezd személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egylitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziik-
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séglet hianyaban is felvehetd, amennyiben vallalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mérté-

rorgr. -

Az id6sek otthonaban a féréhelyszam legfeljebb 15%-4ig gondozési szikséglettel nem rendel-
kez6 személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas személy,
frasban vallalja szolgaltatasi onkoltséggel azonos mértékli személyi téritési dij megfizetését.

Ha az iddsek otthona ellatasat kérd személy pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasarél méas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilén gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilén
jogszabalyban meghatarozott szerv, a demencia korébe tartozo kozépsilyos vagy sulyos kor-
képet éllapit meg.

Az intézménybe — az intézmény féréhelyeinek 10%-aig — az a személy is ellathatd, aki az in-
tézmény kiilén jogszabalyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik bejelentett la-
kohellyel vagy tartozkodasi hellyel.

IIl. FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas
szerint a szervezeti struktura tablazat az SZMSZ végén tartalmazza.

A koltségvetési szerv engedélyezett dolgozdi 1étszamkerete:

a./ szakmai alapellatas: 100 £6
b./ intézménylizemeltetés: 95 16
Osszesen: 195 {6

2. A Gondozasi Részleg tagozédasa

2.1 Egészségiigyi csoport

Az egészségligyi csoport gondozasi egységekre tagolddik, az alabbi megoszlés szerint:

Alacskai ut 22,
- Atlagos apolast nyjtd gondozasi egység
- Demens gondozasi egység

Virag Benedek utca 36. ,,A” épiilet
- Atlagos apolast nyujté gondozasi egység
- Demens gondozési egység

Virag Benedek utca 36. ,,B” épiiletek
- Atlagos apolast nytjté gondozasi egység

Meészaros Lérinc utca 26.
- Atlagos apolast nyjté gondozasi egység



Feladatai:

az egészség meglrzését szolgald felvilagositas,

a rendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tanicsadas,

a szakorvosi, kérhazi és siirg6sségi ellatdshoz vald hozzajutds megszervezése,

az alapapolas; e munka megszervezése — iranyitasa, ellendrzése és dokumentalasa,
szakdapolési feladatok ellatdsa (kompetencia hatarok betartasaval) a Székhely intéz-
meény ¢€s a Virag Benedek utcai telephely tekintetében

gybdgytorna biztositas

gybOgyszer €s gyogyaszati segédeszkdz ellatas biztositdsa a szakmai rendelet elGirasa
szerint,

egyéni gondozasi tervek készitése, fellilvizsgalata, aktualizalasa team munka
keretében,

a lakok testi €s szellemi rehabilitacidjanak elGsegitése,

ellatottakra és dolgozdkra vonatkozd személyi higiéné, kozegészségiigyi és
jarvanylgyi el6irdsok betartdsanak ellendrzése, dolgozok véddoltas ellatasa,

veszélyes hulladék kezelés szabalyszert végrehajtasa, adatszolgaltatas,

az egészsegligyl oktatasok, tovabbképzések megszervezése és vezetése,

szakmai program folyamatos karbantartisa

a munkavédelmi és tlizrendészeti szemléken vald részvétel.

2.2 Szocialis, Mentalhigiénés csoport
Feladatai:

tajékoztatas és informdacidnyljtds a szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételének
rendjérdl, menetérdl,

kérelmek dokumentalasa,

a kérelmezd illetve torvényes képvisel6je részére sz016 tdjékoztatés, az elégondozas, a
gondozasi szlikséglet vizsgalat elvégzése

kapcsolattartds a varakozokkal, a kérelmek folyamatos felillvizsgalata, megallapodas
elokészitése,

Az ellatott téritési dij megallapitasanak el6készitése. Az intézményi téritési dijat
megfizetni nem képes — nagykoru gyermekkel rendelkezo - ellatott esetében iratanyag
megkiildése a fenntart6 részére tovabbi intézkedés céljabol.

az uj ellatott fogadasdnak é€s az intézmény ¢letébe torténd bevezetésének
megszervezeése, dokumentélésa,

egyéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes ligyeinek intézése, az egyéni gondozasi feladatok ellatasa,
dokumentélasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, aktivitast segité fizikai
tevékenységek biztositasa, kulturdlis program Osszeallitasa, a hitélet gyakorlasanak
biztositasa,

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatanak kialakitésa,
fenntartasanak segitése,

a haldokl6 lelki kisérése, végtisztesség megadésa,

Erdekképviseleti Férum és az Ellatottjogi képviselé munkajanak segitése,

hazirend folyamatos karbantartasa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbirdlasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi Osztaly szervezeti tagozodasa

a) pénziigyi- szdmviteli csoport



b) munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport
c) ¢lelmezési csoport

d) miszaki csoport

€) telephelyi gondnoksag

A gazdasagi osztaly a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, eléiranyzat folyamatos veze-
tésével, sziikséges modositasok végrehajtasaval, az tizemeltetési fenntartasi tevékenység vég-
rehajtasaval, munkaerd és bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszdmo-
16val, valamint a fentiekhez kapcsolédé adatszolgaltatassal kapcsolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénzigyi, szamviteli feladatok

a koltségvetési eliranyzatok alapjaul szolgald részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, fel(jitasi, beszerzési, stb.) Osszesitése, dontés eldkészitése, a tanicsadd szerv
(Vezetéi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az irdnyité szerv 4ltal
kozolt keret, és a koltségvetés tervezésére vonatkozo eldirasok betartiséval,

a koltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az iranyitd szerv hagy jova,

normativ hozzajarulas igénylése, dokumentalasa, elszdmolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgald készpénzellatmanyok megallapitasa,
eldiranyzatok nyilvantartésa, eldiranyzat felhasznalasi litemterv elkészitése,

elemi koltségvetés és beszamolo készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése iigyében a dijhatralékosok felszolitasa-
ban kdzremiikddés havonta szoban és irdsban a hatralékaik rendezésére,

szamla ellenOrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartasa, kovetése,

szallitasi kdvetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvantartasa,

pénz- és értékkezelési feladatok ellatésa a hazipénztari, ill. letéti szabalyzat szerint,

a hagyatéki, letéti ligyek intézése, nyilvantartasa és adatszolgaltatasa,

id6szaki ellen6rz6 egyeztetések, zarlati munkak,

adoelszamolas, nyilvantartas,

személyi juttatas elGirdnyzat felhasznalasdnak egyeztetése havonta a munkaiigyi nyil-
vantartasokkal,

kézbeszerzési feladatok ellatésa,

a csoport altal hasznalt miiszaki berendezések és eszkozok lizemeltetése, lizemszeri
hasznalatanak ellenérzése,

adatvédelem.

Gazdalkodasi feladatok:

tervkészités, a tervek koordinalasa,

anyag- €s eszkdzgazdalkodasi feladatok,

adomanyok fogadasa, elosztasa,

analitikus nyilvantartast vezet a vasarolt anyagokrol és targyi eszkozokrol, részt vesz
ezek leltarozasanak ¢s selejtezésének elokészitésében és ellendrzésében,

szigorl szamad4asi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

Raktargazdalkodasi. raktarozasi feladatok:

tarolasi feladatok koordinalésa, iranyitéasa,
az anyagatvétellel - kiadassal és ellendrzéssel - kapcsolatos feladatok bonyolitésa,

10



a raktarra kertil6 anyagok leltari ellenérzése,
a hasznélhatatlannd valt készletek selejtezésre térténd el6készitése,

Eszkoz-nyilvantartasi feladatok:

a targyi eszk0zdk, kis értékli targyi eszkozok, eszkdz készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtésa,
a készletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése

Vagyonkezelés:

analitikus targyi eszk6z és készletnyilvantartasok vezetése,

a leltarozéasok szervezése és végrehajtasa,

kézponti leltarkezelési feladatok,

a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének elSkészitése és szabalysze-
rl lebonyolitasa.

3.2. Elelmezési csoport
Feladata:

az ellatasban részestilok, és a dolgozdk élelmezési 1étszaméanak megfeleléen a konyha-
uzem folyamatos miikddtetése, az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, az
aruforgalom analitikus nyilvantartisa,

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, jovahagyatasa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolds, szallitas, talalas, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel,

HACCP nemzetkozileg jovéhagyott monitoring rendszer folyamatos miikodtetése
karbantartésa.

>

3.3. Miiszaki csoport

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megdvasa,

hatésagi, muszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villamvédelmi, stb) litemezése, eléké-
szitése, hibajavitdsok végrehajtasa, dokumentalésa,

hészolgaltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa,

miiszaki berendezések lizembe helyezési feladatainak végrehajtasa, dokumentalésa, el-
lenGrzése,

a koltseégvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartisénak iitemezése, végre-
hajtasa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épiiletek, épiiletgépészeti és altalanos gépészeti karbantartasa iitemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok kellé id6ben és mennyiségben torté-
né biztositasa,

a munkabiztonsagi és tiizvédelmi tevékenységben valo részvétel,

a szallitassal, gépjarmil {izemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, doku-
mentalasi feladatok végrehajtasa,

energia felhasznélas ellendrzése, értékelése, szitkség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,
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a feladatokhoz kapcsolédd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok ké-
szitése, informécidk szolgéltatdsa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az iranyit6
szerv részére,

fejlesztési (beruhazasi, feldjitasi) tervek elokészitése,

beruhazasi, felujitasi feladatok tervezésének eldkészitése, kdzbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

kdzponti beszerzési feladatok végzése,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tiiz-, polgari-, katasztréfa-, és vagyonvédelem)
biztositasa,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellendrzése.

3.4. Munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport:
Feladata:

alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkajogi felada-
tok elvégzése,

a létszamtervek Osszeallitdsdhoz sziikséges adatok vezetése,

a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

a koltségvetési szerv bérgazdalkodasaval kapcsolatos belsd és kiilsé informacios igé-
nyek kielégitése,

havi bérkonyvelési anyagok kinyomtatdsa az KIRA rendszerbdl, havi bérjegyzékek
nyomtatésa, dolgozok részére torténd kiadasa

jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiadéasa, nyilvantartisa

bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatdsag szamfejtéséhez
szilkséges feladatok elvégzése, valamint a bérszamfejtés korébe tartozd ellendrzési te-
vékenység folyamatos ellatasa, és a Hivatallal térténd egyiittm{ikddés folyamatos biz-
tositasa,

a foglalkozas egészségligyi szolgalattal valé kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgélatok
nyilvantartasa,

egyeb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kozalkalmazotti nyilvan-
tartds, kreditpontok nyilvantartdsa, szakdolgozok kételezé nyilvantartasba vételének
intézése, szabadsag nyilvantartds, tdvollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaerd és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabélyzat koordi-
nalasa és dontésre torténd el6készitése.

4. Telephely
Feladata:

Az intézmény szekhelyének szervezetéhez kapcsoloddan a vezetd 4pold kdzvetlen iranyitasa-
val a gondozasi, valamint a gazdasagi vezetd iranyitasaval az egyéb miikodési feladatok ella-
tasanak biztositasa;

egészségligyi, szocialis és mentalhigiénés ellatas,

ellatottak egyéni sziikségleteinek kielégitése,

megbizott pénzkezelési feladatok,

anyag €s eszkozigénylés,

a leltar kezelése,

élelmezési ellatassal kapcsolatos feladatok,

lzemfenntartési tevékenység (kert fenntartasa is),

munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, illetve intézkedések kezdeményezése,
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nyilvantartasok és adatszolgaltatasok,
munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenység.

5. A koltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendje
Az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak hatés- jogkore:

A munkakérébe tartozéd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel €s gondossaggal végezni.

Kételes kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.

Koteles munkakdrében minden tole telhetét megtenni az intézmény f6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem elGtt tartasaval.

5.1. Intézményvezeto
Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gya-
korléasa az irdnyitd szerv jogkdrébe tartozik.

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak

- Vezet6 apolod

Gazdasagi vezetd

Bels6 ellendr

Titkar

Munkabiztonsagi, tizvédelmi felels
Adatvédelmi tisztvisel6

Integralt kockéazatkezelési rendszer koordinator
- Orvos

3

Az intézmeényvezetO feladatai:

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasagi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatalyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, a munkéltatoi jogkoroket.

Felelds a koltségvetési szervre vonatkozd szervezeti-miikddési szabalyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény miikodéséhez szitkséges szabalyzatokat,
¢s a szabdlyzatok mellékleteit.

Felel6s a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének,
tovabba a szakmai programnak, a gondozasi terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozék munkakéri leirasanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok
ellatasaért.

Tanulményozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — és intézkedésével segiti az
ellatottak kdzosségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik a koltségvetési szerv mikddési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt nor-
mativak betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1éral.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszedllitasardl, beszamol az éves
munkaterv végrehajtasardl az iranyito szervnek.

Gondoskodik az intézményi tiiz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatédlyos jogszabélyok szerinti ellatasrél, a veszélyes anyagok jogszabély szerinti keze-
1ésérol.
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- Irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi,- gazdasagi,- mlszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabélyzatban foglaltak szerinti munkajat.

- Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

- Biztositja a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének kialakitasat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, miiszaki-, és belsé ellen6rzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
kozo jogszabalyokban meghatarozott teendok ellatasat.

- Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmdanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Az ellatas iranti kérelem alapjan gondoskodik az ellatast igényl6 gondozasi szikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgédlatanak elvégzésérdl, dont a soron kiviili elhelye-
zésekrol.

Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megallapodast kot az intézményi ellatast
igénybevevdvel, illetve torvényes képviselGjével.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekil bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézke-
déseket, egyiittmikodik az ellatottjogi képvisel6vel.

A rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitasokban eldir-
taknak megfelelden jelenti.

- Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyégyit6 intézmények-
kel, valamint a hozzatartozokkal.

- Tevékenységérdl — az el6irasoknak megfelelen — rendszeresen beszamol az iranyitd
szerv vezetdjének.

- A Hézirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikdését.
- Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal és a szakszervezet képviselojével.

- Széleskori kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosdgokkal és az
intézményekkel.

- Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

- Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az éves munkatervet, a Szakmai Prog-
ramot, a Hazirendet, valamint az ellatottak részére készilt tijékoztatokat.

- Gondoskodik a nyilvéantartott kérelmek évenkénti feltilvizsgalatarol.

- Biztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak mikddési nyilvantar-
tasba vételét. Gondoskodik a miikddési nyilvantartasba vett szakdolgozdk tovabbkép-
zeéseérol, a képzési kovetelmények teljesitésérol.

- A miikodési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartasba vett személy, a munkaltato,
valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatast szervezd, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabalyok megtartasaval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végz8k részére tovab-
bitja.

Helyettesités: Tavollétében, a koltségvetési szerv vezetdi teendbket, altalanos helyettese latja

el. Altalanos helyettese a gazdaségi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben a ve-
zet6 apoloval konzultalva dont.
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5.2. Vezet6 apolé

Szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

A gondozési részleg vezet§je. Munkéjat 6nalldan az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyi-
tasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszadmol. Feladatait az intézmény orvosaival
konzultalva latja el.

Hatéaskore:

Kiterjed az intézményben folyd mindennemii gyogyitd, megeldzo és rehabilitacios ellatéisra,
ideértve kiilondsen az 4pold - gondozo6i munka iranyitasat, a mentalhigiénés tevékenységet,
valamint az orvosok, gyogytornaszok tevékenységét is.

Feladata:

Iranyitja €s ellendrzi a székhely és telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, a
gondozasi tervek, dokumentaciok naprakészségét, (egészségiigyi torzslap, statuslap,
egyéni gondozési terv, eseménynapld, vizitfiizet, egyéni gydgyszernyilvantarté lap,
egyéni ellatasi lap, gydgyaszati segédeszkdz nyilvantartast), a tavollévok (kérhaz, sza-
badséag) nyilvantartasat.

Kiemelt figyelmet fordit a kdzegészség- €s jarvanyiigyi eldirdsok betartasara és betar-
tatasara. (véddoltasok, veszélyes hulladék stb.)

Egyuttmiikodik a gazdasagi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gybgyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozdokkal.

Figyelemmel kiséri az uj képzési formékat, gondozési mddszereket, ezek alkalmazasa-
nak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

Feladata a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartasa, a szakmai rendeletek, utasitasok betartasa és betartatésa, tovabba biztositja
a feln6ttképzési intézmények gyakorlo és vizsgahelyszinét.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, miikodését, melyre szikség esetén technikai,
szervezési €s humanerdforras gazdalkodast érinté javaslatokat tesz.

Kézremiikddik az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésé-
ben, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai miikddési elveire, fejlesztésére

Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 4j apolasi-gondozasi modszereket, ezek alkalma-
z4s1 feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

Felel6s a KENYSZI naprakész vezetéséért és ellenOrzéséért.
Részt vesz a munkavédelmi-tlizvédelmi szemlén.

Feladata a HACCP rendszer miik6désének ellendrzése.
Kozadattari allomany folyamatos aktualizaldsanak biztositasa.

A jovahagyott keret-felhasznalési terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort.

Az intézmény vezetGjének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval ellat-
ja az esélyegyenldségi referens feladatat és jogkorét.
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Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elbirdsai
szerint 1atja el.

- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szol6 eldirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Széleskorli kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az
intézményekkel.

Helyettesités: Tavollétében a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.
5.2.1. Apolé/ Egészségiigyi koordindtor

Szakmai iranvitdja: vezetd apold/orvos
Koézvetlen felettese: vezetd apold

A szakmai iranyelveknek és a belsd szabélyzatoknak megfelelGen a vezetd apolo és az orvos
iranymutatasai szerint koordinalja az intézményben €él6k apoldsat és gondozasat. Koordinalja
az egészseglgyi tevékenységek hatékony mikodését. Nyilvantartja a dolgozok szakmai kép-
zéseit, végzettségeit €s javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

Szakmai feladatok:

- Kozrem(kodik az intézményi ellatottak részére a teljes korti ellatds megszervezésében,
biztositasaban, kiilonds tekintettel az egészségligyi ellatasi tevékenységekre.

- Kézremkddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében.

- Szervezi az intézmény dolgozoinak tovabbtanuldsat, tovabbképzését.

- Elokésziti a tovabbképzési és szakképzési tervet, és folyamatosan nyomon koveti an-
nak megvaldsulasat és nyilvantartja a valtozasokat.

- Elvégzi a szakdolgozok tovabbképzési rendszerbe torténd ki-bejelentését. A kijelenté-
sek és igazolasok kiadéasa érdekében kapcsolatot tart a munkatiggyel.

- Havonta adatokat szolgaltat az NNK HENYIR rendszerébe.

- Javaslatot tesz a munkaltatonak a szolgéltatasok miikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositisara.

- Koézremikddik az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésé-
ben.

- Javaslatot tesz az egészségligyl ellatas szakmai miikddéséhez sziikséges korszerti, biz-
tonsagos apolasi eszkdzok beszerzésére.

- Segiti az intézményi munkaterv és beszamolo elkészitését az egészségligyi szakmai fe-
ladatok megvalositasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

- Tevékenységérol rendszeresen beszamol a vezet dpolonak és javaslatot tesz a jogkor-
ét meghalad6 intézkedésekre pl.: a munkaeré-gazdalkodas tervezésére, a munkaeré el-
osztasara, az egységek kozotti munkaerd atcsoportositésara.

- Kezeli a jelentkezd egészségiligyi (4pold, gondozd) dolgozok onéletrajzait, els6kords
meghallgatéast végez. Ezen interjukrdl rendszeresen beszamol a vezetd apolonak. ElS-
késziti az méasodkords meghallgatasokat.

- Javaslatot tesz az intézményi egészségiigyi dokumentacié véltoztatdsira a hatalyos
rendeletek alapjan.

- Ellendrzi az dpold-gondozdk beosztasat (torvényesség, hatékonysag).

- Dolgozoi és lakoelégedettségi vizsgalat eldkészitése, végzése, az eredmények titkrében
javaslatok kidolgozasa.
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- A lakoék mindségi ellatasanak érdekében javaslatot tesz az dpolasi munka tervezése,
fejlesztése, apolasi protokollok aktualizalasa, dokumentaci6 fejlesztése irdnyéba.

- Jelentések, adatszolgaltatasok, felmérések készitése.

- Tovabbképzesek, oktatdsok szervezése, kozremiikddés az egészségiigyi szakképz6 in-
tézmények tanuldinak a teriileti szakmai gyakorlatdnak szervezésében, lebonyolitdsa-
ban.

- Veszélyes hulladék elszéllitdsanak megszervezése székhelyen és telephelyeken.

Anyagi és erkolcsi felelGsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Helyettesitését a vezetd apold latja el.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezeté apoldval,
- az intézmény orvosaival,
- amentéalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi,- mliszaki csoport vezetdivel,
- az egészségligyi, szocialis és oktatasi intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tamogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, én-
kéntesekkel.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatisaért,
- ajarvanylgyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- az ellatottakkal szemben tantsitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

5.2.2. Részlegvezeti (Virdg Benedek utcai telephely)

Szakmai iranyitoja: vezet6 apold/orvos
Kozvetlen felettese: vezetd apold

A telephely vezetésébol adodo feladatok:

A telephely miikédésének biztositdsa,
A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetSjének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok,
- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellenérzése,
- anyag- és eszkOzigénylések,
- vagyonveédelem biztositasa,
- munkabiztonsaggal ¢s tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kGvetelmények betartasa,
- kapcsolattartas tarsadalmi és tOmegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,
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Szakmai feladatok:

- A részleg vezetOje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény orvosanak;
a munkakdrébdl adodo egyeb feladatait pedig a Vezet6 apold kozvetlen iranyitisival
végzi.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.

- Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekl adatok védelmérdl szolo el6irasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

- Alkalmazéasénak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasiba torténd
felvétel.

- kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézmeényvezetd altal kijeldlt gondozasi egység vezetd latja el.

Feladata:

- Irényitja, ellendrzi a telephely szakdolgozoéinak, és a takaritok munkajat,

- naponta apolasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségiigyi €és gondozasi dokumentaciod vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdz biztositasarol, tarola-
sardl, nyilvantartasarol,

- végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gydgyszer ellatisat,

- megszervezi az ellatottak szlir6vizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellenérzése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

- a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknak megfeleld
gyujtését, tarolasat és elszallittatasat,

- részt vesz a munkavédelmi, tiizrendészeti szemlén.

- feladatkorét érinté eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezetd dpoloval,
- az intézmény orvosaval,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miszaki részlegek vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,
- az egeészseégligyl intézmeényekkel,
- akoltségvetési szerv tamogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, on-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaerd alkalmazésara, atcsoportositasra,
- a hataskdrébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkolcesi felelGsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatirozasa.
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FelelGs:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanylgyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitidsok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaédért és hangnemért.

5.2.3. Részlegvezeto (Mészdros Lorinc utcai telephely)

Szakmai iranyitoja: vezetd apold/orvos
Kozvetlen felettese: vezetd apold

A telephely vezetésébdl ad6do feladatok:

A telephely miikodésének biztositdsa,
A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezet6jének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgéltatasok.
- ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellenbrzése,
- gondnoki, kisebb karbantartési feladatok szervezése,
- anyag- és eszkdzigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- munkabiztonsiggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
- munkafegyelem, etikai kévetelmények betartasa
- kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogato intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival,
- energiagazdalkodassal, lizemfenntartassal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Szakmai feladatok:

- Arészleg vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait Gnalldan, az intézmény orvosainak;
a munkakorébdl adédo egyéb feladatait pedig a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval
veégzi.

- Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok elbirdsai
szerint latja el.

- Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdeki adatok veédelmeérél szolo eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Alkalmazaséanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségligyi Szakdolgozdk Orszagos Nyilvantartasaba torténé
felvétel.

- kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt apolo 1atja el.

Feladata:
- irényitja, ellendrzi a telephely dolgozoinak munkéjat,
- elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidé beosztasat,
- naponta apolési vizitet tart,
- gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumentacid vezetésérol,
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- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkoz biztositasardl, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

- végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakdk gydgyszer ellatasat,

- megszervezi az ellatottak sziirévizsgalatat,

- feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

- a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eléirasoknak megfelelé
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,

- részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén.

- Feladatkorét érinté eseményekrél rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezetd apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentalhigiénés csoport vezetGjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miszaki részlegek vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
- az egészségligyl intézményekkel,
- akoltségvetési szerv tAmogatdival, tarsintézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapesolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hidnyossadgok megsziintetésérdl,
- javaslatot tesz munkaeré alkalmazasara, atcsoportositasra,
- a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi €s erkolcsi felelGsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozésa.

Felelds:
- afeladatkdrébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanylgyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodeért és hangnemért.

5.2.4. Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Apolé/Gondozdsi egység vezets:

Szakmai irdnyitoja: vezetd apold/orvos
Kozvetlen felettese: vezetd apolo/részlegvezetd

Valamennyi gondozdsi egységen a vezetésébol adodo feladatok:
- A gondozasi egység mikodésének biztositasa,
- nyilvéantartasok vezetése és adatszolgaltatasok.
- Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa,
- a HACCP rendszer feltételének biztositasa és ellenOrzése,
- anyag- €s eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- A gondozasi egység lakoinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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munkafegyelem, etikai kovetelmények betartdsa,
kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a tamogatd intézményekkel, tarsin-
tézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

A gondozasi egység vezetdje egészségiligyi szakmai feladatait 6nélldan, az intézmény
orvosainak, a munkakorébdl adodé egyéb feladatait pedig a vezetd apold kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évS betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérdl szolo elbirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo6 térvényt.

Alkalmazéséanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsdg valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasidba torténd
felvétel.

kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosdgokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését a gondozasi egységvezet helyettes latja el.

Feladata:

irdnyitja, ellendrzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat,

elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidd beosztéasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségligyi és gondozasi dokumenticio vezetésérél,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdz biztositasarol, tarola-
sardl, nyilvantartasardl,

végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gydgyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak szlirvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositdsa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez

a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknak megfeleld
gyljtéset, tarolasat és elszallittatasat.

részt vesz a munkavédelmi, tiizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:

a vezet0 apoloval,

az intézmény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezet6jével,

¢lelmezési, - gazdasagi,- miiszaki csoport vezetGivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészseégligyl intézményekkel,

a koltségvetési szerv tamogatodival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hidnyossidgok megsziintetésérol,

javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikkséges esetén kartéritési elja-
rast kezdemeényez.
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Anyagi és erkdlcsi felelGsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Reszletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felelfs:

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

Apolé/gondozdsi egységvezets helyettes

A szakmali iranyit6ja: orvos, vezeté apold

Kozvetlen felettese: gondozasi egység vezetd

A gondozasi egységvezetot tavolléte esetén helyettesiti.

Feladata:

Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturdlt higiénikus kornyezet, biztonsagos és tartalmas életlehetéségek,
gondozas, apolas biztositasa.

Az intézményben €l6k fizikai egészségligyi ellatasa és pszichés gondozésa.

Részt vesz az intézménybe kolt6z0 1j ellatott megfeleld fogadasaban, tajékoztatas-
ban valamint segiti az intézmény életébe valo beilleszkedést.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialitasat, fenntar-
tasat.

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfelelGen személyre szolé apolést-
gondozast végez.

Koételes az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotdban
beallt véltozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentélni.
Ko6zremiikddik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtisa az
elhangzott informaciok tovabbadéasa a gondozasi egység vezetdnek.

Kompetencia hatarok betartdsaval 1atja el az apoloi feladatokat.

Pontosan vezeti az 4poldsi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktualis torténéseket. Az ellatottrdl szerzett észrevéte-
livel, sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitéséhez, koz-
remiikodik annak végrehajtasaban.

Segit értékelni az dpolds hatékonysagat, minGségét, javaslatot tesz annak javitasa-
ra.

Naponta ellendrzi az ellatottak egészségi allapotat €s testi higiénéjét.

A gyogyszerelést el6iras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gydgyszert
orvosi utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gydgyszer bevételét el-
lendrzi.

Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apoldsi sziikségle-
teit kielégitik

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl, az étel osztdsanal iigyel a diétak
betartasara.

Gondoskodik a megfelel6 folyadékbevitelrdl- kiilonds tekintettel az erre énmaga
képtelen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.
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- A hozzatartozok felvilagositasa kizardlag az ellatott altalanos allapotarodl torténhet
(alvas, étvagy, stb.) korhdzba keriiléskor —a gondozési egységvezetd tavolléte ese-
tén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos idéponttal feltiin-
tet.

- Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulaséarol,

- Feladat a n6vérszoba higiénéjének fenntartisa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabalyokat, apolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfertGtlenitést végez.

- Miszakatadast végez/ellendrzi a munkaidé végeztével szdban, irasban.

- Egytittmiikoédik a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiiléndsen rendez-
vények megvaldsitasaban, a lakok aktivizalasaban.

- Iranyitja/ végzi és ellendrzi a szakapolasi feladatokat.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tenciajanak meghatarozasa.

Felelfs:

a feladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmédért és hangnemért.

Gondozo/asszisztens

Szakmai irdnyitoja: vezetd apolod
Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfelelGen

Alacskai ut 22: vezetd apold
Virag Benedek u. 36: részlegvezetd

Feladata:

Aktivan részt vesz az intézményben €16 ellatottak részére az intézményi szakorvosok-
hoz valé hozzajutas megszervezésében.

Az orvosok mellett végzi az asszisztensi feladatokat (viziten vald részvétel, vizsgala-
tokon segitségnyujtas, belgydgyasz, diabetologus, neuroldgus, pszichiter, bérgyé-
gyasz, orthopéd szakorvosokkal a megadott rendelési idSben, vizitidében)

A viziteken, rendelési idében elrendelt gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozokkel
kapcsolatos dokumentacio és annak rogzitése az OepSoft rendszerben

Az egyén gyogyszemyilvantartd lapon régzitett, az orvos altal elrendelt és alairt
gyogyszereket rogziti az Oepsoft rendszerben.

A OepSoft program segitségével figyelemmel kiséri a szakorvosi rendelvényhez kotott
gyogyszerek felirhatosagat (szakorvosi javaslat)

A lakok részére gydgyszerek elrendelésénél illetve véltozasanal felvilagositast ad a la-
ko részere a varhatd koltségekrdl. Elkésziti és atadja a ,kalkulacié az egyéni gyogy-
szerfelhasznalasrdl” cimili nyomtatvanyt.

Gondoskodik az aktualizalt egyéni gydgyszernyilvantartd lapok é4tadasardl a gyogy-
szerkezel$ apolo részére.

Gyogyszerkezel6 apolo helyettesitése esetén részt vesz az adminisztraciés feladatok el-
latasaban.
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Gondoskodik a siirg6sségi €s készenléti készletek nyomon kévetésérél illetve felmerii-
16 hianyossagok jelzése az vezetd apold felé.

A munkateriiletét érintGen biztositja a veszélyes hulladékok eldirdsoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat

Felel6s az orvosi rendeld rendjéért és tisztasdgaért.

Apolé/gyogyszerkezelé

Szakmai irdnyitoja az orvos, vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Alacskai ut 22: vezet6 apold
Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
Mészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a szakma irdnyelveinek, a jogszabalyi eloirasoknak és az intézményi szabalyozasoknak
megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer és gyogyaszati segédesz-
koz ellatasat.

Tevékenységét részben 6nélldan, a névre sz616 munkakori leirdsadban részletezett els-
irasok és feleldsségvallalasok alapjan, szakmai feletteseinek iranymutatasaval latja el.
A munkakdrében altala végzett feladatokért szakmailag felelGs,

intézményi szinten dsszesiti a telephely/gondozési egységek gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkoz igénylését,

elokésziti a gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkozok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellendrzi az orvos altal dsszedallitott gydgyszerek beszerzésének és tarolasanak biztosi-
tasat, valamint a telephely/gondozasi egységek gyogyszer felhasznalasat figyelemmel
kiséri,

a telephely/gondozasi egységek ,,statim” gydgyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gydgyszerek/gydgyaszati segédeszkdzok rendelésérdl, szakszerl atvé-
teliikrdl és szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszk6zok készletének nyilvantartasat,

a jogszabalyi elbirasoknak megfelelGen &rzi a fokozottan ellen6rzétt szereket, és vezeti
ezen készitmények nyilvantartasat,

ellendrzi a gydgyszerkészletet (lejarat, forgalombol térténd kivonas, sériilés),
megszervezi €s lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a gydgyszer kia-
dast.

a munkateriiletét érinten biztositja a veszélyes hulladékok el6irasoknak megfelel$
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat,

szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1€vo betegjogi-ellatottjogok eléirasai
szerint latja el,

betartja a személyes adatok-, és a kézérdekl adatok védelmérdl szold eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A Mészaros Lorinc u. 26. szam alatti telephelyen az intézményvezeté megbizasa alapjan ta-
vollétében ellatja a gondozasi egységvezetd helyettesitését.

Kiils6 kapcsolatot biztosit:

a szocialis- €s egészségligyi alap- és szakellatast nyujtod intézményekkel, szakorvosok-
kal,
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- az ellatottak hozzatartozoival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
z6déssel rendelkezd szolgéltatd szervezetekkel (pl.: gyogyszertarak, gyogyészati se-
gédeszkoz gyarto, illetve forgalmazd, gazdasagi egységek).

Munkakoérére vonatkozdan felel6s
- ajarvanylgyi eloirasok maradéktalan betartasaért, és betartatasaért,
- az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért,
- az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, a munkabizton-
sagi €s tlizrendészeti elGirasok betartasaért.

Téavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetok

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felel6s:
- Anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért, kiilonds te-
kintettel a gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdzdk, segédanyagok korére.
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyl el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

A'polé

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elbirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo elbirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Az 4polo alkalmazédsanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok
Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

A munkakér szakmai irdnyitéja: az orvos, a vezetd apold,
Kozvetlen felettese: a teriileti tagozddasnak megfeleld részlegvezetd/gondozasi egység vezetd.

Feladata: Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos 4po-
lasi-gondozasi feladatok ellatasa:

- az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzajarul az é4polasi-
gondozasi terv készitéséhez, kdzremiikddik annak végrehajtasaban,

- kdoteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

- ellatja a szakellatasi feladatokat (Pl. bedntések, nébeteg katéterezése, szemkezelések,
intravénas injekcid elGkészitése, vérvétel, sebellatas, kitozések) az orvos utasitdsa
alapjan. Ellendrzi €s dokumentélja a vitalis paramétereket,

- elvégzi azokat a szaképolasi feladatokat, mellyel a részlegvezet6/gondozasi egység ve-
zetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokésziilék hasznailata,
decubitus kezelés, labszarfekély kezelése),

- elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (pl.: etetés, flirdetés, hajapolas, kérémvagas, agyazas, agynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- trachedlis kaniil cseréje, tisztitasa, tevékenység tanitasa az ellatott részére. Né&i ellatott
allando katéterének cseréje, holyagdblités,

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérél. Az étel osztasanal ligyel a diétak betar-
tasara,
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- kiilonds gondot fordit az Bijonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felelds az ellatot-
tak pszichés gondozasaért,

- halél beéllta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval végzi a halott ellatasat,
értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol.

- Az intézményvezet§ megbizasa alapjan tavollétében ellatja a gondozasi egységvezetd
helyettesitését.

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfelelen
végzi. A munkdja sordn tudomasara jutott informaciokat a titoktartds szabalyai szerint koteles
kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozésa.

Felelos:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartisaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitasok betartisaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemeért,
- Anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

Tévolléte esetén a munkakort az alabbi munkakérokben alkalmazottak helyettesithetik: mas
apolo, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évE betegjogi-ellatottjogok elbirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo elbirdsokat, valamint az
egészséglgyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

A munkakor szakmai irdnyitdja: az orvos, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetd, apold
Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfelelo részlegvezet6/gondozési egység vezetd

Feladata:
Az intézmeény egeszségligyl csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apoldsi-
gondozasi feladatok ellatasa.

- az ellatottakrol szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzéjarul az apolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kozremikodik annak végrehajtasaban. Ellendrzi és do-
kumentalja a vitalis paramétereket,

- koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

- elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi szilkségleteit
kielégitik (pl.: etetés, firdetés, hajapolas, koromvagas, dgyazas, agynemi- és ruhacse-
re, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

- gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérél. Az étel osztasanal ligyel a diéték betar-
tasara,

- kiilonds gondot fordit az jonnan felvett ellatottak beilleszkedésére,

- haldl beéllta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval végzi a halott ell4tasat,
értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol,
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- az osztilyon tortént eseményekrdl atadd fiizetet kell vezetni és azt a részlegveze-
té/gondozasi egység vezetdjének naponta bemutatni,

crer

vezeti,

Felelbs:
- a feladatkorébe tartozd tevékenységek minGségi ellatasaért,
- ajarvanyiigyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitisok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felelsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

A fenti feladatokat az intézmény 4dpolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkdja sordn tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabélyai szerint koteles
kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Tavolléte esetén a munkakért az alabbi munkakérokben alkalmazottak helyettesithetik: apold,
mas gondozd, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo-Fodrdsz

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év$ betegjogi-ellatottjogok elbirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolé elbirasokat, valamint az
egészségiigyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakdr szakmai irdnyitdja: vezetd dpold
Kozvetlen felettese: tertileti tagozoédasnak megfeleléen:

- Alacskai 0t 22. vezet6 apold
- Telephelyen: részlegvezetd

Feladata:

- Az intézmény lakdinak kéthavonta rendszeresen, litemezés szerint a hajmosas, széri-
tas, sziikség szerint hajvagas, valamint egyéb fodrasz tevékenység végzése.

- Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.

Mozgasterapeuta
Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eléirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egeszségligyl adatkezelésre vonatkozé térvényt.
A munkakor szakmai irdnyitéja: az orvos, vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozddasnak megfelelGen
- Alacskai 0t 22.: vezetd apolo
- Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
- Meészaros L. u. 26: részlegvezets
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Feladata:

a mozgasaban korlatozotta valt ember, a lehetségekhez mérten, az eredeti mozgas-
készségre, mozgasmechanizmusra val6é megtanitasa,

kezeli az intézményi ellatasban 1év0 mozgésszervi panaszokkal kiizd§ betegek prob-
lémait. Ellatja a gyogytornasz feladatait,

megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsag okozta funkcidzava-
rokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt 4l6 és allé testhelyzetben, a hely és
helyzetvaltoztatast, a segédeszkdzok hasznalatat. A hétkoznapi funkciok javitasa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikdakat,

az cllatottak egészségi allapotdnak megfelelGen egyéni és csoportos tornafoglalkoza-
sokat tart,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

szakmai tevekenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok el6irasai
szerint latja el,

betartja a személyes adatok-, €s a kdzérdekl adatok védelmérdl szolo eldirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozod térvényt.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyujté intézmény orvosaval, a gydgytornat

elrendeld szakorvossal, illetve mas, hasonlé munkakor betolt6jével, a lakdkkal az ellatott
munkakérrel kapcsolatban. Egyiittmiikodik a szociélis alap- és szakellatast nydjtd intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival.

Tavolléte esetén a munkakdrt mas mozgasterapeuta, gydgytornasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencigjanak meghatarozasa.

Felelfs:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi eldirdsok maradéktalan betartisaért, betartatasaért, a lakokkal szemben
tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Anyagi és erkolesi felelGsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért

A fenti feladatokat az intézmény gydgytorna protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
veégzi. A munkadja soran tudoméaséra jutott informdaciokat a titoktartis szabalyai szerint kteles
kezelni.

Takarito
Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Virag Benedek u. 36: gondozasi egység vezetSk
Meészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

a koltségvetési szerv teriiletén a kijeldlt teriilet takaritasa, fertétlenitése,
a takarftasi munkdakkal kapcsolatos adminisztracid elvégzése.

Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezett/gondozasi egység veze-
tok altal, beosztassal kijeldlt takarito 1atja el.
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5.2.5. Szocialis és mentdlhigiénés csoportvezeto

A mentalhigiénés csoport vezetdje munkdjat Onalloan, de a vezetd &pold kodzvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

A mentalhigiénés csoport vezetdje szakmailag irdnyitja és ellendrzi a csoport dolgozdinak
munk4jat, részt vesz a gondozasi tervek ellendrzésében.

Feladata:

A jovahagyott keret-felhasznalési terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort.

Kozremikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni és kozosségi problémak feltara-
sdban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltarasaban és azok
megoldasara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az 4j gondozasi, mentalhigiénés mddszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

A mentélhigiénés csoport vezetdje egylittmikodik a vezetd apoloval, az intézmény or-
vosaval, a részlegvezetdvel/gondozasi egység és az élelmezés vezetdivel, az ellatottak
érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képviseldvel.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” miikodését.
Tévolléte esetén az intézményvezetd ltal kijelolt szocidlis munkatars helyettesiti.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo elbirdsokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
Anyagi és erkolesi felelGsséggel tartozik a kdltségvetési szerv vagyonaért.

kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Felelds:

elozetes tajékoztatas nyujtasaért,

a soron kiviili elhelyezés elbiralasanak elGkészitéséért,

az el6gondozas megszervezéséért, végrehajtasaért, a gondozasi sziikséglet és a jovede-
lemvizsgalat elvégzéséért

az intézménynél a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a fog-
lalkoztatas iranyitasaért €s ellenérzéséért,

felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kii-
16n0s tekintettel az apold-gondozd személyzetre,

az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal a in-
tézményben folyo pszichés gondozas feladataiban,

felelos a KENYSZI naprakész vezetéséért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Szocidlis munkatdrs / Székhely intézmény

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok elbirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekl adatok védelmérdl szolo elbirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitdja: szocidlis €s mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi el6irdsoknak és bels szabalyzatoknak megfe-
lelden végzi az ellatast kérelmezdk és igénybevevikkel kapcesolatos tajékoztatast, biz-
tositja a szocidlis ligyintézés és hivatali adminisztracio kézponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként latja el.

- Az érdekl6ddk részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol, az intézménybe tor-
ténd felvétel feltételeirdl, és menetérdl,

- részt vesz az eldgondozas, a gondozasi sziikséglet vizsgalatanak elvégzésében, a ké-
relmez6 beleegyezésével felveszi a kapcsolatot a hozzatartozdval, ellatérendszerekkel,

- afelvételre varakozok dokumentacidinak gylijtése, kezelése és karbantartésa,

- a felvételi dokumentacio kezelése, ligyintézés (megéllapodasok, téritési dij megallapi-
tas el0keészitése),

- az ellatottak dokumentacidjanak kezelése,

- statisztikai dokumentacié elkészitése (fér6hely nyilvantartas vezetése a fokozott és at-
lagos ellatast igényl6 megbontasban). Havi €s statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tAmogatas rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

- Felel6s a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- Részt vesz az intézményi belsd kontroll rendszer eldirasai szerint a funkcionalis elle-
nérzések biztositdsaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban 4ll az intézmény szocialis munkatérsaival, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a részlegvezetével/gondozasi egység vezetdkkel, vezetd dpoldval, orvossal, valamint az in-
tézmény valamennyi munkatarsaval az ellatott munkakérhdz kapcsoloddan.

Kilsé kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmez6k és hozzatartozoik, a tars- intézmények, a
FECS, hivatalok, dnkormanyzatok, szocidalis és egészségligyi intézményekkel.
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
Onalldéan szakmai iranyit6ja utmutatasa alapjan latja el.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.
- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Téavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd,
vagy az intézményvezeto altal kijelolt megfelel6 szakképesitésii munkavallalo

Szocidlis munkatdrs / gondozdsi egység

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.
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Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl sz616 elbirasokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozd torvényt.

A munkakor szakmai irdnyitoja: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezett
Kozvetlen felettese: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, az etikai elvarasoknak és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen vég-
zi az intézményben €16k mentalhigiénés ellatasat és a szociélis Uigyintézést.

- Az érdekloddk részére tdjékoztatast nyvjt a szocidlis ellatasokrdl, az intézménybe ke-
rilés feltételeirdl, menetérdl,

- 1j ellatott fogadasanak elokészitése, az 1) ellatott fogadasa, adminisztracid elkészitése
az apolo-gondoz6 munkatarssal kozosen,

- uj ellatott pszichés statuszanak elkészitése, ennek eredményérdl tajékoztatja a szakmai
munkatarsakat,

- a fokozott dpolast igénylék specidlis foglalkoztatésa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni és csoportos segité beszélgetések
vezetése, €letvezetési segitségnyijtés, segitségnyijtas fizikai és mentalis sziikségletek
kielégitésében,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- a gondozasi lap vezetésében, részvétel szabadidés programok szervezésében, foglal-
koztatasban, a havi program elkészitésében,

- kérhazban 1évé ellatott 1atogatasa,

- az ellatottak ligyeinek intézése (lakcimbejelentés, 6nkormanyzatoknal eljarés, szak-
rendelésre kisérés, vasarlas),

- Az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

- elhalalozas esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

- hozzatartozokkal vald kapcsolattartas el8segitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

Kapcsolattartas:

- Szoros egyiittmiikddés keretében dolgozik az apold-gondozéd munkatéarsakkal, kapesolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjével, a szocidlis és mental-
higiénés csoportvezetével, a gondozési egységek szocidlis munkatérsaival, az intézmény orvo-
saval, esetenként a gazdasagi osztaly munkatarsaival az ellatott munkakdrrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocialis szolgaltatokkal, szocialis és egészségiigyi intézményekkel,
Onkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal.
- A szabadidds és szérakoztatd tevékenység szolgaltatoival.

Felelbs:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek minSségi ellatasaért,
- ajarvanylgyi elbirasok maradéktalan betartasaért, betartatdsaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.
- Anyagi ¢s erkdlcesi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Tavolléte esetén a munkakdrt a kompetencia hatarok betartasaval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocialis munkatars helyettesitheti.

Foglalkoztatds szervezé

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szol6 eldirdsokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakoér szakmai iranyitdja: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezet6

Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen szervezi az intéz-
ményben €16 ellatottak foglakoztatasat és részt vesz a mentalhigiénés gondozésban.
Szervezi és elOkésziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiilsds szabadidds
programjait,

- az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény ellatottjai ré-
szére szabadidds foglalkoztatasuk szervezését és kapcsoloddan a mentalhigiénés ella-
tassal Osszefliggd, egyes feladatokat,

- részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében, feladatkorét érin-
t6 szakmai programokon képviseli az intézményt,

- reszt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkéjahoz kapcsolédo adminisztrativ fe-
ladatokat ellatja,

- reészt vesz az intézmény €éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszamo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepcidk kidolgozéasaban,

- koordinélja az intézményben tevékenykedé Onkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

Egyuttmiik6dik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds €s szdérakoztatd intézményekkel, dnkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocidlis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatdival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelGsség terheli. Tevékenységét részben
Onalldan, szakmai irdnyitdja utmutatdsa alapjan latja el.

Felelds:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

- Anyagi és erkolcesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatérok betartasaval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetl, illetve mas szocialis munkatars helyettesitheti.

Szocidlis munkatars/Betegkiséro

Szakmai teveékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.
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Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl sz616 elbirasokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A munkakdr szakmai irdnyitdja: szocialis és mentalhigiénés csoportvezets
Kozvetlen felettese: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezetd

- Végzi az ellatottak szakorvosi vizsgalatra torténd kisérését, szakorvosi javaslatok be-
szerzését.

- Az orvos utasitdsa alapjan ellatja a betegkisérési feladatokat azon ellatottak esetében,
akik az intézményi gépjarmiivel szakrendelésre elszallithatok.

- A szocialis és mentalhigiénés csoportvezetGvel/részlegvezetvel elGzetes egyeztetést
kovetden szervezi az ellatottak szakellatasra torténd szallitasat.

- Az orvos utasitdsa alapjan beszerzi a szakorvosi javaslatokat.

- Segitséget nyujt szocidlis ligyintézésben a szocidlis és mentélhigiénés csoportveze-
t6/részlegvezets utasitasa alapjan.

- Korhézban 1évo ellatottak latogatasa

- Uj ellatott esetében a beilleszkedés gyakorlati részének segitése

- Segitségnyujtas fizikai és mentélis szikségletek kielégitésében

- Az apolési-gondozasi folyamatokbdl kizardlag az étkezés és itatds sziikségletének ki-
elégitésében vehet részt.

5.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatdlyban 1évé jogszaba-
lyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kézalkalmazottak jogéallasardl sz616
1992. évi XXXIII. térvényre, az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, az al-
lamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl 368/2011.(XI1.31.) korméanyrendeletre, valamint
a Budapest Févaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi feletti ira-
nyitési jogkore gyakorlasanak rendjérél sz616 mindenkor hatalyban 1év6 intézkedésére.

A pgazdaségi szervezet felelos:

a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhaszna-
lasénak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgélta-
tasi, beszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi vezetd felelés a gazdasagi szervezet irdnyitasaért, a tervezéssel, az eléiranyzat-
felhasznélassal, a hataskérébe tartozé elGiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a miikodtetéssel, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi kételezett-
séggel, a belsé kontrollkdmyezettel, a bér és létszamgazdalkodéssal, a kézbeszerzéssel, az
egy€b adatszolgdltatassal kapcsolatos dsszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kért.

Feladatat a koltségvetési szerv vezetSjének kdzvetlen iranyitasaval végzi, munk4jardl rendsze-
res beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miikodéssel Gsszefliggd gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezet6jének helyettese.

Betartja €s betartatja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérol sz616 elbirasokat.

Feladata:
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- A koltségvetési szerv gazdasagi-miszaki ellatasanak megszervezése, irdnyitsa,
ezen bellil az tgyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos
tevékenység megszervezése,

- aszamitogépes szamviteli- iigyviteli rendszerek kialakitasa, miikodtetése,

- a koltségvetési szerv miikodésével Osszefliggé szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa, kiilonds tekintettel a gazdalkodas, pénzligy, beruhazas, beszerzéssel
kapcsolatban,

- a szakmai jogszabalyokban megfogalmazott ,kiilonleges bevételek és kiadasok pl.
koltépénz, stb.” tervezési és elszamolasi rendszerének kialakitasa és ellendrzése,

- a HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer muikddtetése,

- Kodzadattari dllomany folyamatos aktualizalasanak biztositasa.

Felel§s:

- a koltségvetés elkészitéséért, az idészaki beszdmold jelentések elkészitéséért, a
gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,

- a vagyonvédelem ¢és  vagyonnyilvantartds  biztonsagos  feltételeinek
megteremtéséert,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti elSirasokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitéséért,

- atelephelyek anyag, eszkéz ellatasi rendjének kialakitasaért,

- a beszerzett, létesitett eszkézOk mennyiségi, minGségi atvételi rendjének, az
izembe helyezésért felel6sok korének, és az eszkézokkel kapcsolatos bizonylati
rendnek a meghatérozasaért,

- atéargyi eszkdzoknek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A gazdasagi vezetd kdzvetlen iranvitdsa alé tartozd munkakodrdk

Elelmezésvezetd

Miszaki csoportvezetd

Telephelyi gondnoksagvezetd

Munkaiigyi €s bérgazdalkodasi csoportvezetd

Helyettesités: Tavollétében munkaiigyi és bérgazdalkodési csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1. Pénziigyi-, szamviteli csoport tagjai

Gazddlkodasi koordindtor/ pénziigyi eléado

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdeki adatok védelmérol szolo elirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitd: gazdasagi vezeto

Feladata :

keszletek, eszkdzOk bevételezésének, kiadasanak, nyilvantartasanak, készlet mozgasok
bizonylatoldsénak, nyilvantartdsok vezetésének, bizonylatok szamitogépes konyvelé-
sének ellendrzése,

bizonylatok utalvanyozasa,

leltarozas elokészitése, leltarvezetéként a leltar lebonyolitasa,

selejtezés elkészitése, lebonyolitasa, dokumentalasa, készletvaltozasok konyvelésé-
nek ellendrzése

a szigori szamadasu és az intézmény altal hitelesitett nyomtatvanyok nyilvantartésa,
kiadasa, a hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése, tarolasa.

az intézményi textilia dramlésénak koordinéalésa a mosoda €s a telephelyek k&zott
készletbeszerzés inditasa, megrendelések leaddsa a miszaki csoporttal egylittmiikodve

Felelds:
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- az anyagok és eszkdzok megfeleld mennyiségl és mindségi készletéért;
- kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat leadasa a miszaki csoportvezetd felé a
beszerzend$ készletek mennyiségére.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdaségi vezetd altal kijeldlt személy
latja el.

Pénztaros
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo elbirasokat.

Koézvetlen felettese és szakmai irnyitd: gazdasagi vezetd
Feladata:

- készpénz-elszdmolasok vezetése, kezelése, naponta a hazipénztar zarasa, pénztarjelen-
tés készitése,

- ellatmanyok, elélegek kiadasa, beszedése, nyilvantartasa, havonta egyeztetése a f6-
kényvi kdnyveléssel,

- a hazipénztar, telephelyi pénztér, az ellatmanyok és az el6legek alloméanyanak napra-
kész vezetése a pénztar zaréallomanyanak napi atlagarol sz616 kimutatasban,

- téritési dijak, lakok és dolgozok egyéb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamlak alapjan; egyéb el6forduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,
a teljesitések rogzitése az analitikus programokban,

- nyugdijak és egyéb jarandosagok felvétele a pénzintézetben, a postén, illetve a postas-
tol, a téritési dijak levondsa utan készllt nyugdijlista alapjan Osszesit6 és cimletjegy-
z€k készitése, nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

- letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése, hetente a letéti pénztar zarsa, heti pénztarje-
lentés készitése,

- teéritési dijak eldirdsa, szamfejtése, szamlazasa, egyéb bevételi elbirasok vezetése,
egyeztetése.

Felelds:

- akészpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

- akészpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételekor, illetve feladdsakor annak sza-
balyszerl és biztonsagos szallitasaért,

- a pénztarban tartott készpénz és értékek szabdlyszerli kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

- pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

- az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalataért,

- abizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezetd altal kijelSlt pénz-
igyi el6ado latja el.

Telephelyi pénztdros (a telephelyek tekintetében)

Betartja a személyes adatok-, €s a kézérdekl adatok védelmérdl sz616 eldirasokat.

Kozvetlen felettese €s szakmai irdnyitd: gazdasagi vezetd
Feladata:
- keészpénz-elszamolasok vezetése, kezelése, naponta a telephelyi pénztar zardsa, pénz-
tarjelentés készitése,
- téritési dijak, lakok és dolgozok egyeb téritési dijainak beszedése, illetve visszafizetése
szamléak alapjan; egyéb eléforduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitasa,
a teljesitések rogzitése az analitikus programokban,
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- nyugdijak és egyéb jaranddsagok felvétele a pénzintézetben, a postan, illetve a postas-
tol; a téritési dijak levonasa utan készilt nyugdijlista alapjan Osszesité és cimletjegy-
z€k készitése; nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

- letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése, hetente a letéti pénztar zarasa, heti pénztarje-
lentés készitése.

Felelos:

- akészpénz-szikkséglet felméréséért, biztositasaért,

- akészpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszeri és biztonsagos szallitasaért,

- a pénztarban tartott készpénz és értékek szabélyszerli kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hidnyért,

- pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok naprakész vezetéséért,

- az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalataért,

- abizonylati fegyelem betartasaért,

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat gazdasagi vezetd altal kijelSlt pénziigyi
eldado latja el.

Pénziigyi eléado
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekl adatok védelmérdl szolo elbirdsokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd
Feladata:

- koltségvetés, beszdmold és vagyonmérleg készitésében valo részvétel,

- szallitoi szamlak régzitése az OTP Electra rendszerben,

- napi banki utalasok elSkészitése,

- banki forgalom pénziigyi rendszerben torténd rogzitése, a koltségvetési-, lakasépitési
alap-, €s letéti szamla tekintetében,

- pénzforgalmi szdmla kivonatainak felszerelése a téritési dijak, lakok és dolgozdk
egy¢b téritési dijaibdl szdrmazo6 bevételek vonatkozasaban, a teljesitések rogzitése az
analitikus programokban, negyedéves zérlat készitése a program alapjan,

- a raktari programban a raktari nyilvantartast vezet altal felvezetett bevételezések
pénziigyi ellendrzése a szamldak, illetve a szallitolevelek alapjan,

- hagyatéki jegyz6konyv kimunkaldsa, benydjtasa az illetékes tigyfélszolgalaton, a ha-
gyatékatadd végzés/oroklési bizonyitvany beszerzése, a hagyaték lezéarasa,

- kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

- kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- egyéb gazdalkodast alatamasztd nyilvantartasok vezetése,

- adodelszamolasok, bevallasok készitése,

- bevételekkel kapcsolatos 6nkoltségszamitashoz nyilvantartasok vezetése,

- bevételek €s kiadasok szakfeladatok szerinti nyilvantartasa.

- szallité1 szamlak rogzitése a pénziigyi programban,

- utalvanyrendeleten torténd koényvelési szamlakijeldlés, pénztari bizonylatok f6konyvi
kontirozasa, f6konyvi konyvelés,

- a téritési dijak és egyéb bevételek nyilvantartasanak (teljesitések) fékoényvvel vald
egyeztetése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezeto altal kijeldlt személy
latja el.
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Gazdalkodasi eléado/raktaros

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekili adatok védelmérdl szolo elbirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd

Feladata :

az ellatast igénybe vevék gondozésdhoz és az Oket ellatdé személyzet munkajéhoz
szilkséges készletek, eszkdzok tarolasa, bevételezése, kiadasa, nyilvantartisa, készlet
mozgasok bizonylatoldsa, nyilvantartasok vezetése, bizonylatok szamitdgépes kényve-
lése,

a raktarba keriild készletek, eszkozok atvétele, mindségi, mennyiségi ellenbrzése,
nyilvantartsba vétele, a bevételezett anyagok, eszkozok elbiras szerinti raktarozasa,
tarolasa, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzése,

véddeszkdzok nyilvantartasa, szerszamlapok vezetése, leltarozasa,

az ellendrzott és utalvanyozott targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele, az eszkdzokben
keletkezett valtozasok konyvelése az analitikus kdnyvelés szabalyai szerint,

leltarozas elOkészitésében vald részvétel,

a felesleges készlet értékesitésével, dokumentélasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
selejtezés fizikai elGkészitése, készletvaltozasok konyvelése,

Felel6s:

a szakositott és el6iras szerinti raktarozasért;

az anyagok ¢és eszk6zok naprakész nyilvantartasaért;

a szikséges eszk0zok, anyagok idoben torténd kiadasaért;
a rabizott készletekben, eszkzokben keletkezett hidnyért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdélkodasi koordinator latja el.

Gazdalkodasi eloado/gazdasdagi novér

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo eléirasokat.

Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: székhelyen gazdasagi vezetd, telephelyen részlegvezetd

Feladata :

A lakok gondozédsahoz sziikséges szennyes textilia mosoda altali atvételének ellendr-
zése,

A mosoda altal tisztitott textilia gondozasi egységekre torténé visszaszallitisa;

A mosoda 4ltal tisztitott textilia telephelyi gondozasi egységekre torténd visszaszallita-
sanak biztositasa, szervezése

A P084 Tisztaruha raktar/agynemi megnevezési raktarba keriilé készletek 4tvétele,
mindségi, mennyiségi ellendrzése, eldirds szerinti raktrozasa, tarolésa, anyagmozga-
tasi, szallitasi feladatok elvégzése;

Keészlet mozgasok bizonylatoltatdsa a raktarossal, selejt textilia tekintetében is.
Készletek kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése;

Leltarozasban valo részvétel

A dolgoz6i szocialis helyiségek ellatasa, feltdltése a szikséges tisztalkodasi, tisztitasi
anyagokkal, a feltdltés helyiségben torténd bizonylatolasa,

Heti gyakorisaggal tisztitoszerek szallitasanak kisérése a telephelyekre, a kézponti rak-
tarbol torténd kiadas ellendrzését kovetden.;

Heti gyakorisaggal a telephelyeken és a székhelyen a tisztiteszkdzok és
tisztalkoddeszk6zok fogyasanak ellendrzése; a megszokottol eltérd fogyas jelzése a
gazdasagi vezetonek.,
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. Ijj textilidk emblémazéasaban kozremiikGdés, a raktaros iranyitasaval.,

- A P084 sz. raktarban torténd takaritas végzése;

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartds vezetése;

- Lakok személyes tulajdonul ruhdinak atvétele, tisztitas utani atadasa

- Dolgoz6k véddruhéi leaddsédnak szambavétele, tisztitas utan visszajuttatisa a gondoza-
si egysegre.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezeté altal kijel5lt személy
latja el.

5.3.2. Elelmezésvezet

Az €lelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmeény vezet6jével, orvosaval, a vezet§ apoloval, a részlegvezetSvel/gondozasi egység ve-
zetoivel, €és a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-, szamviteli csoport vezetdjével.

Kozvetlentl irdnyitja az élelmezési raktaros és a konyhatlizem dolgoz6inak munkajat, elkésziti
munkarendjiiket.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szold eléirasokat.

Feladata:

- az étkeztetési feladatok megszervezése, az élelmezési tevékenység iranyitdsa, az étel
megfeleld mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositdsa az idevonatkozé jogsza-
balyi el6éirasok maradéktalan betartisa mellett,

- az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatasanak biztositdsa a HACCP kézikonyvben
foglaltak szerint,

- az iddskori tapanyag-beviteli eldirasoknak megfeleld valtozatos étrendek Osszeallitasa,

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerli atvételének, tarolasanak, kezelé-
sének ellatasa,

- gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznélas, és az eldirdsoknak megfeleld
tapanyagbevitel szerinti élelmezés 6sszhangjinak biztositasarol,

- afGz6konyha, az élelmezési lizem tisztasdganak, rendjének ellenbrzése, a kdzegész-
ségligyi eldirdsok betartasa,

- akonyhai dolgozok egészségligyi alkalmassaganak ellenérzése,

- az ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositdsa, ellenérzése,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az eldirasok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért €s a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gl munkakort betdlté munkavallald helyettesiti.

Konyhavezeté

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl sz616 eléirasokat.

Kozvetlen felettese: €lelmezésvezetd, telephely tekintetében telephelyi gondnokséag vezetd
Szakmai irdnyitoi: gazdasagi vezet, élelmezésvezetd
Feladata:
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- A konyha munkéajinak szervezése;

- a mindenkori kozegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi el6irasok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikodtetésével kapcsolatos eldirasok betartdsa és betar-
tatdsa;

- beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérdl, az ész-
lelt hianyossagok megsziintetésérol;

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetSvel, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetokkel, a vezetd apoloval.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd altal kijeldlt sze-
mély latja el.

Elelmezési adminisztrator
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekli adatok védelmérdl szolo elbirasokat.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyit6i: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- Az ¢lelmezési tevékenységre vonatkozé adatfeldolgozas biztositdsa, a munkavallald
kozalkalmazottol elvarhaté szintli szaktuddsanak megfelel6en. Az élelmezési csoport-
vezetd iranyitasaval, részben Onalldan, az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének
biztositdsdhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, valamint a jogszabalyi el8ira-
soknak megfeleld adatfeldolgozasi, értékelési és adatszolgiltatasi kotelezettségek ella-
tasat végzi.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az atvett eszkozokért, kozvetlen felel3sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében, megbizas alapjan, megfelelé szakképesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti.

Elelmezési raktiros
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl szol6 eldirasokat.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- az ¢lelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiadéssal, valamint az op-
timalis raktari készlet kialakitasaval vald szinvonalas biztositasa, a munkavallalé koz-
alkalmazottol elvarhaté szintli szaktud4sanak megfelelGen,

- az €lelmezési csoportvezetd irdnyitdsaval, részben 6nélloan — a higiénés és egyéb els-
irasok betartdsaval — az €lelmiszer alapanyagok és félkész termékek bevételezésének,
raktarozasanak és kiadasanak biztositdsa a HACCP el6irasainak maradéktalan betarté-
saval.

A feladatkorebe tartozé tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkdzokért,
kézvetlen felelGsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakért sziikség szerint, megbizas alapjan mas, megfelel
szakképesitéssel rendelkezd, az élelmezési csoportnél dolgozd munkavallald helyettesiti.
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Diétas szakdcs
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdeki adatok védelmérél szol6 elGirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: konyhavezetd
Feladata:

- Az ¢lelmezési tevékenység megfelelé szinvonald, intézményi szintli biztositdsa, a
munkavallalé kézalkalmazottdl elvarhat6 szintli szaktudasnak megfeleléen.

- Az ¢lelmezési csoport vezetdjének iranyitasaval, részben Gnalldan, megfelelé adag-
szamban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint és az orvos altal eldirt
diéta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb el&irdsok betartisaval — az
ételek elkészitésének €s kiszolgalasanak megszervezése, biztositdsa a HACCP eldira-
sainak maradéktalan betartasaval.

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért felel6sséggel tarto-
zik.

Felelés:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6éirasok maradéktalan betartasaért,
- az tézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mdas diétds szakacs képesitéssel rendelkezé munkatérs
helyettesitheti.

Szakacs

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolé eléirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitoja: konyhavezet$
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonalu, intézményi szintli biztositdsa, a
munkavallalé kozalkalmazottdl elvarhatéd szintli szaktudasnak megfelelden.

- Az ¢lelmezési csoport vezet§jének irdnyitdsaval, részben Onalléan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura kdnyvben rogzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
elirasok betartdsdval — az ételek elkészitésének és kiszolgdlasanak biztositésa a
HACCP el6irdsainak maradéktalan betartasaval.

A szakacs, a munkakori leirdsdban részletezett feladatokat — részben 6nalldan -, a szakmai ve-
zetd iranyitasa mellett 1atja el.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmeény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkezé munkatars helyettesitheti.

Konyhai kisegito
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekli adatok védelmérdl szd16 elbirasokat.

Kozvetlen felettese: konyhavezetd
Szakmai iranyitoja: konyhavezet6 és szakécs (székhely), konyhavezetd
Feladata:

40



- A szakdcs kézvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld adagszamban, alka-
lommal, a higiénés el6irasok betartasaval az ételek elGkészitése és felszolgalasa.
A tevékenységébe tartozo feladatok elvégzéséért és a rea bizott eszkdzokért kozvetlen felelés-
ség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén mas konyhai kisegitd helyettesitheti.

Tdlalo-takarito
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz616 elSirasokat.

Koézvetlen felettese: konyhavezetd

Szakmai irdnyitoja: konyhavezets, vezet6 talalo

Feladata: Az ebédld és talald tisztantartdsa, megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa. Az el-
latottak szamara a megfeleld szinvonal( terités és talalas.

A talalo/ takarité a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-
saval latja el, tevékenységéért felelGsséggel tartozik.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartésa,

- Az etkezések el6készitése, az étel talalasa, sziikség szerinti melegitése,

- étkezések utan az edények Osszeszedése, az eléirasoknak megfelel6 mosogatésa,

- feladata a munkateriletének felmosasa, majd szérazra torlése.

- feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelSen jelent széaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast,

- feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa,

Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanylgyi el6irdsok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitdsok betartasaért,

- alakokkal szemben tanuisitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.
Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén helyettesitd: mas talald/takaritéi munkakor.

5.3.3. Miszaki csoportvezetd

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérsl szol6 eldirasokat.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmali iranyitdja: gazdasagi vezetd

Felel6s: a miszaki csoport munkdjanak szervezéséért, iranyitdsaért, a hataskorébe tartozod
ugyviteli €s ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

r s

Irdnyitja: a gondnok, a szak- és betanitott munkésok, a gépkocsivezetdk, illetve a mosoda
munk4jat, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szerint.

A munkabiztonséagi €s tlizvédelmi elGirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tizvédelmi szemléken.

Feladata:
- koteles gondoskodni a koltségvetési szerv ingé-, és ingatlan vagyonanak allagmegéva-
sarol, karbantartasarol,
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- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakuldsat, és err§l
rendszeres jelentést készit,

- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszerli és gazdasagos iize-
meltetésérol,

- végzi az igények felmérését kdvetSen a gépjarmiivek diszponalasat,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasagos anyagfelhasznéldst, a munkaid® kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos izemanyag felhasznaldsat és kihasznaltségat,

- elkésziti az éves karbantartési tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek osz-
szeallitdsdban, valamint a beruhazasi-, feltjitasi tervjavaslatok elékészitésében,

- biztositja az éves karbantartasi tervben elGjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmertilt szakmunkak elvégzését,

- kiils6 kivitelezésli munkdaknal a koltségvetési szerv részérdl elézetes miszaki ellenér-
zéseket végez, szakmai egylittmiikédést biztosit,

- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti

FelelGs:

- a feladatkoérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakori lefréas tartalmazza.

Helyettesités: tdvollétében helyettesitését az dltala kijeldlt miiszaki eléad atja el.

Gondnok

Betartja a személyes adatok-, és a k6zérdekil adatok védelmérdl sz616 elbirasokat.

Kdézvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitdja: gazdasagi vezetd, miiszaki csoportvezetd
Feladata:

- karbantartdsi anyagok szilkségletének felmérése, karbantartasi-javitasi munkak, kert
gondozdi munkdk szervezése, ellendrzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartasok veze-
tése, a karbantartasi és kerti anyagok beszerzése.

- székhelyen a garanciélis meghibasodasok nyilvantartasa, azok jelzése a kivitelezd felé,
a javitasi munkalatok ellendrzése, atvétele a miiszaki csoportvezetd szakmai irdnyitasa
mellett.

- az lzemeltetéshez sziikséges kiilsé karbantartasok, javitasok, megrendelése, az elvég-
zett munkdk igazolasa, a munkék figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki csoportvezetd 14tja el.

Miszaki eléado

"

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekti adatok védelmérd] szolo elbirasokat.

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetd

A munkakér szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetS, gazdasagi vezetd, telephelyi gond-
noksagvezeto

Feladata:

- aszakmai képesitésének megfelel6 karbantartasi feladatok ellatasa,

- elkésziti a gépjarmiivezetdk beosztasat. A havi kilométer -, és {izemanyag elszamolé-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszeallitja a havi kilométer Osszesitéseket, a
napi kilométer kimutatds szdmitogépes nyilvantartasat rGgziti, és végzi a gépjarmi
lzemeltetési adminisztracio irattdrozasat és eléirasoknak megfeleld Srzését,
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- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossig, és a baleset-
megelézés szempontjait figyelembe véve végzi,

- energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat méréora leolvasasok
alapjan torténd nyilvantartas vezetése,

- miiszaki raktarosi feladatok ellatdsa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozasa,
munkalapokra torténé kiadasa,

- az intézményi telefonok hivéasellenérzése a szabalyzatoknak megfelelSen,

Tevékenységét részben Gnalldan, szakmai feletteseinek irAnymutatésaval latja el.
A munkakorében éltala végzett feladatokért szakmailag felelds.
Részletesebb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Felelos:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért,
- felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységekért és az atvett eszkozokért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gondnok, (Virag B. telephelyen) te-
lephelyi gondnoksagvezeto altal kijel6lt személy.

Gépkocsivezeto
Betartja a személyes adatok-, és a k6zérdekii adatok védelmérdl sz616 elbirasokat.

Kézvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetd

A munkakdr szakmai iranyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksag vezetd,
gazdasagi vezetd

Feladata:

- a kiegészité miszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmi hasznalatival, gép-
jarmiivezetd kdzremiikodésével ellatandd feladatok biztositdsa a gépjarmii folyamatos
uzemkész és a forgalom szabalyainak megfeleld allapotban tartisa és a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezetd a munkakori leirasaban részletezett feladatokat személyesen, részben
0nallé munkaval, részben a felettes vezetSk iranyitaséval l4tja el,

- afeladatkéréebe tartozo tevékenységek a hatalyos jogszabalyokban rogzitetteknek meg-
feleld ellatasaért, az atvett értékekért, eszkozokért kozvetlen felel6sség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartésért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités Tavollét esetén a munkakdrt megfelelé okmanyokkal és végzettséggel rendelke-
z6, mas gépkocsivezetdk latjak el.

Szakmunkdsok
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérdl sz616 eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
t6
Feladat:
- az intézmény ilizemeltetési feladatainak biztositdsa, megfeleld, zavarmentes munka-
kornyezet létrehozasa az llagmeg6vé karbantartasi, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,
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- a foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a karbantartd: - részben 6nalld
munkadval 1atja el, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi,
- ellatja a megel6z06, allagmegdvéd karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az idészakonként jelentkez6 miiszaki szakmunkékat,
- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossig, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
A karbantarté a munkakoéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval
latja el.
A feladatkorébe tartozo tevékenységek eldirasoknak megfelel6 elvégzéséért, a munkavédelmi
szabalyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok alkalmazisanak
betartasaért és az atvett eszk6zokért kozvetlen felel9sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyi gond-
noksag vezetdjének megbizasaval megfeleld szakképzettségli munkatars lathatja el.

Altalénos karbantarté
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmeérdl szolo elbirasokat.

Kdozvetlen felettese €s szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
t6
Feladat:
- a koltségvetési szerv teriiletén a hazilag kivitelezhetd karbantartasok, javitasok elvég-
z€se, anyagmozgatas,
- 1j eszk6zok berendezési targyak Osszeallitasa, lizembe helyezése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantart6 latja el.

Kertész/segédmunkds
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szold eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyit6ja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
td
Feladata:
- az intézmény teriiletén 1évd parkositott teriiletek, viragagyak folyamatos gondozésa
apolasa, 6ntdzése,
- nyaranta a flives teriiletek rendszeres nyirasa, gyommentesitése, sziikség esetén 6ntd-
zése,
- az intézményhez tartozo szilard burkolati utak, jardak, parkoldk tisztan tartisa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossagmentesitése,
- az intézmény lizemeltetési teriiletén a szakmunkdasok altal végzett munkaknal kozre-
miikodik, segédkezik, munkajukat megkdnnyiti, esetleg meggyorsitja,
- napi rendszerességgel elvégzi az €pliletben talalhatd hulladékgyijté edények tiritését a
kozponti tarold helyen 1év6 konténerbe.

Felel6s:

- amunkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,
- anyagilag és erkolcsileg felelés a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szamok, eszk6z0k), gondoskodik a karbantartasukrdl és tisztan tartasukrol,
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- a gépek lizemeltetéséhez kiadott lizemanyag legtakarékosabb felhasznalds4ért és el-
szamolasaért,

- a munkavegzése soran kozvetlen kozelében 1év6 intézményi ellatottak és munkavélla-
16k testi épségéért,

- kozvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

- amunkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartdséért

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tandsitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-, gazdalkodasi csoportvezetd,
illetve a telephelyi gondnoksagvezetd altal megbizott szakmunkas latja el.

Mosoda vezeto
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6 elSirasokat.

Koézvetlen felettese: miiszaki csoportvezet
Szakmai irdnyité: vezetd apold
Feladata :
- az intézmeny ellatottainak sajat és intézeti ruhainak, textilidinak mosésa, vasalasa,
- aruhak és textilidk hidnytalan atadésa- atvétele mosasi jegyzék alapjan,
- az intézmeényi dolgozok védéruhdinak mosasa és vasalasa,
- javitasara szorul6 textilidk elkiilonitése és azok varrdsanak megszervezése
- az intézmény 4ltal vallalt bérmosas ruhainak hianytalan 4tadasa-atvétele, mérlegelés és
mosasi jegyzék alapjan,
- amosoda mindenkori tisztan tartasa,
- NNK el6irasok betartasa,
a gépek meghibasodasanak azonnali jelentése felettesének
Reszletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Felels :
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- arabizott gépek szabalyszerii kezeléséért, hidnytalan meglétéért,
- az atvett textilidk hidnytalan visszajuttatasaért,
- afeladatkdrébe tartozod tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tandsitott magatartisért, bAnasmodért és hangnemeért.

Helyettesités: Tavolléte esetén feladatait a kdzvetlen felettese altal megbizott mosond latja el.

Moso-Vasalo/Varro
Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekli adatok védelmér6l sz616 el6irasokat.

Kozvetlen felettese €s szakmai iranyitoja: miiszaki csoportvezetd (székhely), telephelyi gond-
noksagvezetd (Virag B. telephely), Részelgvezetd
(Mészaros L. telephely)

Feladata: Az intézményi textiliak tisztitasa, karbantartasa.

A mosé6no, (vasalond) a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a kdzvetlen felettesei

iranyitasaval latja el.

Mosassal kapcsolatos feladatok
- El6késziti az intézményi textilidkat és a bentlakdk ruhait a mosashoz.
- Fert6tlenité mosast alkalmaz, amely a kévetkez6 fazisokbdl 4ll
- ¢léoblités, aztatds (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt textiliaknal),
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- elémosas,

- koztes 6blités, illetve kdztes centrifugalas,
- mosas, 6blités, centrifugalas,

- elvégzi a szaritast.

Vasaldssal kapcsolatos feladatok
- Szétvalogatja a textilidkat, ruhakat.
- A megfelel6 modszerrel levasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
lodast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- Alevasalt textilidkat Gsszehajtogatja, ezutén az dpoloknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
- Ahibas, szakadt még javithaté textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhianyt potolja.
- Ajavithatatlan, tilhasznalodott textilidkat selejtezésre el6késziti.

Takaritassal kapcsolatos feladatai
- A mosasra kijel6lt helyiségek, kapcsolédo folyosok, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP el6irasainak megfelel6 rendszerben tisztan tartja.
- Napi rendszerességgel biztositja az NNK idevonatkozé el6irdsainak maradéktalan be-
tartasat.
- Havi rendszerességgel a részére kijeldlt teriileten fertétlenits nagytakaritast végez.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
FelelGs :
- ajarvanylgyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
Helyettesités: Tévolléte esetén helyettesitheti mas moséndi munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo.

5.3.4. Telephelyi gondnoksdgvezeti

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekll adatok védelmérsl sz616 elbirasokat.

Kdézvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitéja: gazdasagi vezetd

Felel0s: a telephelyi gondnoksag és a Virag Benedek utcai telephely tdlalokonyha munkéjénak
szervezéseert, iranyitasaért, a hatdskorébe tartozod tigyviteli és ellendrzési kotelezettségének
teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért, kdzvetlen kapcsolatot tart a részlegvezetd-
vel/gondozési egység vezetdivel, és a mentdlhigiénés-, és a miiszaki csoport vezetdjével.

- ’

Iranyitja: a miszaki eldadok, a szak- és betanitott munkasok és a gépkocsivezetSk, mo-
so/vasaldk, portasok, konyhai kisegit6k munkéjat a mindenkor hatalyos jogszabélyok szerint.

A munkabiztonsagi és tlizvédelmi elGirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tizvédelmi szemléken.

Feladata:
- a talalokonyha tisztasaganak, rendjének ellendrzése, a kiozegészségiigyi elbirasok be-
tartasa,
- akonyhai dolgozdk egészségligyi alkalmassagainak ellendrzése,
- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,
- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,
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a munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.

A konyha munkéjanak szervezése;

a mindenkori kbzegészségiligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi el6irasok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikodtetésével kapesolatos el8irdsok betartasa és betar-
tatasa;

beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérél, az ész-
lelt hidnyossagok megsziintetésérél;

rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetSvel, a telephely orvosaval, a részleg-
vezetOkkel, a vezetd apoldval.

koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv ingd-, és ingatlan vagyonanak 4llagmegova-
sarol, karbantartasarol,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakulasat, és err6l
rendszeres jelentést készit,

gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszerli és gazdasagos iize-
meltetésérol,

végzi az igények felmérését kdvetden a gépjarmiivek diszponalasat,

folyamatosan ellendrzi a gazdasédgos anyagfelhasznélast, a munkaidS kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos iizemanyag felhasznalasat és kihasznaltsagat,
elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek dsz-
szeallitasdban, valamint a beruhdzési-, felujitasi tervjavaslatok elSkészitésében,
biztositja az éves karbantartasi tervben elGjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmeriilt szakmunkak elvégzését,

kiils6 kivitelezésti munkaknal a koltségvetési szerv részérdl elbzetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egylittmikodést biztosit,

elkésziti a portasok beosztasat.

Felelés: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az eléirasok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért €s a rabizott értékekért, minGségi ellatasaért, a lakokkal szemben tanusitott ma-
gatartasert, banasmaodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését a miszaki csoportvezetd, az élelmezési feladatok
tekintetében az élelmezési csoportvezetd latja el.

Portas (Virag Benedek utcai telephely)

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérél szolo elbirasokat.

Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnoksagvezetd

Feladata:

a koltségvetési szerv vagyonanak Grzése,

portai dokumentécio vezetése,

telefonk6zpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolasa,

tizjelz6 kozpont kezelése, ellendrzése tlizvédelmi szabalyzat szerint.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnokséagvezet6 4ltal be-
osztéssal kijelolt portas latja el.

Telephelyi gondnoksaghoz tartozo tovabbi munkakoriok

A telephelyi gondnoksagvezetd iranyitasa alé tartozé munkakérok a miszaki, illetve élelme-
zési csoportoknal mar felsoroldsra keriiltek feladataik szempontjabol.
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Ezen munkakorok:

gépkocsivezetd
mosd-vasalo/varrd
szakmunkasok
altalanos karbantart6
kertész/segédmunkas
konyhai kisegit6

5.3.5. Munkaiigyi és bérgazddlkoddsi csoportvezetd

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6 elbirdsokat.

Koézvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

iranyitani a munka és bériigyi feladatokat végzdk munkavégzését,

a kozalkalmazotti allashelyek betoltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,
a vagyonnyilatkozat elSkészitése és a nyilvantartassal kapcsolatos térvényi kotelezett-
ségek végrehajtasa,

a szabadsagtervvel kapcsolatos a kdltségvetési szerv egészére vonatkozd el6készitési,
nyilvantartasi feladatok,

a szakmai dolgozok szakmai képzésével, tovabbképzésével, az ehhez sziikséges el6ké-
szitéssel kapcsolatos feladatok,

id6szaki mérleg beszamolohoz 1étszam és béradatok kozlése,

vezetdi informacid nyujtasa, adatszolgaltatas,

1étszam és béradatok, munkatigyi adatok személyi alapadatok szamitdgépes nyilvantar-
tasa, az iires allas jelentés elkészitése,

adatszolgaltatas az irdnyité szerv felé az eldirt hatariddre,

gazdasagi osztaly értekezletek szervezése,

ingatlan kataszter nyilvantartas vezetése, idGszakos adatszolgaltatasok végrehajtasa,
kapcsolattartas az iranyit6 szervvel,

kapcsolattartas egyéb szervekkel,

gazdasagi szabélyzatok feliilvizsgélata, modositasa a jogszabalyi valtozaskor,
Koézadattari allomény aktualizalasa,

KSH felé adatszolgaltatas az eldirt hataridére.

Helyettesités: nincs helyettese, tavollétében a feladatokat a gazdasagi vezet6 latja el.

Munkaiigyi eléado

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6lo eldirdsokat.

Kozvetlen felettese: Munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével, folyamataval kapcsolatos
dokumentélési, nyilvantartasi, tovabbitasi tevékenység,

atsorolasok elkészitése, a kinevezések modositasa,

a koltségvetési szerv létszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezeté-
se, adatszolgaltatasok el6készitése,

a nem rendszeres személyi juttatdsok kifizetését megalapozd munkaiigyi jogosultsag
megallapitasa, nyilvantartasa, szamfejtése, kifizetése,

a fizetési el6leg-keret nyilvantartasa,

a munkéltat6i igazolasok kiadasanak elékészitése,
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a kiilénb6z6 jogeimen jard szabadsigok megallapitasa,

a MAV utazasi kedvezményre jogositd igazolvanyok biztositasa, valamint a munk4ba
jaréassal kapcsolatos utazasi kéltségek téritések elszamolasa,

a szemé€lyi juttatisok elSiranyzatara t6rténd kifizetések analitikus nyilvantartasa, id6-
szaki bérfeladdsok ataddsa a fokonyvi konyvelésnek, egyeztetése a f6konyvi nyilvan-
tartéssal, és a Magyar Allamkincstéar Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga-
val.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelSsség terheli.

Helyettesités: munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd, mas munkaiigyi el6ado
5.4. Orvos

Az orvosi feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, valamint az
egeszségiigyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

Munkajat onalloan végzi, tevékenységérdl tajékoztatja az intézményvezetSt, a vezetd
apolot.

Egyiittmiik6dik a vezetd apoldval, a részlegvezetSkkel, gondozasi egység vezetSkkel, a
mentalhigiénés csoport vezetdjével, élelmezésvezetével, szakorvosokkal, egészségiigyi
intézményekkel.

Feladata:

a gyogyito-megel6zd tevékenység, az ellatottak testi, lelki egészségének, koranak és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével,
A higiénés tevékenység figyelemmel kisérése,

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények (kérhaz, rendeldintézet) vezetivel.
Kozremiikddik a dolgozdk egészségligyi tovabbképzésében.
Az ellatottak korében egészségiigyi felvilagosito, nevel Gmunkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfelelGen érvényesiiljenek.

Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

Helyettesitését a véllalkozasi szerz6désben foglaltak szerint mas orvos latja el.

A gybgyitd-megel6z6 munka keretében:

a heveny és idiilt betegségben szenvedd lakok ellatdsa, sziikség esetén szakrendelésre,
korhazba utalasa, sziikség szerint stirgsségi ellatas megszervezése,

utasitas kiadasa az ellatottak gydgyszeres és egyéb kezelésére,

a rehabilitacid és habilitacio és egészségligyi gondozas,

apolasi-gondozasi tevékenységek értékelése,

az intézményben €16 ellatottak foglalkoztathatosaganak véleményezése,

srer

A hipiénés feladatok keretében:

az intézmény ellatottainak, dolgozdinak személyi higiénéjének,
a komyezet higiénéjének, és az
€lelmezés higiénéjének az ellendrzése.
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5.5. Belso ellendrzés

A belsé ellendri feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilsnd-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatando feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazda-
sagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolé-
se vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, va-
lamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé kont-
rollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon k&vetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egyseég mikddése, illetve tevekenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiil-
nek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok és vezet6i rendelkezések eldira-
sai;

a pénziigyi ellen6rzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi el-
szamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalo szamviteli nyilvantartasok elle-
noérzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodé-
sének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a mitkddés, il-
letve a forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e
meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai rendszerek
megfeleldsegére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

vezetOk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet&ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével,

50



pénziigyl, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkoddasra iranyul6 tanacsadas;

a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos to-
véabbfejlesztésében;

tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultacio6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének no-
velése és a bels6 kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belso ellenorzeési vezeto feladata:

a belsé ellenérzeési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenSrzési tervek dsszeallita-
sa, a kbltségvetési szerv vezetGjének jovahagyisa utdn a tervek végrehajtasa, vala-
mint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

ha az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetbjének érintettsé-
ge esetén az iranyit6 szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara tortén6 megkiildése;

az eves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenérzési jelentés Gsszedl-
litasa.

A belso ellendrzési vezeté koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter ltal
kozzétett modszertani Gtmutatok;

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarél, a kéltségvetési szerv vezetdjé-
nek doéntésétdl fiiggéen a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendr-
z€si dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsa-
gos tarolasarol;

biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltség-
vetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskod-
ni annak megvaldsitasarol;
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- akoltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl
valo eltérésekrol tajékoztatni;

- kialakitani és miikodtetni az ellendrzések nyilvantartést;

- abels6 ellendrzési teveékenység soran kezelt adatokat illetSen betartani az adatvé-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 el8irasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzEk,

A belsé ellendrzési vezeté megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetet-
lenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelSsséggel
tartozik.

5.6. Titkar
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérsl szolo eldirasokat.

Kdézvetlen felettese: az intézményvezetd
A munkakoér szakmai irdnyitéja: intézményvezetd, vezetd apold, gazdasagi vezetd

Munkakoér célja: Az intézményi titkdrsadg zokken&mentes tevékenységének biztositasa, és az
ehhez kapcsolodo feladatok folyamatos elvégzése. Az informacidéaramlas folyamatanak hatar-
id6z6tt, rendszerezett realizalasa, az adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek figyelembe vételé-
vel és a hivatali titoktartas betartasaval egyidejlileg.

Feladatai:

- levelezések lebonyolitasa,

- kiildemények atvétele és tovabbitasa,

- atitkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd irdinymutatasaval torténé elkészi-
tése,

- a napi aldirandokat rendszerezi, és a postakonyvet az intézményvezetének elGkésziti
alairasra

- az intézményvezetd irdnymutatasanak megfelelden gondoskodik a szakositott posta-
elosztasardl

- levelek iktatasa, postazasa, a bélyegnyilvantartis naprakész vezetése,

- irattdr kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezendd iratok el6készitése, lebonyolitésa,

- az intézményvezet6 altal kiadott szabélyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartéasa,

- hatariddk figyelemmel kisérése az tigymenet elGsegitése céljabal,

- érdekl6dd tigyfelek fogadasa, iranyitésa,

- értekezletek el6készitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kozremiikddés.

- Munkéjat az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan végzi

Bels6 kapcsolattartas: A munkakérében kapesolatot tart fenn a vezetd apoldval, szocialis és
mentalhigiénés csoportvezetdvel, a gazdasagi vezetvel, a munkaiigyi el6addval, a belsd elle-
ndrrel, a miiszaki csoport vezet§jével, a részlegvezetdvel, gondozasi egység vezetdivel, vala-
mint az intézmény valamennyi kozalkalmazottjaval, a titkarsag feladataival dsszefliggésben.

Kiils6 kapcsolattartas: Egylittmiikodik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfelelden képviseli az intézményi titkarsagot.
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Helyettesités rendje:
I. Mas munkakdr helyettesitésére vonatkozo kotelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-
16en, esetenkenti feladatokra vonatkozoan megbizas alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakort intézményvezeti megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munkadjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

5.7. Munka- és tiizvédelmi felelds

A Munka- és tlizvédelmi felelSsi feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekli adatok védelmérdl szolo eldirasokat.
Feladatai:

- Munkajat a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban és a mindenkori hatalyos jog-
szabalyokban, rendeletekben eldirtak alapjan késziilt munkaterv szerint végzi.

- Munka- és tlizvédelmi ligyekben az intézmény vezetdjét képviseli. Ellenérzi az intézmény
dolgozdinak munka- és tlizvédelmi tevékenységét, biztonsdgos munkavégzését. (Kocka-
zatelemzés)

- Félévenkeént irasban, illetve sziikség szerint szoban beszdmol az intézmény vezetdjé-
nek az intézmény munka- és tlizvédelmi helyzetérdl.
5.8. Adatvédelmi tisztvisel6

Az Adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével latja
el.Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérd] szolo eldirasokat.

Feladatai:
- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak felmérése, fenntartasa.

- Adatvédelmi feladatterv készitése.

5.9. Integralt kockazatkezelési rendszer koordinator

Az Integrélt kockédzatkezelési rendszer koordinatori feladatokat az Intézmény kiils6 szervezet
igénybevételével latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdeki adatok védelmérél sz616 elbirasokat.
Feladatai:
- Integrélt kockazatkezelési dokumentumok biztositasa.
- Intézményi f6- és részfolyamatok leirasa, kockazatok azonositasa.
- Integralt kockazati leltar, kockézati térkép, ellen6rzési nyomvonal elkészitése, kockazatok
értékelése.
6. A vezetést segité tandcsado szervek

Az intézmény milkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allan-
d6 fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa az intéz-
meény miikddésérdl, az eredményekrdl és hidnyossigokrol, az etikai helyzetrél, illetSleg sziik-
séges kikémi a véleményiiket az intézmény miikodését érint6 fontosabb dontések elbtt.
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A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozdkkal valo tanicskozashoz.

Ennek alapvet6 formai

1.) Vezetdi értekezlet

2.) Osszdolgozéi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogytilés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Féruma
6.) Kozalkalmazottak Tanécsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekeziet

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként mitkodik.

Tagjai:

e @ © ¢ o ¢ © o o @ o

részlegvezet6/gondozasi egységek vezetdi,
gazdasagi vezeto,

vezet6 apolo,

mentalhigiénés csoport vezetdje,

miiszaki csoport vezet6je,

gondnok,

telephelyi gondnoksag vezetdje,
munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
belsd ellendr,

élelmezési csoportvezetd,
Ko&zalkalmazottak Tanacs4nak elndke,
Alacska FESZ orszagos kiildotte
Szakszervezeti titkar

A vezetdi értekezlet megtarevalja:

A koltségvetési szerv egészét érint6 szervezési és mitkodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

az intézményi koltségvetéssel €s gazdélkodassal kapcsolatos jelentSsebb
kérdéseket,

az éves képzési €s tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet, s tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetGje, vagy a Vezetdi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmeényvezetd a Vezetdi értekezletet altaldban havonta, illetSleg sziikség szerint hivia
Ossze. A Vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandé
kérdés érinti. Az {ilésen elhangzottakrél emlékeztetét, feljegyzést kell késziteni és azt irattar-
ban meg kell &rizni.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

a.) A kozvetlen demokricia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetSje sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.

b.) Az ,,0sszdolgozoi” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.
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c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozoéjat, a
koltségvetési szervet irdnyitdo Onkormanyzat szocidlpolitikai osztdly vezet6jét, a
koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy tagjat.

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamolGja alapjan megtérgyalja:
- az eltelt id6szakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkezd id6szak feladatait.
- Az ertekezletrdl emlékezteto feljegyzést kell késziteni és azt irattirban meg kell Srizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetSje az értekezleten nem adott
vélaszt, 8 napon beliil {rasban meg kell valaszolni a kérdést feltevSknek.

Csoportéertekezlet

A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozdédasanak megfeleléen szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport eltelt id0szakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének modjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elott allo feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

b) Az értekezletet a kdzponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetOk, sziikség szerint, de legalabb negyedévenként hivia dssze.

¢) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozéjanak, valamint an-
nak a vezetdnek, akinek hataskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletrél emlékeztetSt kell késziteni, annak 1 példanyat az intézmény veze-
téjének kell megkiildeni, a mésik példanya a csoportvezet6nél marad.

Lakogyiilések
Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal az ellatasban részesiilék részére la-
kégytilést hiv Gssze.

A lakogytilésen, az intézmény vezet§je ismerteti az intézmény életét befolyasold f6 mutatokat,
szabalyokat, el6irasokat, intézkedéseket, terveket.

Lehet6vé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket és javaslataikat elmondhassak.

A lakégytilésre az dsszes ellatdsban részesiilét, az Erdekképviseleti Forum valamennyi tagjat
meg kell hivni.

A lakogytilésrdl emlékeztet6t, feljegyzést kell késziteni és azt irdsban meg kell 8rizni.

Az intézményvezetd, a lakogylilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon beliil
kételes vélaszt adni.

Erdekképviseleti Forum

Az 1993. évi IIL. térvény értelmében a Hézirendben foglaltak és az Erdekképviseleti Forum
miik&dési szabalyzata alapjan miikodik.
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Az intézményben az ellatast igénybevevék érdekvédelmét az Erdekképviseleti Forum, vala-
mint az ellatottjogi képvisel6 latja el.

Az Erdekképviseleti Férum az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni
hivatott szerv.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsorat és az ellatottjogi képviseld nevét és elérhetdsé-
gét az intézmény egyes részlegeiben jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Panasszal fordulhat az ellatott/vagy toérvényes képvisel§je/ illetve hozzitartozodja, az intéz-
mény vezetSjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz, valamint az ellatott jogi képvisel6hoz, ha:

e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartisat sérelem éri,

e az intézmény dolgozdi megszegik szakmai-, titoktartdsi- és vagyonvédelmi

kotelezettségeiket,

o az ellatds korlilményeit érintd kifogésa van.
Az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil irdsban értesiti a panasztevét a panasz kivizsgala-
sanak eredményér6l. A sziikséges intézkedések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem
orvoslasanak esetleges mas moédjara is.

Az Erdekképviseleti Forum:

o el6zetesen véleményezi az intézmény vezetSje altal készitett, az ellatottakkal, az
intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kozill a szakmai programot, az
éves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

e megtargyalja a bent €l6k panaszait (kivétel: jogviszony keletkezése, megsziintetése,
athelyezés) és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

o tajékoztatast kérhet az ellatottakat érint6 szervezési kérdésekben az
intézményvezet6tél,

o intézkedést kezdeményezhet a fenntarto felé, valamint mas hatdsighoz, ha jogsértést
észlelnek az intézmény miikodésével kapcsolatban

Kozalkalmazottak Tandcsa

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kézalkalmazottak Jogallasarol szol6 1992.évi XXXIII. térvény-
ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatélyban 1év6 Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint mikodik.

7. A koltségvetési szerv munkarendje
1.) A koltségvetési szerv folyamatosan tizemel.

2.) A koltségvetési szerv munkarendjét a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

3.) Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkaidejét az intézmény vezetdje, a helyi
adottsagok (sajatossagok) figyelembe vételével hatarozza meg, és az egységek vezetdi készitik
€l

4.) A vezetdk, és beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, mely-
nek egy példanya a dolgozéndl, egy példanya a munkaiigyi csoportnél a dolgozé térzsanyagé-
ban talalhaté.

5.) Vezet6 munkakdrben térténd személyi valtozas esetén a munkakor atadés-atvételi szabaly-
zat szerint torténik.
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8. Az iratkezelés szabalyozdsa

8.1. Az iratkezelés szervezete

8.1.1. Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfelel6en az iratok iktatdsa az Iratkeze-
1¢és1 szabalyzatban foglaltak szerint, kbzponti tigyiratkezeléssel folyik: f6szam-alszam/év
megjeloléssel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.

Az iratkezel€s adatbazisaba az intézményvezet§ ltal meghatarozott személyeknek mun-
kakoriikhdz kapesolddo hataskdrben van betekintési joguk:

Az ugyviteli dlloméanyok az intézmény kdzpontjaban 1év szerveren tarolédnak, amelye-
ket a szervezeti egységek a halozaton keresztiil érnek el.

8.1.2. Akozponti iratkezelést a székhelyen 160 titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szdmara a kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejové iratok iktatdsat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kdzponti irattarozasat,

- selejtezését, ez utdbbit az illetékes szervezeti egység kozremikodésével,
- alevéltari anyag atadésat.

8.2. Az iratkezelés feliigyelete

8.2.1. Az iratok szakszerl és biztonsidgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mii-
kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a mi-
szaki, gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

8.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetOi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési
szabdlyzat eloirasainak betartdsaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi fe-
lelGsek azért, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen uta-
sitasban foglaltakat (€s azokat kell§ biztonsaggal alkalmazzak).

8.2.3. Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végz6 személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve to-
vabbképzéséért,

- az Intézmény maradandé értékd iratainak épségben és hasznalhaté allapotban
torténd megdrzésének és kozlevéltarba adasanak megszervezésért,

- tovabba az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradan-
do értékll iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban
az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellendrzési jogko-
rébe tartoznak.

8.2.4. A titkar felelds

- az Intézménybe barmely médon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (ér-
kezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés),
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- az irattari terv és szabdlyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabélyozas modosi-
tasat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezets-
nél.

8.2.5. Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezé, il-
letve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet&;

c) kezeléséért fennéllo személyi felelGsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartaséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdda-
sa megel6zhetd, a maradandd értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerti m-
kodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

8.3. Iktatasi rendszer
Az Intézménybe €rkezd és az Intézményben készitett iratokat a ,,WIKT” szadmitégépes nyil-
vantartasi rendszerrel kell iktatni

9. Egyéb rendelkezések

1.) Akoéltségvetési szerv a feladatait a kovetkezd szervezeti struktirdnak megfeleléen latja el.
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2.) Az informécids 6nrendelkezési jogrol és informéacids szabadsagrol szold 2011.évi CXII.
torvény betartdsa érdekében dolgozdinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek (2007. évi CLIL Tv szerint) kére: az intézményve-
zet, a gazdasagi vezet, vezetd apold, az élelmezési csoport vezetdje, miiszaki csoport veze-
téje, mentalhigiénés csoport vezet§je, gondnok, telephelyi gondnoksigvezetd, ellenjegyzot
helyettesitd pénziigyi eléado.

Részletes szabdlyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza, a személyes
adtok védelmérdl az Adatkezelési szabalyzat rendelkezik.

4.) A kozérdekl adatok elektronikus tton térténd kozzétételrdl, és egységes kozadattar rend-
szerben torténé megjelentetésérél (Az informdacios énrendelkezési jogrol és informdacids sza-
badséagrél sz616 2011.évi CXIL torvény és a 305/2005 (XI1.25.) szamu kormanyrendelet a
Kozzétételi Szabalyzat szerint koteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizio, a radio €s az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi elSirasokat kell betartani:

- a koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addséra
az intézmény vezetGje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos véalaszt adjon,

- a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vo-
natkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo himevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
1dd eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
segvetési szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.) A bélyegzb hasznalatdra vonatkozo6 rendelkezéseket a Gazdalkodasi/Kotelezettségvallalasi
Szabdlyzat tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatokat — indokolt esetben — vallal-
kozasi szerz6dés alapjan kiilsd szolgaltato is végezheti meghatarozott esetekben, ha ehhez az
iranyitd szerv elézetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:

- amennyiben a koltségvetésbe létszam és bérelSiranyzat nem keriilt beépitésre, (nem
kdzalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendd 1étszam-, és bérelSiranyzat 4l
rendelkezésre (pl. portaszolgélat, kazanhaz lizemeltetés, szoftverkarbantartis, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjarmii karbantartasi tevé-
kenység, takaritds, lizem - egészségligyi szolgaltatas, széllitasi szolgaltatas),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatasdhoz nem rendelkezik miiszaki felté-
telekkel (mosodaszolgaltatas).

Az Intézményben jelenleg az aldbbi tevékenységeket 1atja el kiilsé szolgaltatd igénybevételé-
vel:

- Napi, negyedéves takarits

- ElGer6s objektumvédelem

- Belsd ellen6rzés
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8.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok és feltétel-
rendszer szabalyozasa az intézmény Gazdasagi Szervezet Ugyrendjében talalhato.

9.) A kéltségvetési szerv Hazirendjét és Szakmai programjat Budapest Févaros Onkormany-
zatanak Kozgyllése Emberi Eréforrasok és Nemzetkdzi Kapesolatok Bizottsaga, Szervezeti
¢s Mukodési Szabdlyzatat Budapest Févaros Humén Fpolgarmester-helyettese hagyja jova.

10.) A vonatkoz6 jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitdsok végrehajtasat a koltségvetési
szerv szabdlyzatai tartalmazzak. A kéltségvetési ellendrzés szabalya 6nallé szabalyzat.

11.) Az intézmény valamennyi munkakérében alkalmazott dolgozora titoktartési kételezettség
vonatkozik.

10. Atadott munkaltatoi hataskor

Az SzMSz szerinti vezet6k részére az aldbbi munkaltatoi jog- és hataskoroket, illetve az
azokkal kapcsolatos alairasi jogokat az intézményvezetd 4tadja az iranyitdsa ald tartozd szer-
vezeti egységek vonatkozéaséiban:

- beosztés elkészitése

- munkaiddvel, pihendidével kapcsolatos rendelkezések (szabadség, pihen6napok, stb.)

- szbbeli, irasbeli figyelmeztetések osztisa

- munkakdr feladatok osztalyozasa, a meglévd emberi er6forras készletéig a feladatok
egyenld banasmod szerinti megosztasa, ismertetése, elvégeztetése

- az Intézményi szabalyozas keretében kiadott intézkedések, szabalyzatok, eljarasrendek
betartatasa

A vezetd apold, illetve a gazdasigi osztaly vezetdi részére a fentickben foglaltakon tdl a to-
vabbi munkaltatoi jog- és hataskoroket, illetve az azokkal kapcsolatos alairasi jogokat az in-
tézményvezetd atadja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozaséban:

- beosztdsok jovahagyasa
- tilmunka elrendelése
- munkakdri leirdsok jovahagyasa

Az SzMSz szerinti vezetSk tovabbra is csak javaslattételre jogosultak az alabbi esetekben:
- Jogviszony létesités
- Jogviszony moédositas
- Jogviszony megsziintetés
- Munkaval kapcsolatos vétség, illetve kartérités ligyében inditott belsé-, kiils6 eljaras

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2020..93. 43 napjan lép ha-
talyba, €s ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2019.julius 01-t8l érvényben 1évS Szervezeti és
Miikodési szabalyzat.

O_’w o~
Dikter Tiborné
koltségvetési szerv vezetdje
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ZARADEK

A F8varosi Onkormdnyzat Alacskai Uti Id&sek Otthona Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — a
szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtasrol sz616 1993. évi lll. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint
a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatardl sz616 1/2020. (11.5.) F6v. Kgy. rendelet

1. sz. melléklet 4.12. pontja alapjan — jévahagyom.

Budapest, 2020. marcius ,,L2,,

KaM

Fépolgdrmester




