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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ, szabélyzat) célja, hogy rogzit-
se a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, mitkodési folyamatait, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv mikodési szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthonéra (1182
Budapest, Alacskai Gt 22.), mint munkaltatora, valamint telephelyeire és a vele kozalkalma-
zotti jogviszonyban 4116 valamennyi kdzalkalmazottra, mint munkavallalora.

2. A koltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltségvetési szerv neve, székhelye:

Févarosi Onkorményzat Alacskai Uti Id6sek Otthona
1182 Budapest, Alacskai 0t 22.

A koltségvetési szerv telephelye:
1.) Févarosi Onkorményzat Alacskai Uti Idések Otthona Virag Benedek utcai
telephelye,1201 Budapest, Virag Benedek u. 36.
2.) Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona Mészaros Lérinc utcai
telephelye, 1192 Budapest, Mészaros Lorinc u. 26

A koltségvetési szerv nyilvantartdsi szama (torzsszama): 490771

Az alapitd megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama:

Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az alapitas éve:

1980. februar 15.

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezd jogszabaly (hatarozat):

Alapitoé okirat szama: 02/2018-490771
Alapito okirat kelte: 2018.10.31.




A koltségvetési szerv Alapité Okiratanak jovahagyasa, médositasa a Fovarosi Kozgyiilés ha-
taskorébe tartozik.

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott iranvito szervének neve, székhelvye:

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

A koltsépvetési szerv fenntartdja:

Budapest Févaros Onkorményzata, 1052 Budapest, Varoshéaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv besorolasa:

Gazdalkodasi jogkdre alapjan: énalloan miik6do és gazdalkodd koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv mikodési kore: Fovdrosi illetoségiiek elldtdsa

A koltséavetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Személyes gondoskodast nyjtéd, szakositott szocialis szolgaltatas.

A koltségvetési szerv tevékenvységei:

Ellatando alaptevékenysége:

Az intézmény altal nyhjtott ellatas formaja: apolast, gondozast nyujto intézmeény

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa:  idések otthona

Az intézmeény altal nyajtott szolgaltatasok integralt szervezeti forméaja: Tiszta profilu intéz-
meny

Kormanyzati funkcié

102023 Idoskoruak tartos bentlakdsos elldtdsa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa
Szakagazat

873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos ellatdsa
Szakfeladatok

873011 Idoskoruak tartos bentlakdsos szocidlis elldatdasa

873013 Demens betegek bentlakdsos elldtasa

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv vezetdje megbizasanak rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgytlilése palyazat utjan hatarozott idore,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

A koltsépvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszony:

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII térvény.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

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



A koltségvetési szerv érvényes mikodési engedély birtokdban, az alapitd okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfeleléen, Szakmai programja alapjan végzi az intézményben
€10k teljes kor ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak €s egészségi allapotuknak megfeleld fizika; mentalis
¢s Eletvezetési segitségnyujtast, egészségiigyi ellatast. A szabadid6 hasznos eltdltését.

Az mtézmeényi jogviszony kétoldali megallapodas megkotésével jon 1étre. Az ellatasért térité-
si dijat kell fizetni.

II. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

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

A feladatok és hataskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira ko-
telezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A koltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg

—Magyarorszag Alaptorvénye 2011. aprilis 25.

-2011 évi CXIL térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

—1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—-2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

—=1993. évi Il térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

—1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemral,

—2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykoényvrol

=1997. évi XLVIIL torvény az egészségiigyi ¢és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

—-1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

—-1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol,

-1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik
biztositasarol,

—2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

—2015. évi CXLIIL torvény a kézbeszerzeésekrol

—-2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérol

—-2017. evi CL. torvény az addzas rendjérol,

—-29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési
dijardl,

—-257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol,

-370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl,

—2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

—63/2006 (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
1geénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,

-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
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-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

—415/2015.(XII.  23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevodi nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerr6l

-9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

—=1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl,

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

=9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl,

—60/2004. (VII. 6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozo intézkedések szabalyairol,

=36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol,

~38/2013 (IX.19.) NGM rendelet az Allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszdmolasi modjardl

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

—Budapest Févaros Onkorméanyzata Kézgyiilésének 37/2022. (X. 6.) énkormanyzati rendelete
a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a csalddok atmeneti otthonai
altal biztositott ellatasokrol,

—Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytilésének 30/2013. (IV. 18.) o6nkormaényzati
rendelete a Févarosi Onkormanyzat fenntartdsaban 1évé személyes gondoskodast nyujto
szakositott szocialis intézmények, valamint a csaladok atmeneti otthonai téritési dijairdl és
a téritési dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérol,

—Budapest Fovaros Kozgyllésének 22/2012. (III. 14.) onkormanyzati rendelete Budapest
Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol,

~ A mindenkori Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6lo Fév.
Kgy. rendelet,

—A mindenkori kozponti koltségvetési torvény,

—A mindenkori Budapest Févarosi Onkorményzata koltségvetésérol szol6 Fév. Kgy. rendelet.

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei

Idéskoruakat dpold, gondozo otthon mukddtetése a székhelyén €s a telephelyein.

Az dnmaguk ellatasra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkezésérol, szitkség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval vald ellatasarol, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrol, valamint lakhata-
sarol gondoskodik feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhatoé meg.

Az Intézményben a jogszabalyi eldiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rend-
szeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld idoskoru személy lathato el.

Id6sek otthondban a 18. életévet betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkez6 — személy is ellathato, ha ellata-
sa mas tipust, apolast-gondozast nyjtd intézményben nem biztosithato.

Idések otthondba az ellatast kérelmez6 személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egylitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziik-



séglet hianyaban is felvehetd, amennyiben vallalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mérté-
ki személyi téritési dij megfizetését.

Az iddsek otthonaban a féréhelyszam legfeljebb 15%-4ig gondozasi sziikséglettel nem rendel-
kez6 személy is ellathato, ha az ellatast igénylo vagy a téritési dijat megfizetd mas személy,

AT

Ha az iddések otthona ellatasat kéré személy pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasar6l mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott szerv, a demencia korébe tartozoé kozépsilyos vagy sulyos kor-
képet allapit meg.

Az intézménybe — az intézmény férohelyeinek 10%-aig — az a személy is ellathato, aki az in-
tézmény kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik bejelentett la-
kéhellyel vagy tartdzkodasi hellyel.

III. FEJEZET o
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

A koltséovetési szerv engedélyezett dolgozoi 1étszamkerete:

a./ szakmai alapellatas: : 109 {6
b./ intézményiizemeltetés: 89 16
Osszesen: 198 16

2. A Gondozasi Részleg tagozodasa

2.1 Egészségiigyi csoport

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

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

Virag Benedek utca 36. ,,A” épiilet
- Atlagos apolast nyjté gondozasi egység

- Demens gondozasi egyseg

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

Mészaros Loérinc utca 26.
- Atlagos apolast nyujté gondozasi egység

Feladatai:



az egészség megdrzését szolgald felvilagositas,

a rendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tanacsadas,

a szakorvosi, korhazi és siirgdsségi ellatashoz valé hozzajutas megszervezése,

az alapapolas; e munka megszervezése — iranyitasa, ellendrzése és dokumentalasa,
szakdpolasi feladatok ellatasa (kompetencia hatdrok betartasaval) a Székhely intéz-
mény és a Virag Benedek utcai telephely tekintetében,

gyogytorna biztositas,

gyogyszer ¢és gydgyaszati segédeszkoz ellatas biztositdsa a szakmai rendelet el6irasa
szerint,

egyéni gondozasi tervek készitése, feliillvizsgalata, aktualizdldsa team munka
keretében,

a lakok testi és szellemi rehabilitacidjanak eldsegitése,

ellatottakra ¢és dolgozdkra vonatkozé személyi higiéné, kozegészségiigyi és
jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellenérzése, dolgozok védooltas ellatasa,

veszélyes hulladék kezelés szabalyszer( végrehajtasa, adatszolgaltatas,

az egészségligyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése és vezetése,

szakmai program folyamatos karbantartasa,

a munkavédelmi és tlizrendészeti szemléken valo részvétel.

2.2 Szocialis, Mentalhigiénés csoport
Feladatai:

tajékoztatas és informacionyujtas a szocialis ellatasokrol, azok igénybevételének
rendjérol, menetérol,

kérelmek dokumentélasa,

a kérelmezd illetve torvényes képviseldje részére sz6l6 tajékoztatas, az elégondozas, a
gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzése

kapcsolattartas a varakozokkal, a kérelmek folyamatos feliilvizsgalata, megallapodas
elokészitése,

Az ellatott téritési dij megallapitasanak elokészitése. Az intézményi téritési dijat
megfizetni nem képes — nagykort gyermekkel rendelkezd - ellatott esetében iratanyag
megkiildése a fenntarto részére tovabbi intézkedés céljabol.

az 0] ellatott fogaddsanak ¢és az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezeése, dokumentalasa,

egyéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében,

az cllatottak személyes lgyeinek intézése, az egyéni gondozasi feladatok ellatésa,
dokumentalasa,

az egyéni ¢€s csoportos foglalkozasok megszervezeése, aktivitast segité fizikai
tevékenységek biztositasa, kulturalis program Osszeallitasa, a hitélet gyakorlasanak
biztositasa,

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatanak kialakitédsa,
fenntartdsanak segitése,

a haldokl6 lelki kisérése, végtisztesség megadasa,

Erdekképviseleti Forum és az Ellatottjogi képvisel6 munkajanak segitése,

hazirend folyamatos karbantartasa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi Osztaly szervezeti tagozodasa

a) pénziigyi- szamviteli csoport
b) munkaiigyi €s bérgazdalkodasi csoport
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c) ¢lelmezési csoport
d) miiszaki csoport
e) telephelyi gondnoksag

A gazdasagi osztaly a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, eldirdnyzat folyamatos veze-
tésével, sziikkséges modositasok végrehajtasaval, az lizemeltetési fenntartasi tevékenység vég-
rehajtasaval, munkaer6 és bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamo-
loval, valamint a fentiekhez kapcsolodé adatszolgaltatassal kapcesolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénziigyi. szamviteli feladatok

a koltségvetési eloiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, felujitasi, beszerzési stb.) dsszesitése, dontés elokészitése, a tanacsadd szerv
(Vezetbi Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak elkészitése az iranyité szerv altal
kozolt keret, €s a koltségvetés tervezésére vonatkozoé elbirasok betartasaval,

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

normativ hozzéjarulas igénylése, dokumentalasa, elszamolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgalo készpénzellatmanyok megallapitasa,
eldiranyzatok nyilvantartasa, eldiranyzat felhasznalasi titemterv elkészitése,

elemi koltségvetés és beszamolo készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése ligyében a dijhatralékosok felszolitasa-
ban kdzremikddés havonta szoban és irasban a hatralékaik rendezésére,

szamla ellendrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartasa, kovetése,

szallitasi kdvetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvantartasa,

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

a hagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvantartasa és adatszolgaltatasa,

idoszaki ellenérzo egyeztetések, zarlati munkak,

adoelszamolas, nyilvantartas,

személyi juttatas eldiranyzat felhasznalasanak egyeztetése havonta a munkatigyi nyil-
vantartasokkal,

kozbeszerzési feladatok ellatasa,

a csoport altal hasznalt miszaki berendezések és eszkozOk lizemeltetése, lizemszerQ
hasznalatanak ellentrzése,

adatvédelem.

Gazdalkodasi feladatok:

tervkészités, a tervek koordinalasa,

anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi feladatok,

adomanyok fogadasa, elosztasa,

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

szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Raktargazdalkodasi, raktdrozasi feladatok:

tarolasi feladatok koordinalésa, iranyitasa,
az anyagatvétellel - kiadassal és ellendrzéssel - kapesolatos feladatok bonyolitasa,
a raktarra keriil6 anyagok leltari ellendrzése,
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a hasznalhatatlanna valt készletek selejtezésre torténé elokészitése.

Eszkoz-nvilvantartasi feladatok:

a targyi eszk6zok, kis értékii targyi eszk6z6k, eszk6z készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtasa,
a készletnyilvantartasok szabalyszeri(i vezetése.

Vagvyonkezelés:

analitikus targyi eszkoz és készletnyilvantartasok vezetése,

a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

kozponti leltarkezelési feladatok,

a felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének elokészitése és szabalysze-
rli lebonyolitasa.

3.2. Elelmezési csoport
Feladata:

az ellatasban részestilok, €s a dolgozok élelmezési 1étszamanak megfeleléen a konyha-
lizem folyamatos miikodtetése, az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, az
aruforgalom analitikus nyilvantartasa,

ctlapok tervezése, felillvizsgalata, jovahagyatasa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolas, szallitas, talalds, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer folyamatos miikodtetése,
karbantartasa.

3.3. Miiszaki csoport

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megovasa,

hatéségi, miiszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villamvédelmi stb) litemezése, eldké-
szitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentélasa,

hoszolgéltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa,

miiszaki berendezések lizembe helyezési feladatainak végrehajtasa, dokumentalasa, el-
lendrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartasinak litemezése, végre-
hajtésa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az ¢piiletek, épiiletgépészeti és altalanos gépészeti karbantartasa litemterv szerint,

a munkavégzéshez szitkséges anyagok, eszkozok kelld id6ben és mennyiségben torté-
né biztositasa,

a munkabiztonsagi és tlizvédelmi tevékenységben valo részvétel,

a szallitdssal, gépjarmii iizemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitdsi, doku-
mentalasi feladatok végrehajtasa,

energiafelhasznalas ellendrzése, értékelése, sziikség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,

a feladatokhoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok, feladasok ké-
szitése, informdacidk szolgaltatisa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az irdnyitd
szerv részére,
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fejlesztési (beruhazasi, felujitasi) tervek elékészitése,

beruhdzasi, felujitasi feladatok tervezésének el6készitése, kozbeszerzési eljardssal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

kozponti beszerzési feladatok végzése,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tiz-, 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 Osszeallitasahoz sziikséges adatok vezetése,

a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

a koltségvetési szerv bérgazdalkodasaval kapcsolatos belso €s kiilsd informacios ige-
nyek kielégitése,

havi bérkényvelési anyagok kinyomtatasa az KIRA rendszerbdl, havi bérjegyzékek
nyomtatasa, dolgozdk részére torténd kiadasa,

jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiadasa, nyilvantartasa,

bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a Magyar Allamkincstar szamfejtéséhez sziikséges feladatok elvégzése, valamint a
bérszamfejtés korébe tartozo ellendrzési tevékenység folyamatos ellatasa, és a Hivatal-
lal torténd egylittmiikddés folyamatos biztositasa,

a foglalkozas egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgalatok
nyilvantartasa,

egyeb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése (kozalkalmazotti nyilvan-
tartas, kreditpontok nyilvantartasa, szakdolgozok kotelezé nyilvantartasba vételének
intézése, szabadsag nyilvantartas, tavollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaerd €s bérgazdalkodasaval kapcesolatos szabalyzat koordi-
nalasa ¢és dontésre torténd elokészitése.

4. Telephely
Feladata:

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsoloddan a vezetd apolo kozvetlen irdnyitasa-
val a gondozasi, valamint a gazdasagi vezeto iranyitasaval az egyéb miikddési feladatok ella-
tasanak biztositasa;

egeészségligyi, szocialis és mentalhigiénés ellatas,

ellatottak egyéni szilkségleteinek kielégitése,

megbizott pénzkezelési feladatok,

anyag és eszkozigénylés,

a leltar kezelése,

¢lelmezési ellatassal kapcesolatos feladatok,

iizemfenntartasi tevékenység (kert fenntartasa is),

munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatésa, illetve intézkedések kezdeményezése,
nyilvantartasok és adatszolgaltatasok,

munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység.
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5. A koltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendje
Az Intézmény valamennyi munkavallaléjanak hatas- jogkore:

A munkakoérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.

Koteles munkakorében minden toéle telhet6t megtenni az intézmény f6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem elott tartasaval.

5.1. Intézményvezeto
Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gya-
korlasa az iranyito szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kdzvetlen iranvitasa ala tartozo munkatarsak

- Vezeto apold

- Gazdasagi vezetd

- Belso ellenér

- Titkar

- Munkabiztonsagi, tiizvédelmi felelos

- Adatvédelmi tisztviseld

- Integralt kockazatkezelési rendszer koordinator
- Orvos

Az intézményvezetd feladatai:

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasagi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, a munkaltatdi jogkdroket.

Felelds a koltségvetési szervre vonatkozo szervezeti-miikodési szabalyzat tervezetének
elkészitéséért és kiadméanyozza az intézmény mikodéséhez sziikséges szabalyzatokat,
€s a szabdlyzatok mellékleteit.

Felelos a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcios tervének,
tovabba a szakmai programnak, a gondozasi terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozék munkakori leirdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok
ellatasaért.

Tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — €s intézkedésével segiti az
ellatottak kozosségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik a koltségvetési szerv miikodési mutatoinak értékelésérol, az eldirt nor-
mativak betartasanak ellendrzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1ér6l.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszeallitasardl, beszamol az éves
munkaterv végrehajtisardl az irnyitod szervnek.

Gondoskodik az intézményi tliz-, munka-, kdrnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasrol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti keze-
1€sérol.

Iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az intézmény gondozdasi,- gazdasagi,- miiszaki
részlegeinek a szervezeti milkddési szabalyzatban foglaltak szerinti munkaéjat.

Ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.
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- Biztositja a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének kialakitasat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, miliszaki-, és belsd ellendrzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
kozo jogszabalyokban meghatarozott teendok ellatasat.

- Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkdrrel
rendelkezik.

- Az ellatas irdnti kérelem alapjan gondoskodik az ellatast igénylé gondozasi sziikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgélatanak elvégzésérdl, dont a soron kiviili elhelye-
zésekrol.

- Az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt megallapodast kot az intézményi ellatast
igénybevevdvel, illetve torvényes képviselojével.

- Kivizsgalja a panaszokat és kizérdekii bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézke-
déseket, egyiittmiikodik az ellatottjogi képviselovel.

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

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

- Tevékenységérol — az eldirdsoknak megfelelden — rendszeresen beszamol az irdnyit6
szerv vezetdjének.

- A Hazirend szabélyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miiksdését.
- Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tanaccsal €s a szakszervezet képviselojével.

- Széleskorii kapcesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az
intézményekkel.

- Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

- Az Erdekképviseleti Férummal véleményezteti az éves munkatervet, a Szakmai Prog-
ramot, a Hazirendet, valamint az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

- Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

- Biztositja a személyes gondoskodast végz6 dolgozdk adatainak miikodési nyilvantar-
tasba vételét. Gondoskodik a miikddési nyilvantartasba vett szakdolgozok tovabbkép-
z¢sérol, a képzési kovetelmények teljesitésérol.

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

Helvettesités: Tavollétében, a koltségvetési szerv vezetdi teendbket, altalanos helyettese latja
el. Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben a ve-
zetd apoloval konzultalva dont.
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5.2. Vezeto apolé

Szakmai irdnyitoja: intézményvezetod

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A gondozasi részleg vezetdje. Munkajat 6nalléan az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyi-
tasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol. Feladatait az intézmény orvosaival
konzultalva latja el.

Hataskore:

Kiterjed az intézményben folyé mindennemil gyogyitd, megel6z6 €s rehabilitacios ellatasra,
ideértve kiilonosen az apold - gondozdi munka iranyitasat, a mentalhigiénés tevékenységet,
valamint az orvosok, gyogytornaszok tevékenységét is.

Feladata:

Irdnyitja és ellendrzi a székhely és telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, a
gondozasi tervek, dokumentacidk naprakészségét, (egészségligyi torzslap, statuslap,
egyéni gondozasi terv, eseménynaplo, vizitfiizet, egyéni gydgyszernyilvantarto lap,
egyéni ellatdsi lap, gyogyaszati segédeszkoz nyilvantartast), a tdvollévok (kérhaz, sza-
badsag) nyilvantartasat.

Kiemelt figyelmet fordit a kdzegészség- és jarvanyligyi eldirasok betartdsara és betar-
tatasara (védooltasok, veszélyes hulladék stb.).

Egytittm{ikddik a gazdasagi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
2yogyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

Figyelemmel kiséri az 0ij képzési formakat, gondozasi modszereket, ezek alkalmazasa-
nak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, mukddését, melyre sziikség esetén technikai,
szervezési és humanerdforras gazdalkodast érintd javaslatokat tesz.

Kozremiikodik az intézmény hosszu- és rovidtavi stratégiai programjanak elkészitésé-
ben, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai miikddési elveire, fejlesztésére.
Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 0j apolasi-gondozési modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

Felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért és ellendrzéséért.

Részt vesz a munkaveédelmi-tizvédelmi szemlén.

Feladata a HACCP rendszer mikodésének ellendrzése.

Kozadattari allomany folyamatos aktualizalasanak biztositésa.

A jovéahagyott keret-felhasznalasi terv alapjan gyakorolja a kitelezettség vallalasi jog-
kort.

Az intézmény vezet6jének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval ellat-
ja az esélyegyenldségi referens feladatat és jogkorét.

Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

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

Betartja a személyes adatok-, ¢és a kizérdekl adatok védelmérdl sz616 eloirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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- Széleskori kapesolatot tart a helyi és orszdgos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az
intézmeényekkel.

- Kozremiikddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében.

- Szervezi az intézmény dolgozoinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

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

- Havonta adatokat szolgaltat az NNK HENYIR rendszerébe.

- Javaslatot tesz a munkaltaténak a szolgaltatdsok miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara.

- Kozremikddik az intézmény hosszi- és révidtavu stratégiai programjanak elkészitésé-
ben.

- Javaslatot tesz az egészségligyi ellatas szakmai miikodéséhez sziikséges korszeri, biz-
tonsagos apolasi eszk6zok beszerzésére.

- Segiti az intézményi munkaterv és beszamolé elkészitését az egészségiigyi szakmai fe-
ladatok megvaldsitasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

- Kezeli a jelentkezd egészségiigyi (apolo, gondozd) dolgozok onéletrajzait, elsOkdrds
meghallgatast végez. Ezen interjikrdl rendszeresen beszamol a vezet6 apolonak. El6-
késziti az masodkordés meghallgatasokat.

- Javaslatot tesz az intézményi egészségiigyi dokumentdcié valtoztatasira a hatalyos
rendeletek alapjan.

- Ellenérzi az dpolo-gondozok beosztasat (torvényesség, hatékonysag).

- Dolgozoéi és lakoelégedettségi vizsgalat elokészitése, végzése, az eredmények tiikrében
javaslatok kidolgozasa.

- A lakok mindségi ellatasanak érdekében javaslatot tesz az dpoldsi munka tervezése,
fejlesztése, apolasi protokollok aktualizalasa, dokumentacio fejlesztése iranyaba.

- Jelentések, adatszolgaltatasok, felmérések készitése.

- Tovabbképzések, oktatasok szervezése, kozremiikodés az egészségiigyi szakképzo in-
tézmények tanuldinak a teriileti szakmai gyakorlatanak szervezésében, lebonyolitasa-
ban.

- Veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése székhelyen és telephelyeken.

- A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jan, az id6szakra vonatkozo6 értékhatarig.

- A teljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében

Helyettesités: Tavollétében a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.

5.2.1. Részlegvezetd (Virdg Benedek utcai telephely)

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

A telephely vezetésébdl adodo feladatok:

A telephely miikodésének biztositdsa,
A telephely miikodtetésével kapesolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének iranyita-
saval veégzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok,
- etkeztetéssel kapcesolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellen6rzése,
- anyag- és eszkozigénylések,
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vagyonvédelem biztositasa,

munkabiztonsaggal ¢s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

munkafegyelem, etikai kGvetelmények betartasa,

kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tdmogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

Szakmai feladatok:

A részleg vezetdje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény orvosanak;
a munkakorébol adodé egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kdzvetlen iranyitisaval
vegzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogi-ellatottjogok eléirasai
szerint latja el.

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

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag, valamint az Egészségligyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasaba torténd
felvétel.

Kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezeto altal kijelolt gondozasi egység vezetd latja el.

Feladata:

iranyitja, ellendrzi a telephely szakdolgozoinak, és a takaritok munkadjat,

naponta dpolasi vizitet tart, ‘

gondoskodik az egészségiigyi és gondozasi dokumentacio vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkoz biztositasarol, tarola-
sardl, nyilvantartasarol,

vEgzi €s irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak sziirbvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellenérzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén,

feladatkorét érintd eseményekro6l rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a vezetd apoloval,

az intézmény orvosaval,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

€lelmezéesi, - gazdasagi, - muszaki részlegek vezetdivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel,

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

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztdsarol,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,
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- a hatdskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi €s erkolcesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, baAnasmodért és hangnemért.

5.2.2. Réstlegvezeto (Mészaros Lorinc utcai telephely)

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

A telephely vezetésébdl adodé feladatok:

A telephely mitkédésének biztositdsa,
A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezetdjének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatisok.
- ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellendrzése,
- gondnoki, kisebb karbantartasi feladatok szervezése,
- anyag- és eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- munkabiztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- munkafegyelem, etikai kovetelmények betartisa
- kapcsolattartds tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet timogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,
- energiagazdalkodassal, iizemfenntartassal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok:

- Arészleg vezetSje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény orvosainak;
a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig a vezetd apolod kodzvetlen irdnyitasaval
végzi.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekd adatok védelmérdl szol6 elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

- Alkalmazésanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — az Kamarai
tagsag valamint az Egészségiigyi Szakdolgozdk Orszdgos Nyilvantartasiba torténd
felvétel.

- Kapcesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatoésagokkal és az intézmé-
nyekkel.

Helyettesitését az intézményvezet6 altal kijeldlt apold latja el.
Feladata:
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iranyitja, ellenorzi a telephely dolgozéinak munkéjat,

elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidd beosztasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumentaci6 vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkoz biztositasarol, tarola-
sarol, nyilvantartasarol,

végzi €s iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak szlrovizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eldirdsoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tGzrendészeti szemlén,

Feladatkorét érint6 eseményekrol rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a vezetd apoloval,

az intézmény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

¢lelmezési, - gazdasagi, - mlszaki részlegek vezetdivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészseéglgyi intézmeényekkel,

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

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcesolatban:

¥

gondoskodik a feladatok elosztasarél,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz munkaer® alkalmazasara, atcsoportositasra,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.

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

Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemeért.
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5.2.3. Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Apolé/Gondozdsi egység vezetd:

Szakmai irdnyitoja: vezetd apold/orvos

Kézvetlen felettese: vezetd apolo/részlegvezetd

Valamennyi gondozdsi egységen a vezetésébdl adodd feladatok:

a gondozasi egység miikodéseének biztositasa,

nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok,

étkeztetéssel kapcesolatos feladatok elvégzésének biztositasa,

a HACCP rendszer feltételének biztositasa és ellenbrzése,

anyag- és eszkbzigénylések,

vagyonveédelem biztositasa,

a gondozasi egység lakdinak a letétkezelésével kapesolatos feladatok ellatasa,
munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasa,

kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a tamogatd intézményekkel, tarsin-
tézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

Szakmai feladatok:

A gondozasi egység vezetdje egészségligyi szakmai feladatait 6nalldan, az intézmény
orvosainak, a munkakorébdl adoédd egyéb feladatait pedig a vezetd apolo kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évo betegjogi-ellatottjogok elGirasai
szerint latja el. |

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekl adatok védelmérdl szolo eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségligyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsag valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasaba torténd
felvétel.

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

Helyettesitését a gondozasi egységvezetd helyettes latja el.

Feladata:

iranyitja, ellenérzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat,

elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidé beosztasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi €s gondozasi dokumentacid vezetésérol,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkoz biztositasardl, tarola-
sardl, nyilvantartasarol,

végzi €s iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,

megszervezi az ellatottak szlirOvizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eldirdsoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezetd apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentalhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdaséagi,- miiszaki csoport vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,
- az egészségiigyl intézmenyekkel,
- akoltségvetési szerv tamogatdival, tarsintézmenyekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6n-
kéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz munkaer6 alkalmazasara, dtcsoportositasra,

a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez. :

Anyagi ¢és erkolesi feleldsséggel tartozik a kltségvetési szerv vagyonaért.

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

1

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Apolé/gondozdsi egységvezeto helyettes

A szakmai irdnyitoja: orvos, vezetd apolo
Kozvetlen felettese: gondozasi egység vezetod

A gondozési egységvezetot tavolléte esetén helyettesiti.

Feladata:

- Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturalt higiénikus kornyezet, biztonsagos ¢€s tartalmas életlehetoségek,
gondozas, apolas biztositasa.

- Az intézményben €16k fizikai egészségligyi ellatasa €s pszichés gondozasa.

- Részt vesz az intézménybe koltsz6 Gj 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 megfeleléen személyre szold apolast-
gondozast végez.

- Koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotaban
beallt valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentalni.

- Kozremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitisok végrehajtasa az
elhangzott informaciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetonek.

- Kompetencia hatarok betartasaval latja el az apoldi feladatokat.

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

Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz annak javitasa-
ra.

Naponta ellendrzi az ellatottak egészségi allapotat €s testi higiénéjét.

A gybgyszerelést elbiras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gyodgyszert
orvosi utasitas nélkil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét el-
lendrzi.

Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi szikségle-
teit kielegitik

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl, az étel osztasanal tigyel a diétak
betartasara.

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrdl- kiillonos tekintettel az erre dnmaga
képtelen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.

A hozzatartozOk felvilagositasa kizardlag az ellatott altalanos allapotardl torténhet
(alvas, étvagy, stb.) korhazba kertiléskor —a gondozasi egységvezetd tavolléte ese-
tén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos idponttal feltiin-
tet.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabdlyzatban rogzitettek szerinti megvalosulasarol.

Feladat a ndvérszoba higiénéjének fenntartdsa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabalyokat, apolasi tevékenység elott €s utan higiénés kézfertdtlenitést végez.
Miiszakatadast végez/ellenorzi a munkaidd végeztével szoban, irasban.
Egylittmikodik a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiiléndsen rendez-
vények megvalositasaban, a lakok aktivizalasaban.

Iranyitja, végzi €s ellendrzi a szakapolasi feladatokat.

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

Felelos:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanylgyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasacrt,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

- alakdkkal szemben tanGsitott magatartasért, banasmaodeért és hangnemert.

Gondozo/asszisztens
Szakmai iranyitdja: vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfeleloen

- Alacskai 1t 22: vezetd apolo
- Virag Benedek u. 36: részlegvezetd

Feladata:

- Aktivan részt vesz az intézményben €16 ellatottak részére az intézményi szakorvosok-
hoz valo6 hozzajutas megszervezésében.

- Az orvosok mellett végzi az asszisztensi feladatokat (viziten vald részvétel, vizsgala-
tokon segitségnyijtas, belgyogyasz, diabetologus, neurologus, pszichidter, borgyo-
gyasz, orthopéd szakorvosokkal a megadott rendelési id6ben, vizitidoben).
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- A viziteken, rendelési id6ben elrendelt gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozokkel
kapcsolatos dokumentécio és annak rogzitése az OepSoft rendszerben.

- Az egyén gyodgyszernyilvantarté lapon rdgzitett, 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 gyogyszerek elrendelésénél, illetve valtozasanal felvilagositast ad a la-
ko részére a varhatd kéltségekrol. Elkésziti és atadja a ,.kalkulacié az egyéni gyogy-
szerfelhasznalasrél” ciml nyomtatvanyt.

- Gondoskodik az aktualizalt egyéni gydgyszemyilvantartd lapok atadasarol a gyogy-
szerkezeld apolo részére.

- Gyogyszerkezeld apolo helyettesitése esetén részt vesz az adminisztracios feladatok el-
latasaban.

- Gondoskodik a siirgdsségi €s készenléti készletek nyomon kvetésérdl illetve felmerii-
16 hianyossagok jelzése az vezetd apolo felé.

- A munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak megfelelod
gylijtését, tarolasat

- Felelds az orvosi rendeld rendjéért és tisztasagaért.

Apolo/gyégyszerkezels

Szakmai iranyitdja az orvos, vezetd apolo

Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfeleléen
- Alacskai ut 22: vezet 4pold
- Virag Benedek u. 36: részlegvezeto
- Meészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

- A szakma irdnyelveinek, a jogszabalyi eldirasoknak €s az intézményi szabalyozasok-
nak megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer €s gydgyaszati se-
gédeszkoz ellatasat.

- Tevékenységét részben Onalldan, a névre sz6l6 munkakori leirdsaban részletezett el§-
irasok ¢€s felelosségvallalasok alapjan, szakmai feletteseinek iranymutatasaval latja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.

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

- Elokésziti a gyogyszer €s gyogyaszati segédeszk0zok beszerzésének engedélyeztetését.
Ellen6rzi az orvos altal dsszeéllitott gyogyszerek beszerzésének és tarolasanak biztosi-
tasat, valamint a telephely/gondozasi egységek gyogyszer felhasznalasat figyelemmel
kiséri.

- atelephely/gondozasi egységek ,.statim” gydgyszerigénylését lebonyolitja,

- gondoskodik a gyogyszerek/gydgyaszati segédeszkozok rendelésérdl, szakszerl atve-
teliikr6l és szakositott raktarozasukrol,

- vezeti a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok készletének nyilvantartasat,

- ajogszabalyi eldirasoknak megfeleléen 6rzi a fokozottan ellenérzott szereket, és vezeti
ezen készitmények nyilvantartasat,

- ellendrzi a gydgyszerkészletet (lejarat, forgalombdl térténd kivonds, sériilés),
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- megszervezi és lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a gyogyszer kia-
dast.
- a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eléirdsoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat,
~ szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évo betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el,
- betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl szolo eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvenyt.
A Mészaros Lorinc u. 26. szam alatti telephelyen az intézményvezetd megbizasa alapjan ta-
vollétében ellatja a gondozasi egységvezetd helyettesitését.

Kiilsé kapcsolatot biztosit:
- aszocialis- és egészségiigyi alap- és szakellatast nynjté intézményekkel, szakorvosok-
kal,
- az ellatottak hozzatartozoival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
z6déssel rendelkezd szolgaltatd szervezetekkel (pl.: gyogyszertarak, gyogydszati se-
gédeszkoz gyartd, illetve forgalmazo, gazdasagi egységek).

Munkakorére vonatkozdan felelds
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartaséért, €s betartatasacrt,
- az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,
- az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, a munkabizton-
sagi és tlizrendészeti eldirdsok betartasaért.

Tévolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdk

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

Felelos:
- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért, kiilonds te-
kintettel a gydgyszer, gyogyaszati segédeszkozok, segédanyagok korére.
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek minoségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirdsok maradéktalan betartaséért, betartatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemert.

Apolé

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmeérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvenyt.

Az apol6 alkalmazasanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok
Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

A munkakdr szakmai irdnyitoja: az orvos, a vezeto apolo,
Kozvetlen felettese: a teriileti tagozddasnak megfeleld részlegvezetd/gondozasi egység vezetd.

Az 4pol6 munkakérben foglalkoztatott munkavallalot a végzettsége és szakmai kompe-
tenciahatdrok alapjan Apolé L-IL-III. kategériaba be Kell sorolni.

Apol 1. kategéria:

24



Feladata: Az intézmény egészségiigyl csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos
apolasi-gondozasi feladatok ellatasa:

Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfelel6 kulturalt higiénikus kornyezet, biztonsadgos és tartalmas életlehetdségek,
gondozas, apolas biztositasa.

Az intézményben €16k fizikai egészségiigyi ellatasa €s pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltozo ) ellatott megfeleld fogadasaban, tdjékoztatasban,
valamint segiti az intézmény életébe valo beilleszkedést.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialitasat, fenntarta-
sat.

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfelelden személyre szo6lo apolast-
gondozast végez.

Kaoteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotaban beallt
valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentélni.

Kozremikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtasa az el-
hangzott ionformdaciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetdnek/részlegvezetdnek.
Kompetencia hatarok betartasaval latja el az alapapolasi és szakapolasi feladatokat.

A z egészségligyi szakdolgozok altal, orvosi elrendelésre Onalldan is ellathatd tevé-
kenységek felelsségi, szakmai, szakképesitési és szakképzettségi feltételeirdl szolo
66/2011. (XII. 13) NEFMI rendelet alapjan az intézményvezettje altal kapott felha-
talmazéasban foglaltak szerint folyadékpotld, keverék infazio, valamint intravénas
gyogyszer beadasara jogosult.

Az intézmény orvosanak, illetve a gondozasi egység vezetd elérhetdsége hidnyaban az
intézményvezetd altal miiszakonként kijeldlt (miiszakvezetd), dontési joggal rendelke-
z6 4polod jogosult az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld intézkedés elrendeléseé-
re, illetve végrehajtasara és dokumentalasara.

Ellen6rzi és dokumentalja a vitalis paramétereket, megfigyeli a testvaladékokat. Orvos
utasitasara vizsgalati anyagot vesz.

Pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, dpolési tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynaploba bejegyzi az aktudlis torténéseket. Az ellatottrdl szerzett észrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitésé¢hez, kozremikodik
annak végrehajtasaban.

Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz annak javitasara.
Naponta ellendrzi az ellatottak egészségi allapotat és testi higiénéjét.

Feladata a lako és eszkozok elokészitése vizsgalatokhoz, segédkezik az orvosi vizsga-
latok, beavatkozasok kivitelében.

Faladata az apolasi-gondozasi eszkdzok tisztantartasa, fertdtlenitése.

A gybgyszerelést eloiras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gyogyszert orvosi
utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi.
Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatas, fiirdetés, hajapolas, koromapolas, dgyazas, d4gynemi és ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl, az étel osztasandl ligyel a diétak betar-
tasara.

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrdl- kiilonos tekintettel az erre 6nmaga kép-
telen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.

Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen komyezetiik higiénéjérdl (éjjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hiitGszekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartdsa, szlikség

25



esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges ¢lettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakdk ruhazattal, textilidval térténd ellatasarol.

A hozzatartozok felvilagositasa kizardlag az ellatott altalanos allapotardl torténhet (al-
vas, €tvagy stb.) korhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
1éte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynapléban pontos id6ponttal fel-
tiintet.

Korhazba utalas esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségiigyl dokumentacioval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldoklo kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teend8k ellatasaban
az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a sza-
balyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Feladata a névérszoba higiénéjének fenntartisa, megteremtése. Betartja a higiénés sza-
balyokat, apolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfertétlenitést végez.
Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentaciét és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miiszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével szoban agytdl-dgyig, irasban, az ese-
ménynapldoban.

Egylittmiikodik a szocialis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilondsen rendezvé-
nyek megvalodsitasaban, a lakok aktivizalasaban.

Jo kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal, lehetdség szerint igyekszik
bevonni 6ket a gondozasi folyamatokba.

Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozo6 intézményi szabalyzatban eldirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Koteles az dpoloi hivatashoz ill6 kiilsdvel, a szamara el6irt védéruhéban, dpoltan meg-
jelenni a munkaban.

Apol6 I1. kategéria:

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos
apolasi-gondozasi feladatok ellatasa:

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

Az intézményben €élok fizikai egészségiigyi ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltozo Uj ellatott megfelelé fogadasaban, tajékoztatasban,
valamint segiti az intézmény életébe vald beilleszkedést.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialitdsat, fenntarta-
sat.

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfeleléen személyre szold apoldst-
gondozast végez.

Koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotaban beallt
valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentalni.

Ko6zremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitasok végrehajtasa az el-
hangzott ionformaciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetének/részlegvezetének.
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Kompetencia hatarok betartasaval latja el az alapapolasi és szakapolasi feladatokat.

Az intézmény orvosanak, illetve a gondozasi egység vezetd elérhetdsége hianyaban az
intézményvezetd altal miiszakonként kijelolt (miiszakvezetd), dontési joggal rendelke-
z0 apolo jogosult az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld intézkedés elrendelésé-
re, illetve végrehajtasara és dokumentalasara.

Ellen6rzi és dokumentalja a vitalis paramétereket, megfigyeli a testvaladékokat. Orvos
utasitasara vizsgalati anyagot vesz.

Pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynaploba bejegyzi az aktualis torténéseket. Az ellatottrdl szerzett észrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitéséhez, kozremikodik
annak végrehajtasaban.

Segit értékelni az apolas hatékonysagat, min0ségét, javaslatot tesz annak javitasara.
Naponta ellenérzi az ellatottak egészségi allapotat és testi higiénéjét.

Feladata a lako és eszkdzok elokészitése vizsgalatokhoz, segédkezik az orvosi vizsga-
latok, beavatkozasok kivitelében.

Faladata az dpolasi-gondozasi eszkozok tisztantartasa, ferttlenitése.

A gybgyszerelést eloiras szerint, a szakma szabdlyait betartva végzi. Gydgyszert orvosi
utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi.
Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatas, flirdetés, hajapolas, kordmdapolas, agyazas, agynem és ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielegitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérol, az étel osztasanal tigyel a diétak betar-
tasara.

Gondoskodik a megfelel6 folyadékbevitelrdl- kiilonds tekintettel az erre onmaga kép-
telen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.

Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen komyezetiik higiénéjérol (€jjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hiitdszekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartasa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval torténo ellatasardl.

A hozzatartozok felvilagositasa kizardlag az ellatott altalanos allapotardl torténhet (al-
vas, étvagy stb.) korhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
léte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos iddponttal fel-
tintet.

Korhazba utalds esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségiigyl dokumentacioval, sziikség szerint személyes iratokkal 1atja el.

Részt vesz a haldoklo kisérésében, gondozasaban, a halott kériili teenddk ellatasaban
az emberi méltosag tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a sza-
balyzatban rogzitettek szerinti megvalosulasardl.

Feladata a n6vérszoba higiénéjének fenntartasa, megteremtése. Betartja a higiénés sza-
balyokat, polasi tevékenység elott és utan higiénés kézfertétlenitést végez.
Egészségiigyl, apolasi-gondozasi dokumentaciot és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miszakatadast végez a munkaidé végeztével szoban agytdl-dgyig, irasban, az ese-
ménynaploban.
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Egyiittmiikodik a szocialis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilonosen rendezvé-
nyek megvaldsitasaban, a lakok aktivizalaséban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal, lehetdség szerint igyekszik
bevonni dket a gondozasi folyamatokba.

Rendkiviili esemény sordn alkalmazza a vonatkozo intézményi szabalyzatban eléirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Koteles az apoldi hivatashoz ill6 kiilsével, a szamara eldirt véddruhaban, dpoltan meg-
jelenni a munkdaban.

Apolé I11. kategéria:

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos
apolasi-gondozasi feladatok ellatasa:

Az ellatast igénybevevd személyek szdmdara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturalt higiénikus kornyezet, biztonsagos és tartalmas életlehetdségek,
gondozas, apolas biztositasa.

Az intézményben él6k fizikai egészségligyi ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltdzo 1 ellatott megfeleld fogadasaban, tajékoztatasban,
valamint segiti az intézmény ¢életébe valo beilleszkedést.

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

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfelelden személyre sz6lo apolast-
gondozast végez. ‘

Kételes az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotaban beallt
valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni €s ezt dokumentalni.

Kézremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtasa az el-
hangzott ionformaciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetonek/részlegvezetonek.
Kompetencia hatdrok betartasaval latja el az apoloi feladatokat. Az alapapolasi kompe-
tencidkon til gondoskodik a subcutin és intramuscculdris injekciok beadasrol, az
aszepsis és antiszepsis szabalyainak betartasa mellett.

Ellenérzi és dokumentalja a vitalis paramétereket, megfigyeli a testvaladékokat. Orvos
utasitasara vizsgalati anyagot vesz.

Pontosan vezeti az apolasi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynaploba bejegyzi az aktualis torténéseket. Az ellatottrol szerzett eszrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitéséhez, kdzremitkodik
annak végrehajtasaban.

Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz annak javitasara.
Naponta ellen6rzi az ellatottak egészségi allapotat és testi higiénéjét.

Feladata a lako és eszk6zok elokészitése vizsgalatokhoz, segédkezik az orvosi vizsga-
latok, beavatkozasok kivitelében.

Faladata az apolasi-gondozasi eszk6zok tisztantartasa, fertotlenitése.

A gyogyszerelést eldiras szerint, a szakma szabdlyait betartva végzi. Gyogyszert orvosi
utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi.
Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatds, fiirdetés, hajapolas, koromapolas, agyazas, 4gynemi és ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, szitkség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).
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Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérol, az étel osztasanal tigyel a diétak betar-
tasara.

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrdl- kiillonds tekintettel az erre 6nmaga kép-
telen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.

Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kornyezetiik higiénéjérol (éjjeliszekrény, ru-
héasszekrény, hiitdszekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartdsa, szilkség
esetén fertGtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval torténd ellatasarol.

A hozzatartozok felvilagositasa kizarolag az ellatott altalanos allapotarol torténhet (al-
vas, étvagy stb.) korhazba kertiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
léte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos idéponttal fel-
tlintet.

Koérhazba utalas esetén a beutaltat tiszta fehérmemuvel €s tisztasagi felszereléssel,
egészségligyi dokumentacidval, szlikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldokld kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teenddk ellatasaban
az emberi méltosag tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevekenységek szakmailag helyes, valamint a sza-
balyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Feladata a nGvérszoba higiénéjének fenntartasa, megteremtése. Betartja a higiénés sza-
balyokat, dpolasi tevékenység elott és utan higiénés kézfertotlenitést végez.
Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentaciot és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miiszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével szoban agytol-agyig, irdsban, az ese-
ménynaploban.

Egyiittmik6dik a szocidlis és mentéalhigiénés munkatarsakkal, kiilonésen rendezvé-
nyek megvalositasaban, a lakok aktivizalasaban.

Jo kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal, lehetdség szerint igyekszik
bevonni 6ket a gondozasi folyamatokba.

Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozd intézményi szabalyzatban elGirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozé leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén €szlelt meghibasodasokat.

Koteles az apoldi hivatashoz ill6 kiilsével, a szamadra eldirt védéruhdban, dpoltan meg-
jelenni a munkéaban.

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkadja soran tudomasara jutott informaciokat a titoktartds szabalyai szerint koteles
kezelni.

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

Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek minoségi ellatasért,

a lakokkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaod-
eért és hangnemeért,

az intézményben tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, illetve a belsé szabdlyzatok
altal megfogalmazottak betartasaért, betartatasaért,
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- az altala hozott dontések, utasitasok szakmai és pénziigyi kévetkezményeiért, elmu-
lasztott intézkedésekért,

- a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban:NNK) eléirdsainak betartasaért,
betartatasaért,

- amellérendelt dolgozokkal valo folyamatos egyiittmitkodésért,

- azinformdciok iddben t6rténd tovabbitasaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalatanak és védelmének
ellenbrzéséért, a Letéti és Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaért,

- ajarvanylgyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- Az ellatasban biztositja a huméanum érvényesiilését.

- Anyagi ¢s erkdlcesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.

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

Gondozo

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szold eléirasokat, valamint az
egeszségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A munkakdér szakmai irdnyitoja: az orvos, a részlegvezeté/gondozési egység vezetd, apolo
Kézvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfeleld részlegvezets/gondozasi egység vezetd

A gondozé munkakérben foglalkoztatott munkavallalot a végzettsége és szakmai kompe-
tenciahatirok alapjan ,,Gondozé” és »Gondozd/képesités nélkiil” kategériaba be kell
sorolni.

Gondozé kategoria:

Feladata:

Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-

gondozasi feladatok ellatasa.

- Az ellatist igénybevevd személyek szamaéra a koruknak és egészségi allapotuknak
megfelel kulturdlt higiénikus kornyezet, biztonsdgos és tartalmas ¢letlehetdségek,
gondozas, apolas biztositdsa.

- Az intézményben €16k fizikai egészségiigyi elltésa és pszichés gondozasa.

- Részt vesz az intézménybe koltoz6 uj elldtott megfelelé fogadasaban, tajékoztatasban,
valamint segiti az intézmény életébe valo beilleszkedést.

- Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialitasat, fenntarté-
sat.

- Felméri az ellatottak szikségleteit és ennek megfeleléen személyre sz6l6 apolast-
gondozast végez.,

- Koteles az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotaban beallt
valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentalni.

- Kozremikadik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitasok végrehajtasa.

- Kompetencia hatarok betartdsaval latja el a gondozéi feladatokat (vegzettségi szintjé-
nek megfelelden az alapapolasi tevékenységet végzi).
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Segit értékelni az apolas-gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz annak ja-
vitasara.

Naponta ellendrzi az ellatottak testi higiénéjét.

Faladata az apolasi-gondozasi eszkdzdk tisztantartasa, fert6tlenitése.

Gyogyszert orvosi utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer be-
vételét segiti és ellendrzi.

Elvégzi azokat az alapépolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatas, fiirdetés, hajapolas, koromapolas, agyazas, agynemi €s ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl, az étel osztasanal ligyel a diétak betar-
tasara.

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrol - kiilonds tekintettel az erre Gnmaga kép-
telen ellatottnal, ebben az esetben orvosi utasitasra vezeti a folyadéklapot.
Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kornyezetiik higiénéjérdl (éjjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hiitészekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartdsa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges Elettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakdk ruhazattal, textiliaval torténo ellatasaroél.

A hozzatartozok felvilagositasa kizarélag az ellatott altalanos allapotardl térténhet (al-
vas, étvagy stb.) korhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
léte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos idéponttal fel-
tiintet.

Korhazba utalas esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségigyl dokumentacidval, szitkség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldoklé kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teendok ellatasaban
az emberi meltosag tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozdokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a sza-
balyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Feladat a ndvérszoba higiénéjének fenntartdsa, megteremtiése. Betartja a higiénés sza-
bélyokat, apolasi tevékenység elott €s utan higiénés kézfertétlenitést végez
Miiszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miszakatadast végez a munkaidd végeztével széban agytol-agyig, irasban, az ese-
ménynapldban.

Egyiittmkodik a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiiléndsen rendezvé-
nyek megvalositasaban, a lakéok aktivizalasaban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal.

Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozo intézményi szabalyzatban eloirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Kételes az apoloi hivatashoz ill6 kiils6vel, a szaméra eldirt védéruhdban, apoltan meg-
jelenni a munkéban.

Gondozdé/képesités nélkiil kategoria:

Feladata:
Az intézmény egészségligyl csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-
gondozasi feladatok ellatasa.
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Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturdlt higiénikus kdrnyezet biztositasa, az egészséges é€lettér kialakitasa
az ellatottak komfortérzetének biztositasa.

Az intézményben €16k fizikai ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe kolt6zo uj ellatott fogadasaban, segiti az elhelyezkedésben,
kornyezetével valo megismerkedésben.

Figyelembe veszi a lakok sziikségleteit ¢s ennek megfelelé szakmai iranymutatas mel-
lett személyre sz016 gondozast végez.

A beosztott szakdolgozoval egyiittmiikbdve elvégzi azokat az alapapolési feladatokat,
amelyek az ellatottak apolasi-gondozasi sziikségleteit kielégitik (etetés, itatas, flirdetés,
hajapolas, koromapolas, agyazas, agynemi €s ruhacsere, vizelet - székletiiritési sziik-
ségletek kielégitése, sziikség szerint inkontinencia eszkozt cserél).

Barmilyen valtozast észlel a lako egészségiigyi, mentalis allapotaval kapcsolatban,
azonnal jelenti a miiszakba beosztott szakképzett dolgozonak vagy felettesének.
Kozremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvos utasitasait maradéktalanul vég-
rehajtani.

Gyobgyszert orvosi utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gydgyszer be-
vételét segiti ¢s ellendrzi.

Naponta ellen6rzi az ellatottak testi higiénéjét.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérol, az étel osztasanal iigyel a diétak betar-
tasara.

Gondoskodik a megfelelo folyadékbevitelrdl - kiilonos tekintettel a nehezen mozgé el-
latottakra, valamint az erre 6nmaga képtelen ellatottnal, ebben az esetben orvosi utasi-
tasra vezeti a folyadéklapot.

Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kornyezetiik higiénéjérdl (éjjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hitdszekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartdsa, sziikség
esetén fertGtlenitése), biztositja az egészséges €lettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval torténd ellatasarol.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak kialitasat, fenntarta-
sat.

Elkiséri a lakét az ellatottak szdmara szervezett programokra, rendezvényekre ¢s fog-
lalkozasokra egylittmiik6dve a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal a lakok ak-
tivizalasban.

A hozzatartozok felvilagositasa kizarolag az ellatott dltalanos allapotarol torténhet (al-
vas, étvagy stb.) .

Korhazba utalas esetén a beutaltat tiszta fehérnemtivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségligyl dokumentacidval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldoklo kisérésében, gondozasaban, a halott korili teenddk ellatdsaban
az emberi méltosag tiszteletben tartasaval. Gondoskodik a fertétlenitd takaritasrol.
Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a sza-
balyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Faladata az apolasi-gondozasi eszk6zok tisztantartasa, fertétlenitése.

Feladat a ndvérszoba higiénéjének fenntartasa, megteremtése.

Betartja a higiénés szabalyokat, gondozasi tevékenység el6tt és utdn higiénés kézfer-
totlenitést végez.

Miszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatési lapot, a gondozasi lapot.
Mtszakatadast végez a munkaidd végeztével szoban agytdl-agyig, irasban, az ese-
ménynaploban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal.
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- Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozd intézményi szabalyzatban eldirta-
kat.

- Részt vesz a munkateriiletéhez tartozo leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

- Koteles az apoldi hivatashoz ill6 kiilsével, a szamara eldirt véddéruhaban, apoltan meg-
jelenni a munkdaban.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasért,

a lakokkal-kollégakkal, hozzatartozdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmod-

ért és hangnemért,

- az intézményben tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
altal megfogalmazottak betartasaért, betartatasaert,

- az NNK ecléirasok betartasaért, betartatasaért,

- amellé rendelt dolgozokkal valé folyamatos egyiittmilkodésért,

- az informaciok idében torténd tovabbitasaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, a Letéti €s Pénzkezelesi Szabalyzatban foglal-
tak betartasaért,

- ajarvanylgyi eloirasok maradéktalan betartdsaért, betartatasacért,

az intézmény HACCP kézikOnyvében leirt utasitasok betartasaért,

az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését,

- anyagi €s erkdlcesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak megfeleléen
végzi. A munkaja soran tudomasara jutott informacidkat a titoktartds szabalyai szerint koteles
kezelni.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Téavolléte esetén a munkakort az alabbi munkakordkben alkalmazottak helyettesithetik: apold,
mas gondozd, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo-Fodrasz

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

Betartja a személyes adatok-, €s a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozé torvényt.

A munkakdr szakmai iranyitdja: vezetd apolo
Koézvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfelelden:
- Alacskai ut 22. vezet6 apolé
- Telephelyen: részlegvezetd

Feladata:

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

- Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetenciajanak meghatarozasa.
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Apolé / Gyégytorndsz

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

latja el.

Betartja a személyes adatok-, ¢s a kozérdekii adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészsegligyl adatkezelésre vonatkozo térvényt.
A munkakor szakmai iranyitdja: az orvos, vezetd apolo

Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfelel6en

Alacskai Gt 22.: vezetd apolo
Virag Benedek u. 36: részlegvezetd
Meészaros L. u. 26: részlegvezetd

Feladata:

A mozgasaban korlatozotta valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgés-
készségre, mozgasmechanizmusra valé megtanitasa.

Vizsgalja az iziiletek mozgashatarait €s a mérések alapjan kiilénb6z6 passziv mobili-
zacios technikakat, valamint aktiv mobilizalo gyakorlatokat alkalmaz az iziileti moz-
gaspalya helyredllitasa és megdrzése céljabol.

Meghatarozza a mozgaspalyat beszlkit6 zsugorodott izmokat és ennek megfeleléen az
izmok rugalmassagat fokozo mobilizacids modszereket épit be a kezelésbe.

Vizsgalja és meghatarozza az izmok erejét, erdsité gyakorlatokat végeztet.

Vizsgalja az izmok toénusat, és mozgasszabalyozas normalizalasat célz6 modszereket
alkalmaz.

Megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsag okozta funkcidzava-
rokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt iilo €s allo testhelyzetben, a hely és
helyzetvaltoztatast, a segédeszk6zok hasznalatat. A hétkdznapi funkcidk javitasa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikakat.

A lakok egészségi allapotanak megfeleléen egyéni €s csoportos tornafoglalkozasokat
tart.

Jarastréninget alkalmaz segédeszkozzel vagy anélkiil, tanitja a jarast sik és egyenetlen
talajon, emelkeddn és lejtdn, valamint 1€pcson.

Mozgésprogrammal a lehetd legnagyobb 6nallosag kialakitasara torekszik.

Az 1zmok erejének, alloképességének novelését €s a koordinacio javitasat célzd gya-
korlatokat alkalmaz.

Vizsgalja a mozgasbesziikiilést okozo vagy azt kdvetd fajdalmat.

Vizsgalja a végtagok keringési zavarat,

Eszrevételeiro] tajékoztatja az orvost. Az orvos utasitisainak megfeleléen specilis ak-
tiv és passziv modszereket alkalmaz. Helyi kezeléseket végez.

A fekvo beteget rendszeresen tornaztatja.

Az orvos altal jovahagyott kezelési terv folyamatos végrehajtasat onalldan biztositja.
Tevékenységérol orvosnak, valamint kdzvetlen felettesének rendszeresen beszamol.
Az ellatottak szamara egészségnevelést tart.

A bentlakok figyelmét a testmozgas jelentoségére iranyitja a testi-lelki egészség meg-
6rzése érdekében.

Megismerteti veliik mindazokat a valtozasokat, melyek szervezetiikben a kor eldéreha-
ladtéval vagy egy betegség kapcsan létrejonnek.

A rehabilitacion tilmenden alternativ terdpiakkal, eléadasokkal javitja az ellatottak
¢letmindségét, €s testi-lelki, szellemi jol-1étét.

A munkajahoz sziikséges eszkdzoket, berendezéseket szakszertien hasznalja.
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- Az ellatottakat tajékoztatja az eldirt kezelésekrol.

- Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracios és dokumentacidos feladatokat
(gyogytornasz dokumentacid, egyéni ellatasi lap, gondozasi lap, sz. sz. eseménynaplo).

- Munkaja soran részt vesz a folyadékpotlasban €s az agyban fekvo ellatottak étkezteté-
séhez a megfeleld testhelyzet biztositasaban.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodést nydjté intézmény orvosaval, a gyogytornat
elrendeld szakorvossal, illetve mas, hasonld munkakor betoltdjével, a lakdkkal az ellatott
munkakorrel kapesolatban. Egylittmukodik a szocialis alap- €s szakellatast nyajto intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoéival.

Tavolléte esetén a munkakdrt mas mozgasterapeuta, gydgytornasz helyettesitheti.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatdrozasa.

Felel6s:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasért,

- alakokkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaod-
ért és hangnemért,

- az intézményben tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
altal megfogalmazottak betartasaért, betartatasacrt,

- az altala hozott dontések, utasitasok szakmai és pénziigyi kovetkezményeiért, elmu-
lasztott intézkedésekért,

- az NNK eloirasok betartasaért,

- amellé rendelt dolgozokkal valé folyamatos egyiittmitkddésért,

- az informaciok idében torténd tovabbitasaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- jarvanyiigyi eldirasok maradéktalan betartasaért,

- az cllatasban biztositja a humanum érvényesiilését.

A fenti feladatokat az intézmény gydgytorna protokolljanak és etikai elvarasainak megfelelden
végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informéciokat a titoktartas szabalyai szerint kételes
kezelni.

Takarito
Kozvetlen felettese: részlegvezetd

Feladata:
- akoltségvetési szerv teriiletén a kijeldlt teriilet takaritasa, ferttlenitése,
- atakaritasi munkakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonéért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezetd/gondozasi egység veze-
tok altal, beosztassal kijeldlt takarito latja el.
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5.2.4. Szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezetd

A mentalhigiénés csoport vezetdje munkajat Onalldoan, de a vezetd apold kozvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol.

A mentalhigiénés csoport vezetGje szakmailag irdnyitja és ellenérzi a csoport dolgozoinak
munkajat, részt vesz a gondozasi tervek ellendrzésében.

Feladata:

A jévéahagyott keret-felhasznalasi terv alapjan gyakorolja a kotelezettség vallalasi jog-
kort.

Kozremikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni €s kozosségi problémak feltara-
sdban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltardsaban ¢s azok
megoldasara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az 1ij gondozasi, mentalhigiénés modszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

A mentalhigiénés csoport vezetdje egylittmikddik a vezetd apoldval, az intézmény or-
vosaval, a részlegvezetovel/gondozasi egység és az élelmezés vezetdivel, az ellatottak
érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képviseldvel.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” mikdését.
Téavolléte esetén az intézményvezetd altal kijeldlt szocialis munkatars helyettesiti.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek adatok védelmérdl szol6 elbirasokat, va-
lamint az egészséglgyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Anyagi €s erkolcesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

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

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jan, az id6szakra vonatkozd értékhatarig.

A teljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében.

Felelos:

eldzetes tajékoztatas nyujtasaért,

a kérelmek dokumentacidjanak vezetéséeért,

a soron kiviili elhelyezés elbiralasanak elokészitéséért,

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

az intézménynél a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a fog-
lalkoztatés irdnyitasaért és ellenorzéséért,

felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcesolatos feladatokra, kii-
16n0s tekintettel az apolo-gondozo személyzetre,

az ellatottakkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt véllal a in-
tézményben folyo pszichés gondozas feladataiban,
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- felelés a KENYSZI naprakész vezetéséért,
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis munkatdrs / Székhely intézmény

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekt adatok védelmérdl szold eldirdsokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirasoknak és bels6 szabalyzatoknak megfe-
leléen végzi az ellatast kérelmezdk és igénybevevokkel kapcesolatos tajékoztatast, biz-
tositja a szocialis ligyintézés és hivatali adminisztracid kozponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként 1atja el.

- Az érdeklodok részére tajékoztatast nyajt a szocidlis ellatasokrél, az intézménybe tor-
ténd felvétel feltételeirdl, és menetérol.

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

- afelvételre varakozdk dokumentacioinak gytlijtése, kezelése €s karbantartasa,

- a felvételi dokumentacid kezelése, ligyintézés (megallapodasok, téritési dij megallapi-
tas elokészitése),

- az ellatottak dokumentaciojanak kezelése,

- statisztikai dokumentacio elkészitése (férOhely nyilvantartas vezetése a fokozott és at-
lagos ellatast igényld megbontasban). havi és statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tamogatas rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

- felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- Részt vesz az intézményi bels6 kontroll rendszer eldirdsai szerint a funkcionalis elle-
ndrzések biztositasaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban all az intézmény szocialis munkatéarsaival, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a részlegvezetovel/gondozasi egység vezetdkkel, vezetd apoloval, orvossal, valamint az in-
tézmény valamennyi munkatarsaval az ellatott munkakorhoz kapcesolodoan.

Kiils6 kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmezok és hozzatartozoik, a tars- intézmények, a
FECS, hivatalok, 6nkormanyzatok, szocialis €s egészségiigyi intézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli. Tevékenységét részben
onalléan szakmai iranyitdja Gtmutatasa alapjan latja el.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,
- anyagi és erkdlesi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Tévolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd vagy
az intézményvezet6 altal kijelolt megfeleld szakképesitésii munkavallalo.
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Szocidlis munkatdrs / gondozasi egység

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

Betartja a személyes adatok és a kézérdeki adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo torveényt.

A munkakér szakmai irdnyitoja: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, az etikai elvarasoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelden vég-
zi az intézményben €16k mentalhigiénés ellatasat €s a szocialis ligyintézést.

- az érdeklédok részére tajékoztatast nydjt a szocialis ellatasokrol, az intézménybe kerti-
1és feltételeirdl, meneterdl,

- (j ellatott fogadasanak elokészitése, az 0j ellatott fogaddsa, adminisztracio elkészitése
az apolo-gondozdé munkatarssal kozosen,

- 1j ellatott pszichés statuszanak elkészitése, ennek eredményérol tajékoztatja a szakmai
munkatarsakat,

- a fokozott apolast igénylok specidlis foglalkoztatasa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni €s csoportos segité beszélgetések
vezetése, életvezetési segitségnyujtas, segitségnynjtas fizikai és mentalis sziikségletek
kielégitéseben,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

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

- koérhazban 1€vo ellatott latogatasa,

- az ellatottak tligyeinek intézése (lakcimbejelentés, dnkormanyzatoknal eljarés, szak-
rendelésre kisérés, vasarlas),

- az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- elhaldlozés esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

- hozzatartozokkal valo kapcsolattartas eldsegitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe.

Kapcsolattartds:

- Szoros egyiittm{ikédés keretében dolgozik az apold-gondozd munkatarsakkal, kapcsolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjével, a szocidlis és mental-
higiénés csoportvezetovel, a gondozasi egységek szocialis munkatarsaival, az intézmény orvo-
saval, esetenként a gazdasagi osztaly munkatarsaival az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocialis szolgaltatokkal, szocialis és egészségiigyi intézményekkel,
onkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozoéival, gondnokokkal,

- A szabadidos és szorakoztato tevékenység szolgaltatoival.

Felelos:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek minoségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodert €s hangnemeért.
- anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
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A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Téavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatarok betartasaval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve mas szocialis munkatars helyettesitheti.

Terdpids munkatdrs

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

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekli adatok védelmérol szolo eldirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

A munkakér szakmai iranyitdja: szocialis €s mentalhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: részlegvezetd

Feladata: ;

- a szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirasoknak és belsé szabalyzatoknak megfe-
lelden végzi az ellatast kérelmezOk és igénybevevokkel kapesolatos tajékoztatést,

- az érdeklodok részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol, az intézménybe kerii-
1és feltételeirdl, menetérol,

- yj ellatott fogadasanak elokészitése,

- 1j ellatott fogadasa, adminisztracio elkészitése,

- abeilleszkedés gyakorlati részének segitése,

- uj ellatott pszichés statuszanak elkészitése/ régi ellatott statuszanak idékozonkénti fe-
lilvizsgalata, az eredményrdl a szakmai team tajékoztatasa,

- életvezetési segitségnyijtas,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- gondozasi lap vezetése,

- segitségnyjtas fizikai és mentalis sziikségletek kielégitésében,

- hozzatartozokkal valé kapcsolattartas eldsegitése,

- az cllatottak tigyeinek intézése (lakcimbejelentés, dnkormanyzatoknal eljaras, ligyinté-
z¢€s) sziikség esetén részvétel a bevasarlasban,

- sziikség esetén az ellatottak szakrendelésre kisérése,

- koérhazban 1évo ellatott latogatésa,

- az ellatottak érdekképviseletének segitése,

- specidlis ellatast igénylok foglalkoztatasaban vald részvétel,

- részvétel szabadidos programok szervezésében, foglalkoztatasban,

- az ellatottak letétkezelésével kapesolatos feladatok ellatasa,

- elhaldlozas esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

- adatszolgaltatas az intézmény elektronikus nyilvantartasai rendszereibe.

Kapcsolattartas:

Egylittmiikodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds és szoérakoztatd intézményekkel, onkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocialis €s/vagy kulturalis tevékenyseg szolgaltatoival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli. Tevékenységét részben
dnalloan, szakmai iranyitdja itmutatasa alapjan latja el.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasért,
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- alakokkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmod-
ért és hangnemért,

- az intézményben tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
altal megfogalmazottak betartasaért, betartatasaért,

- az dltala hozott dontések, utasitasok szakmai és pénziigyl kovetkezményeiért, elmu-
lasztott intézkedésekért,

- az NNK eloirasok betartasaért, betartatasaért,

- amellé rendelt dolgozokkal valo folyamatos egylittmiikddéseért,

- az informaciok idében torténd tovabbitasaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalatanak €s védelmének
ellendrzéséért, a Letéti és pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését.

Reészletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a szocialis munkatars helyettesitheti.

Foglalkoztatds szervezo

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekili adatok védelmérdl szolo elbdirasokat, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

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

Feladata:

- A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi az intéz-
ményben €16 ellatottak foglakoztatasat és részt vesz a mentalhigiénés gondozasban.
Szervezi €s elokésziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiilsds szabadidds
programjait,

- az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény ellatottjai ré-
szére szabadidos foglalkoztatasuk szervezését és kapcsoldéddan a mentalhigiénés ella-
tassal 9sszefliggod, egyes feladatokat,

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

- részt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkajahoz kapcsolodé adminisztrativ fe-
ladatokat ellatja,

- részt vesz az intézmény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszamo-
16 elkészitésében, a fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

- koordindlja az intézményben tevékenykedé Onkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

EgylittmUkodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds és szdrakoztatd intézményekkel, Onkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocialis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatoival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
onalldan, szakmai iranyitoja utmutatasa alapjan latja el.
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Felelds:
- a feladatkorébe tartozd tevékenységek minOségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

- Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort a kompetencia hatarok betartasaval a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd, illetve mds szocidlis munkatars helyettesitheti.

5.3. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6 feletti munkaltat6i jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban 1évé jogszaba-
lyi rendelkezések szerint torténik, kiillonos figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6
1992. ¢évi XXXIIL torvényre, az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. toérvényre, az 4l-
lamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 368/2011.(X11.31.) Korm. rendeletre, valamint
a Budapest Févaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6i feletti ira-
nyitasi jogkore gyakorlasédnak rendjérdl sz616 mindenkor hatalyban 1évé intézkedésére.

A gazdasagi szervezet felelds:

a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhaszna-
lasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgalta-
tasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi vezetd felelos a gazdasagi szervezet iranyitasaért, a tervezéssel, az el6iranyzat-
felhaszndlassal, a hataskorébe tartozo elbiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a mikodtetéssel, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezett-
séggel, a belsd kontrollkdrnyezettel, a bér és létszamgazdalkodassal, a kozbeszerzéssel, az
egyeb adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglald €s a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kért.

Feladatat a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi, munkajarol rendsze-
res beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese.

Betartja ¢s betartatja a személyes adatok-, és a kzérdeki adatok védelmérdl szolé elbirasokat.

Feladata:

- A koltsegvetési szerv gazdasagi-miiszaki ellatdsanak megszervezése, iranyitasa, ezen
belill az tigyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos tevékenység
megszervezeése.

- aszamitogépes szamviteli- ligyviteli rendszerek kialakitasa, miikodtetése,

- akoltségvetési szerv milkodésével osszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
kiilonos tekintettel a gazdalkodas, pénziigy, beruhazas, beszerzéssel kapcsolatban,

- aszakmai jogszabalyokban megfogalmazott , kiilonleges bevételek és kiadasok pl. kol-
topénz, stb.” tervezési és elszamolasi rendszerének kialakitasa és ellendrzése,

- a HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer miikodtetése,

- Kozadattari allomany folyamatos aktualizalasanak biztositasa.

Felelos:
- a koltségvetés elkészitéséért, az idoszaki beszamolo jelentések elkészitéséért, a gaz-
dalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséeért,
- avagyonvédelem €s vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a munkavédelmi ¢s tizrendészeti eldirasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitéséért,
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a telephelyek anyag, eszkoz ellatasi rendjének kialakitasaért,

a beszerzett, 1étesitett eszkdzok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az tizembe
helyezésért felelosok korének, és az eszkozokkel kapcsolatos bizonylati rendnek a
meghatarozasaert,

a targyi eszkdzoknek mindsiild vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A pazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd munkakdrok

Elelmezésvezetd

Miiszaki csoportvezetd

Telephelyi gondnoksagvezetd

Munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd
Pénziigyi-szamviteli csoport tagjai

Helyettesités: Tavollétében munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti.

5.3.1. Pénziigyi-, szamviteli csoport tagjai

Gazdalkoddsi koordindtor/ pénziigyi eloado

Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdek adatok védelmérdl szolo eldirasokat.

Kozvetlen felettese €s szakmai iranyitd: gazdasagi vezetod

Feladata :

a lakok gondozasahoz és az Oket ellatdé személyzet munkéjahoz szikséges készletek,
eszkOzdk tarolasanak, bevételezésének, kiadasanak, nyilvantartasanak szervezése, el-
lenorzése,

éves beszerzési terv Osszeallitasahoz adatszolgaltatas,

készlet szintek vizsgalata, beszerzési javaslat készitése, beszerzése (anyag, sziikséges
készletek, eszkdzok, tisztitoszerek, tisztalkodasi szerek, védoeszkozok stb.) havonta,
egyebekrol sziikség szerint, azonnal,

a raktarba kertilo készletek, eszkozok atvételének, mindségi, mennyiségi ellenérzésé-
nek, nyilvantartisba vételének, a bevételezett anyagok, eszk6zok eldiras szerinti rakta-
rozasanak, taroldsanak, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzésének szervezése,
ellenorzése,

készlet mozgasok bizonylatoldsanak, nyilvantartasok vezetésének, bizonylatok szdmi-
togépes konyvelésének szervezése, ellendrzése,

anyagok, eszkozok kiadasanak szervezése, ellendrzése,

az ellenérzoétt és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartasba vételének, az eszko-
zOkben keletkezett valtozasok konyvelésének szervezése, ellendrzése,

Leltarozas el6készitése, szervezése, lebonyolitasa. A leltarozas végleges eltérések
rendezésének és az eltérések konyvelésben valo helyesbitésének ellendrzése.

raktarra torténd visszavételezés, gylijtés, tarolas szervezése,

Felesleges készletértékesitésre szant készletek elokészitése, Osszeirasa. A felesleges
készlet értékesitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

selejtezés elokészitése, szervezése, dokumentalasa, lebonyolitdsdban vald részvétel,
készletvaltozasok konyvelésének szervezése, ellendrzése,

munkateriiletéhez tartozd szamitégépes programok miikodtetése,

raktarakban t6érténé nagytakaritas koordindlasa,

szigor szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartas vezetése,

adomanyok kezelésével megbizott tgyintéz6i feladatot 1at el az Adomanykezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint,
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havonta a kotelezettségvallalas teljesitésének és a f0konyvi kiadasi szamldknak egyez-
tetése a keretgazdakkal,
székhelyi és telephelyi gyogyszer szamlak EcoStat-rendelések modulban valé rogzité-
se, Virag Benedek utcai telephely gyogyszer szamlainak konyveléshez sziikséges fel-
osztasanak elkészitése,

hagyatéki jegyzokonyv kimunkalasa és tovabbitasa az illetékes keriileti hagyatéki elo-
ado felé, az intézmény képviselete a kozjegyzonél, jogerds végzés beszerzése, €s an-
nak birtokaban az tigy lezarasa harom honapon beliil,

Adatszolgaltatas a téritési dij, és egyéb dijak hatralék és tulfizetés 6sszegérdél a men-
talhigiénés csoportok részére. A kimutatas alapjan a hatralékok csokkentése érdekében
minden lehetséges intézkedés megtétele. Havonta felszolito levelek készitése.

az érvényesitd jogkor gyakorlasa az érvényesitd tavolléte esetén,

a pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a gazdasagi
vezetd kijeldlésével.

Felel6s:

az anyagok és eszkdzok megfeleld mennyiségli és mindségi készletéért;
kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat leadasa a miiszaki csoportvezetd felé a
beszerzendo készletek mennyiségére.

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy

latja el.

Pénztaros

Betartja a személyes adatok-, €s a kdzérdekil adatok védelmérol szolo eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd

Feladata:

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

ellatmanyok, elolegek kiadasa, beszedése, nyilvantartisa, havonta egyeztetése a f6-
konyvi kdnyveléssel,

a hazipeénztar, telephelyl pénztar, az ellitméanyok és az elolegek allomanyéanak napra-
kész vezetése a pénztar zaréallomanyanak napi atlagarol sz6l6 kimutatasban,

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

nyugdijak és egyéb jaranddosagok felvétele a pénzintézetben, a postan, illetve a postas-
tol, a téritési dijak levonasa utan késziilt nyugdijlista alapjan Osszesitd és cimletjegy-
z¢k készitése, nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

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

téritési dijak eldirdsa, szamfejtése, szamldzasa, egyéb bevételi eldirdsok vezetése,
egyeztetése.

Felelos:

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaert,

a készpénz pénzintézetben torténd felvételekor, illetve feladdsakor annak szabalyszerii
€s biztonsagos szallitasaért,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszert kezeléséért, megorzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,
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az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliillvizsgalataért,
a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezetd altal kijeldlt pénz-
ligyi eloado latja el.

Telephelyi pénztiros (a telephelyek tekintetében)

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

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd

Feladata:

készpénz-elszamolasok vezetése, kezelése, naponta a telephelyi pénztar zéarasa, pénz-
tarjelentés készitése,

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 postan, illetve a postés-
tol; a téritési dijak levondsa utan késziilt nyugdijlista alapjan 6sszesit6 és cimletjegy-
z€k készitése; nyugdijak boritékolasa, kiosztasa,

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

banki forgalom rdgzitése pénzforgalmi szamlak tekintetében, bankszamla-kivonatok
felszerelése,

negyedévente a téritési dijak, és az egyéb bevételek nyilvantartasanak eldirasok és tel-
jesitések fokonyvvel valo egyeztetése,

havonta a gyogyszer ¢s inkontinencia szamlazas elokészitése, valamint el6irdsuk anali-
tikdban valo rogzitése,

évente késziilé egyenlegkzIok elkészitése,

téritési dij, gydgyszer és inkontinencia szamlak véglegesitése és nyomtatsa és szétva-
logatasa,

selejtezésben, leltarozasban valo részvétel,

a penzligyl csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a gazdasagi
vezetd kijelolésével.

Felelos:

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postan) t6rténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszeru és biztonsagos szallitasaért,

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

penztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalataért,

a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat gazdasagi vezet6 altal kijelolt pénziigyi
eldado latja el.

Szdmviteli koordindtor / pénziigyi eléado

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

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd
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Feladata:

Révid, kozép és hossza tavu tervezésben tevékeny részvétel.

Koltségvetés, beszdmolo és vagyonmérleg készitésében tevékeny részvétel, a havi, ne-
gyedéves €s éves zarlat soran a feladatok koordindlasa, a jelentések Osszeallitasa, rog-
zitése a KGR-K11 rendszerben.

Adoéelszamolasok, bevallasok készitése.

A koltségvetési szerv koltségvetése keretszamainak folyamatos nyomon kovetése, elo-
irdnyzat modositasok, atcsoportositdsok kezdeményezése.

Banki utalasok ellendrzése, utalas.

Szallitoi szamlak €s egyéb utalasok régzitése az OTP Electra rendszerben.

Szallitoi tartozasallomany kezelése, adatszolgaltatas az irdnyitd szerv felé az el6irt ha-
taridore.

Egyeztetd listak dsszevetése az EcoStat Fokonyv moduljaban.

Banki forgalom rogzitése a letéti szamla tekintetében.

Kotelezettségvallalasi tablak feltdltése a szallitoi szamlak teljesitését illetéen.

Havi bérfeladas kdnyvelése.

A havi és negyedéves feladasok, felosztasok elkészitése és konyvelése az EcoStat in-
tegralt rendszeren belil.

Havonta a kotelezettségvallalas teljesitése €s a fokonyvi kiadasi szamlak egyeztetésé-
nek koordinéalasa, meghatarozott szamlak esetében egyeztetés végzése.
Adatszolgaltatas az iranyito szerv, és egyéb hivatalok felé az eldirt hataridére.

A kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a hatilyos Kozbe-
szerzési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Gazdalkodasi/kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerinti felhatalmazasok, kijelolések
elkészitése, nyilvantartasok naprakész vezetése.

Negyedeéves és éves beruhdzasi statisztika dsszeallitasa, rogzitése, valamint egyéb sta-
tisztikak rogzitése a KSH-ELEKTRA rendszerben.

Az intézmény hivatali kapujan érkezett dokumentumok lekérdezése, mentése, adat-
szolgéltatasok elektronikus uton (hivatali kapun) torténd megkiildésében valéd részvé-
tel.

Selejtezésben, leltarozasban valo részvétel.

A pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a gazdasagi
vezet( kijelolésével.

Az érvényesito jogkor gyakorlasa az érvényesitd tavolléte esetén.

Az ellenjegyz6i jogkor gyakorlasa az ellenjegyzo tavolléte esetén.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezetd altal kijel5lt személy

latja el.

Peénziigyi eloado (k)

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérol szo16 eldirdsokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyit6: gazdasagi vezetd

Feladata:

A raktéri programban a raktarosok altal felvezetett bevételezések pénziigyi ellendrzése
a szamlak, illetve a szallitolevelek alapjan.

Szallito1 szamlak keretgazdaknak torténo megkiildése atado flizet alapjan.

Vevéi szamlak véglegesitése, kontirozasa.

Havi gyogyszerkészlet rogzitése készletfeladashoz.

EcoStat modul Rendelés programjaban a rendelések pénziigyi lezarasa.

Ervényesités.
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Utalvanyrendeleten torténd konyvelési szamlakijeldlés.

Pénztari bizonylatok fokonyvi kontirozasa.

Fokonyvi kényvelés a gazdasagi vezetd iranyitdsanak megfelelen.

Szallitoi szamlék felvezetése a Ecostat Pénziigy moduljaba és kontirozasa.
Beszamoldk, havi adatszolgaltatasok és mérleg készitésében valé tevékeny részvetel.
Banki forgalom rogzitése a lakéasépitési szamla tekintetében.

Havonta a kotelezettségvallalas teljesitésének és a fokonyvi kiadasi szamlaknak egyez-
tetése a kijelolt keretgazdakkal.

raktari programban a raktarosok altal felvezetett bevételezések pénziigyi ellenbrzése a
szamlak, illetve a szallitélevelek alapjan.

EcoStat programban szerzOdésnyilvantartas kezelése; Szerzédés nyilvantartd excel
tabla kezelése.

Nem ellendrzott bizonylatok, negativ készlet raktari egyezteté listdk ellenOrzése ha-
vonta.

Selejtezésben, leltarozasban, irattarozasban valo részvétel.

A beruhazassal és feltjitassal kapcesolatos nyilvantartas vezetése.

Napi banki utalas 6sszekészitése.

Adomany nyilvantartd excel tabla vezetése.

A pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a gazdasagi
vezetd kijelolésével.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezeto altal kijelolt szemely

latja el.

Gazdalkodasi eldado/raktaros

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérol szolo elbirasokat.

Ko6zvetlen felettese és szakmai iranyitd: gazdasagi vezetd

Feladata:

A lakok gondozasahoz és az Oket ellatd személyzet munkéjéhoz sziikséges készletek,
eszkozok tarolasa, bevételezése, kiadasa, nyilvantartasa.

Készlet szintekrol jelzés a gazdalkodasi koordinator felé havonta.

A raktarba keriilé készletek, eszkozok atvétele, mindségi, mennyiségi ellenorzése,
nyilvantartisba vétele, a bevételezett anyagok, eszkozok elbiras szerinti raktdrozasa,
taroldsa, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzése.

Készlet mozgasok bizonylatolasa, nyilvantartasok vezetése, bizonylatok szamitogépes
konyvelése.

Anyagok, eszkozok kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az ellenérzott és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele, az eszkozokben
keletkezett valtozasok konyvelése az analitikus konyvelés szabalyai szerint.

Leltarozas elokészitésében vald részvétel. A leltarozas végleges eltéréseinek rendezé-
se, az eltérések helyesbitése a konyvelésben.

Raktarra torténd visszavételezés, gylijtés, tarolas.

A felesleges készlet értékesitésével, dokumentalaséval kapcsolatos feladatok elvégze-
se.

Selejtezés dokumentalasa, készletvaltozasok konyvelése.

A szocialis és mentalhigiénés csoport altal szervezett rendezvények, programokhoz
sziikséges anyagok, eszk6zdk biztositasaval kapcsolatos feladatok.

Munkateriiletéhez tartozo szamitogépes programok mikodtetése.

Uj textilidk emblémazasaban kozremikddés, bevételezéstdl szamitott 48 orén beliil.
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- Munkaruhdknal, munkacip6knél kihordasi id6é nyilvantartasa, lejarat el6tt kozvetlen fe-
lettesének irdsbeli tajékoztatasa.
- Gondoskodés a raktarakban tortén6 nagytakaritas elvégzésérol.
Felelds:
- a szakositott és el6iras szerinti raktidrozasért;
az anyagok ¢és eszk0zOk naprakész nyilvantartasaert;
- aszikséges eszk6zok, anyagok idében torténd kiadasaért;
- arabizott készletekben, eszkdzOkben keletkezett hidnyért.
Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a gazdalkodasi koordinator 1atja el.

5.3.2. Elelmezésvezetd

Az ¢lelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapesolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosaval, a vezetd apoloval, a részlegvezetdvel/gondozasi egység ve-
zetoivel, €s a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-, szamviteli csoport vezetdjével.

Koézvetleniil iranyitja az élelmezési raktaros és a konyhatizem dolgozdinak munkajat, elkésziti
munkarendjiiket.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekili adatok védelmérdl sz6lo eldirdsokat.
Feladata:

- az ¢tkeztetési feladatok megszervezése, az €élelmezési tevékenység iranyitasa, az étel
megfeleld mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositdsa az idevonatkozoé jogsza-
balyi el6irasok maradéktalan betartasa mellett,

- az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatasanak biztositasa a HACCP kézikdnyvben
foglaltak szerint,

- az id6skori tipanyag-beviteli eldirasoknak megfeleld valtozatos étrendek dsszeallitasa,

- az ¢lelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer(l atvételének, tarolasanak, kezelé-
sének ellatasa,

- gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznalas, €s az eloirasoknak megfeleld
tapanyagbevitel szerinti €lelmezés 6sszhangjanak biztositasarol,

- a fézokonyha, az élelmezési lizem tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a kozegész-
ségiigyi eloirasok betartasa,

- akonyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak ellenérzése,

- az ¢élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel végzése,

- A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalési terv alap-
jan, az idészakra vonatkozo értékhatérig.

- ateljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében,

- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositdsa, ellenérzése,

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

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az eldirdsok maradéktalan betartdsaért €s
betartatasaért és a rabizott értékekért.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gli munkakdrt betolté munkavallald helyettesiti.

Konyhavezeto

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérol szolo eldirasokat.

Koézvetlen felettese: élelmezésvezetd, telephely tekintetében telephelyi gondnoksag vezetd
Szakmai irdnyitdi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
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Feladata:

- akonyha munkdjanak szervezése,

- a mindenkori kodzegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi eloirasok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer mikodtetésével kapesolatos eldirasok betartasa és betar-
tatasa,

- beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérol, az ész-
lelt hidnyossagok megsziintetésérol,

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetével, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetdkkel, a vezetd apoldval.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezeto altal kijelslt sze-
mély latja el.

Elelmezési adminisztritor
Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl szol6 eldirasokat.

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

- Az élelmezési tevékenységre vonatkozo adatfeldolgozas biztositdsa, a munkavallalo
kozalkalmazottol elvarhato szintl szaktudasanak megfeleléen. Az élelmezési csoport-
vezet$ iranyitasaval, részben Onalldan, az ellatottak és alkalmazottak ¢élelmezésének
biztositdsdhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, valamint a jogszabalyi el6ira-
soknak megfelelé adatfeldolgozasi, értékelési €s adatszolgaltatasi kotelezettségek ella-
tasat végzi.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az atvett eszk6zokért, kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

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

Elelmezési raktiros
Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl sz0lo eldirasokat.

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

- az élelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiadassal, valamint az op-
timalis raktari készlet kialakitasdval vald szinvonalas biztositasa, a munkavallald koz-
alkalmazottdl elvarhaté szintli szaktudasanak megfelelden,

- az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval, részben dnalldoan — a higiénés €s egyéb elo-
irasok betartasaval — az élelmiszer alapanyagok és félkész termékek bevételezésének,
raktarozasanak ¢és kiadasanak biztositasa a HACCP el6irdsainak maradéktalan betarta-
saval.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkozokért,
kozvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakort sziikség szerint, megbizas alapjan mas, megfeleld
szakképesitéssel rendelkez6, az élelmezési csoportnal dolgozd munkavallalé helyettesiti.

Diétas szakdcs

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekll adatok védelmérdl szolo eldirasokat.
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Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: konyhavezetd

Feladata:

Az élelmezési tevékenység megfelelé szinvonalu, intézményi szintli biztositasa, a
munkavallal6 kézalkalmazottdl elvarhato szintli szaktudasnak megfelelden.

Az élelmezési csoport vezetdjének irdnyitdsaval, részben onalldan, megfelel6 adag-
szamban, alkalommal, a receptura konyvben régzitettek szerint és az orvos altal eldirt
diéta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb eloirasok betartasaval — az
ételek elkészitésének és kiszolgalasanak megszervezése, biztositisa a HACCP eldira-
sainak maradéktalan betartasaval.

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért felelGsséggel tarto-

zik.

FelelOs:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyiigyi eldirasok maradéktalan betartasaért,

az int¢zmény HACCP kézikonyveében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas diétas szakacs képesitéssel rendelkez6 munkatars

helyettesitheti.

Szakacs

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeku adatok védelmérdl szolo eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja; konyhavezetf')

Feladata:

Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonalu, intézményi szintli biztositasa, a
munkavallalo kozalkalmazottol elvarhaté szintll szaktudasnak megfelelden.

Az élelmezési csoport vezetdjének iranyitasaval, részben 6nalldéan, megfelelé adag-
szamban, alkalommal, a receptura kdnyvben rogzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
eloirasok betartasdval — az ételek elkészitésének és kiszolgalasanak biztositasa a
HACCP eléirasainak maradéktalan betartaséval.

A szakacs, a munkakori leirdsaban részletezett feladatokat — részben onalldan -, a szakmai ve-
zetd iranyitasa mellett latja el.

Felelos:

;s oy

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartasaért,

az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitisok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkez6é munkatars helyettesitheti.

Konyhai kisegité

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

Koézvetlen felettese: konyhavezetd

Szakmai irdnyitoja: konyhavezeto és szakacs (székhely), konyhavezetd

Feladata:

A szakdcs kozvetlen irdnyitasa és felelossége mellett, a megfelel adagszamban, alka-
lommal, a higiénés eloirasok betartasaval az ételek elokészitése és felszolgalasa.
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A tevékenységébe tartozo feladatok elvégzéséért és a rea bizott eszkozokért kdzvetlen felelds-
ség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén mas konyhai kisegitd helyettesitheti.

Talalo-takarito
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl szol6 eldirasokat.

Kozvetlen felettese: konyhavezetd
Szakmai irdnyitdja: konyhavezetd, vezetd talald
Feladata:

- Az ebédlo és talalo tisztantartasa, megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

- Az ellatottak szamara a megfeleld szinvonald terités és talalas.

- A talald/ takarité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el, tevékenységéért feleldsséggel tartozik.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartasa.

- Az étkezések elokészitése, az étel talalasa, sziikség szerinti melegitése.

- Ctkezések utdn az edények Gsszeszedése, az eldirasoknak megfeleld mosogatésa,

- feladata a munkateriiletének felmoséasa, majd szarazra torlése,

- Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szdraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitdsa.

Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén helyettesité: mas talalo/takaritdi munkakor.

5.3.3. Miiszaki csoportvezetd

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

Kézvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitoja: gazdasagi vezetd

Felelds: a miiszaki csoport munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a hataskorébe tartozd
lgyviteli €s ellenérzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Iranyitja: a gondnok, a szak- és betanitott munkasok, a gépkocsivezetdk, illetve a mosoda
munkdjat, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi €s tiizvédelmi eléirasokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tzvédelmi szemléken.

Feladata:
- koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv ingo-, és ingatlan vagyonanak allagmegova-
sarol, karbantartasarol,
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- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakulasat, és errdl
rendszeres jelentést készit,

- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiveinek szabalyszer(i és gazdasigos lize-
meltetésérol,

- végzi az igények felmérését kvetden a gépjarmiivek diszponalasat,

- folyamatosan ellendrzi a gazdasagos anyagfelhasznalast, a munkaidd kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos lizemanyag felhasznaldsat és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek Osz-
szeéllitasdban, valamint a beruhazasi-, felujitasi tervjavaslatok elokészitésében,

- biztositja az éves karbantartasi tervben el6jegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmeriilt szakmunkak elvégzését,

- kiilso kivitelezésti munkaknal a koltségvetési szerv részérdl eldzetes miiszaki ellendr-
z¢éseket végez, szakmai egyiittmikdést biztosit,

- A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jan, az id6szakra vonatkozo értékhatarig.

- ateljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében,

- a gondnokot tavolléte esetén helyettesiti.

Felel6s:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakodkkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: tavollétében helyettesitését az 4ltala kijel6lt miiszaki eléado latja el.

Gondnok
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szo6lo eldirasokat.

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd
A munkakoér szakmai irnyitdja: gazdasagi vezetd, muliszaki csoportvezetd
Feladata:

- karbantartasi anyagok sziikségletének felmérése, karbantartasi-javitdsi munkak, kert
gondozoi munkak szervezése, ellenorzése, az azzal kapcsolatos nyilvantartasok veze-
tése, a karbantartasi és kerti anyagok beszerzése,

- sz€khelyen a garancialis meghibasodasok nyilvantartasa, azok jelzése a kivitelezo felé,
a javitasi munkalatok ellendrzése, atvétele a miiszaki csoportvezetd szakmai irdnyitasa
mellett,

- az uzemeltetéshez sziikséges kiilsé karbantartasok, javitasok, megrendelése, az elvég-
zett munkak igazolasa, a munkak figyelemmel kisérése, a munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki csoportvezetd latja el.

Miiszaki eléado
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekl adatok védelmérdl szo6lo eldirdsokat.

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezeto
A munkakoér szakmai irdnyitdja: miiszaki csoportvezetd, gazdasagi vezetd, telephelyi gond-
noksagvezeto
Feladata:
- aszakmai képesitésének megfeleld karbantartasi feladatok ellatasa,
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- Elkésziti a gépjarmiivezet6k beosztasat. A havi kilométer -, és lizemanyag elszamola-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszeallitja a havi kilométer dsszesitéseket, a
napi kilométer kimutatis szamitogépes nyilvantartasat rogziti, és végzi a gépjarmi
lizemeltetési adminisztracio irattarozasat és eldirdsoknak megfeleld 6rzését.

- tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, €s a baleset-
megelozés szempontjait figyelembe véve végzi,

- Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat mérdora leolvasasok
alapjan torténd nyilvéantartas vezetése.

- miszaki raktarosi feladatok ellatasa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozasa,
munkalapokra torténé kiadasa,

- az intézményi telefonok hivasellendrzése a szabalyzatoknak megfelelden.

Tevékenységét részben 6nalldan, szakmai feletteseinek iranymutatasaval latja el.
A munkakdorében dltala végzett feladatokért szakmailag felelds.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,
- felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységekért és az atvett eszkdzokert.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szo6lo6 eloirasokat.

Kozvetlen felettese: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagvezetod

A munkakor szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksag vezetd,
gazdasagi vezetd

Feladata:

- A kiegészité miiszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmi hasznalataval, gép-
jarmutvezetd kozremikodésével ellatando feladatok biztositdsa a gépjarmu folyamatos
lizemkész és a forgalom szabalyainak megfeleld allapotban tartdsa és a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezetd a munkakori leirasaban részletezett feladatokat személyesen, részben
Onalld munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el,

- afeladatk6rébe tartozo tevékenységek a hatalyos jogszabalyokban rogzitetteknek meg-
feleld ellatasaért, az atvett értékekért, eszk6zokért kozvetlen felelosség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tantsitott magatartasért, bAnasmodért €s hangnemert.

Helvyettesités Tavollét esetén a munkakort megfeleld okményokkal és végzettséggel rendelke-
z6, mas gépkocsivezetdk latjak el.

Szakmunkdsok

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

Koézvetlen felettese és szakmai iranyitdja: miiszaki csoportvezetd, telephelyl gondnoksagveze-
t6
Feladat:
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- az intézmény lizemeltetési feladatainak biztositasa, megfeleld, zavarmentes munka-
kornyezet 1étrehozasa az allagmegovo karbantartasi, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,

- a foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd: - részben 6néllo
munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi,

- ellatja a megel6z0o, allagmegovo karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az idészakonként jelentkezd miiszaki szakmunkakat,

- tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerien, a takarékossag, €s a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval
latja el.
A feladatkorébe tartozo tevékenységek eldirdsoknak megfeleld elvégzéséért, a munkavédelmi
szabalyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok alkalmazasanak
betartasaért és az atvett eszkozokért kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felel6s: ‘

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmaodért és hangnemért.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérél szo16 eldirasokat.

Kézvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
t6 ‘
Feladat:
- a koltségvetési szerv teriiletén a hazilag kivitelezhetd karbantartasok, javitasok elvég-
Zése, anyagmozgatas,
- 1j eszkdzok berendezési targyak Osszeallitasa, tizembe helyezése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarté latja el.

Kertész/segédmunkds
Betartja a személyes adatok-, és a kdozérdekii adatok védelmérol szol6 eldirasokat.

Kézvetlen felettese és szakmai irdnyitoja: miiszaki csoportvezetd, telephelyi gondnoksagveze-
to
Feladata:
- az intézmény teriiletén 1évd parkositott teriiletek, viragagyak folyamatos gondozasa
apolasa, Ontozése,
- nyaranta a fiives teriiletek rendszeres nyirasa, gyommentesitése, sziikség esetén 6ntd-
zése,
- az intézményhez tartozo szilard burkolata utak, jardék, parkoldk tisztan tartasa sepré-
se, télen a jarddk, utak sikossdgmentesitése,
- az intézmény iizemeltetési teriiletén a szakmunkasok &ltal végzett munkaknal kdzre-
miikodik, segédkezik, munkdjukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,
- napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben talalhato hulladékgylijté edények liritését a
kozponti tarolo helyen 1évo konténerbe.

Felelds:
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a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

anyagilag és erkélcsileg felel6s a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért (szer-
szamok, eszk6z6k), gondoskodik a karbantartasukrol és tisztan tartasukrol,

a gépek lizemeltetéséhez kiadott lizemanyag legtakarékosabb felhasznalasaért és el-
szamolasaért,

a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évo intézmeényi ellatottak és munkavalla-
lok testi épségéért,

kdzvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagert,

a munkavédelmi tizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért,

a jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasacrt,

a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodeért €és hangnemeért.

Helyettesités: tAvollétében a helyettesitési feladatokat a muszaki-, gazdalkodasi csoportvezeto,
illetve a telephelyi gondnoksagvezetd altal megbizott szakmunkas latja el.

Moso-vasalo / Gazdalkoddsi eldado

Betartja a személyes adatok-, és a kizérdek adatok védelmérdl sz3lo eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitéja: miiszaki csoportvezetd
Feladata :

A lakok gondozasahoz sziikséges szennyes textilia mosoda altali atvételének ellenor-
zese.

A mosoda altal tisztitott textilia gondozasi egységekre torténd visszaszallitasa.

A mosoda altal tisztitott textilia telephelyi gondozési egységekre torténé visszaszallita-
sanak biztositasa, szervezése. ‘

A P084 Tisztaruha raktar/dgynemi(i megnevezés(i raktarba keriild készletek atvétele,
minbségi, mennyiségi ellendrzése, elbiras szerinti raktarozésa, taroldsa, anyagmozga-
tasi, szallitasi feladatok elvégzése.

K észlet mozgasok bizonylatoltatasa a raktarossal, selejt textilia tekintetében is.
Készletek kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Leltarozasban valo részvétel.

A dolgozéi szocialis helyiségek ellatasa, feltoltése a sziikséges tisztalkodasi, tisztitasi
anyagokkal, a feltoltés helyiségben torténé bizonylatolasa.

Heti gyakorisaggal tisztitoszerek szallitdsanak kisérése a telephelyekre, a kdzponti rak-
tarbol torténo kiadas ellenérzését kovetden..

Heti gyakorisidggal a telephelyeken ¢s a székhelyen a tisztitdeszkozok ¢€s
tisztalkodoeszk6zok fogyasanak ellendrzése; a megszokottol eltérd fogyas jelzése a
gazdaségi vezetdnek.

Uj textilidk emblémazasaban kdzremiikodés, a raktéros irdnyitasaval.

A P084 sz. raktarban torténd takaritas végzése.

Szigoru szamadash nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartas vezetese.

Lakok személyes tulajdont ruhdinak atvétele, tisztitas utani dtadasa.

Dolgozdok védoéruhai leadasanak szambavétele, tisztitas utdn visszajuttatasa a gondoza-

si egységre.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy

latja el.

Moso-Vasalo/Varro

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl szolo eldirasokat.
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Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitoja: miszaki csoportvezetd (sz€khely), telephelyi gond-
noksagvezetd (Virag B. telephely), Részlegvezetd
(Mészaros L. telephely)

Feladata: Az intézményi textiliak tisztitasa, karbantartasa.

A mosond, (vasalond) a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a kozvetlen felettesei

iranyitasaval 1atja el.

Mosassal kapcsolatos feladatok
- Elo6késziti az intézményi textilidkat és a bentlakdk ruhdit a mosashoz.
- Fertdtlenit6 mosast alkalmaz, amely a kdvetkez6 fazisokbol all.
- eldoblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt textilidknal),
- eldmosas,
- koztes Oblités, illetve koztes centrifugalas,
- mosas, Oblités, centrifugalas,
- elvégzi a szaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok
- Szétvalogatja a textilidkat, ruhakat.
- A megfeleld mddszerrel levasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
lodast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- A levasalt textilidkat dsszehajtogatja, ezutan az apoloknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
- A hibas, szakadt még javithato textilidkat megvarrja.
- Az esetleges gombhianyt potolja.
- A javithatatlan, tulhasznalodott textilidkat selejtezésre eldkésziti.

Takaritassal kapcsolatos feladatai
- A mosasra kijel6lt helyiségek, kapcsolodo folyosdk, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP eldirasainak megfelel6 rendszerben tisztdn tartja.
- Napi rendszerességgel biztositja az NNK idevonatkozé eldirdsainak maradéktalan be-
tartasat.
- Havi rendszerességgel a részére kijeldlt teriileten fertdtlenitd nagytakaritast végez.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Felelbs :
- ajarvanylgyi eloirasok maradéktalan betartasaért,
- a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.
Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitheti mas mosondi munkakdorben foglalkoztatott

munkavallalo.

5.3.4. Telephelyi sondnoksdgvezeto

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl szolo eldirasokat.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai iranyitéja: gazdasagi vezetd

Felelds: a telephelyi gondnoksag és a Virag Benedek utcai telephely talalokonyha munkajanak
szervezéséért, irdnyitasaért, a hataskorébe tartozo ligyviteli és ellenodrzési kotelezettségének
teljesitéséért, a vagyonvédelem biztositasaért, kozvetlen kapcsolatot tart a részlegvezeto-
vel/gondozasi egység vezetdivel, és a mentalhigiénés-, és a miiszaki csoport vezetdjével.
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Irdnyitja: a muszaki eldadok, a szak- és betanitott munkasok és a gépkocsivezetok, mo-
so/vasalok, portasok, konyhai kisegit6k munkéjat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi és tlizvédelmi eldirasokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tzveédelmi szemléken.

Feladata:

a talalokonyha tisztasaginak, rendjének ellenGrzése, a kozegészségiigyi elbirasok be-
tartasa,

a konyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak ellendrzése,

az €lelmezéssel kapcsolatos ligyvitel végzése,

a tarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

a munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasokban meghatdrozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése,

a konyha munkdjanak szervezése,

a mindenkori kozegészségiigyi, higiéniai, tiiz és munkavédelmi eléirasok figyelembe
vételével a HACCP rendszer mikdtetésével kapesolatos eldirasok betartasa és betar-
tatasa,

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

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

kételes gondoskodni a koltségvetési szerv ing6-, és ingatlan vagyonanak 4llagmeg6va-
sarol, karbantartdsarol,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energia felhasznalas alakulésat, és errél
rendszeres jelentést készit, :

gondoskodik a kéltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszer(i és gazdasagos iize-
meltetésérol,

végzi az igények felmérését kvetden a gépjarmiivek diszponalasat,

folyamatosan ellenorzi a gazdasagos anyagfelhasznalast, a munkaidé kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos tizemanyag felhasznalasat és kihasznaltsagat,
elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek dsz-
szedllitdsaban, valamint a beruhazasi-, felujitasi tervjavaslatok eldkészitésében,
biztositja az éves karbantartasi tervben elSjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmerdilt szakmunkak elvégzését,

kiilsé kivitelezésti munkéaknél a koltségvetési szerv részérdl elozetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egylittm(ikodést biztosit,

elkésziti a portasok beosztasat,

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jén, az idészakra vonatkozo értékhatarig.

A teljesités igazolasa a jovdhagyott keret kiadasi jogeimei tekintetében.

Felelés: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az eldirasok maradéktalan betartasaért és
betartatisaért és a rabizott értékekért, minéségi ellatasaért, a lakokkal szemben tanusitott ma-
gatartdsért, banasmodért és hangnemeért.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helvettesités: tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd, az élelmezési feladatok
tekintet¢ben az élelmezési csoportvezetd latja el.

Portds (Virdg Benedek utcai telephely)

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6lo eldirasokat.
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Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnoksagvezetod

Feladata:

- akoltségvetési szerv vagyonanak Orzése,

- portai dokumenticid vezetése,

- telefonkozpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolasa,

- tlzjelzo kozpont kezelése, ellenorzése tlizvédelmi szabalyzat szerint.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnoksagvezeté altal be-
osztassal kijeldlt portas latja el.

Telephelyi gondnoksdghoz tartozo tovabbi munkakorok

A telephelyi gondnoksagvezet$ iranyitasa ald tartozd munkakorok a miszaki, illetve élelme-
z¢€si csoportokndl mér felsorolésra keriiltek feladataik szempontjabol.

Ezen munkakérok:
- gépkocsivezetd
- moso-vasald/varro
- szakmunkdasok
- altalanos karbantarto
- kertész/segédmunkas
- konyhai kisegitd

5.3.5. Munkaiigyi és bérgazdalkoddsi csoportvezeto

Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekil adatok védelmérdl szolo eldirasokat.

Koézvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

- iranyitani a munka és bériigyi feladatokat végzok munkavégzését,

- akozalkalmazotti allashelyek betoltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirdsa,

- a vagyonnyilatkozat elokészitése €s a nyilvantartassal kapcsolatos torvényi kotelezett-
segek végrehajtasa,

- a szabadsagtervvel kapcsolatos a koltségvetési szerv egészére vonatkozo eldkészitési,
nyilvantartasi feladatok,

- aszakmai dolgozok szakmai képzésével, tovabbképzésével, az ehhez sziikséges eloké-
szitéssel kapcsolatos feladatok,

- iddszaki mérleg beszamolohoz 1étszam és béradatok kozlése,

- vezetdi informdacid nyujtasa, adatszolgaltatas,

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

- adatszolgaltatas az irdnyito szerv felé az eldirt hataridore,

- gazdasagi osztaly értekezletek szervezése,

- ingatlan kataszter nyilvantartas vezetése, idoszakos adatszolgaltatasok végrehajtasa,

- kapcsolattartas az iranyito szervvel,

- kapcsolattartas egyéb szervekkel,

- gazdasagi szabalyzatok feliilvizsgalata, modositasa a jogszabalyi valtozaskor,

- Kozadattari allomany aktualizalasa,

- KSH fel¢ adatszolgaltatas az eldirt hataridore.

Helyettesités: nincs helyettese, tavollétében a feladatokat a gazdasagi vezeto latja el.
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Munkaiigyi eloado

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo eldirasokat.

Kozvetlen felettese: Munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:

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

atsorolasok elkészitése, a kinevezések modositasa,

a koltségvetési szerv 1étszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezeté-
se, adatszolgaltatasok elokészitése,

a nem rendszeres személyi juttatasok kifizetését megalapozé munkailigyi jogosultsag
megallapitasa, nyilvantartasa, szamfejtése, kifizetése,

a fizetési eloleg-keret nyilvantartasa,

a munkaltatéi igazolasok kiadasanak elokészitése,

a kiilonbdzo jogeimen jard szabadsagok megallapitasa,

a MAV utazési kedvezményre jogosité igazolvanyok biztositasa, valamint a munkéba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségek téritések elszamolasa,

a személyi juttatasok elGiranyzatara torténd kifizetések analitikus nyilvantartasa, 1d6-
szaki bérfeladasok atadasa a fokonyvi konyvelésnek, egyeztetése a fokonyvi nyilvan-
tartassal, és a Magyar Allamkincstarral.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Helyettesités: munkatigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd, méas munkatigyi el6add
5.4. Orvos

Az orvosi feladatokat az Intézmény kiils§ szervezet igénybevételével latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo eldirasokat, valamint az
egészsegligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Munkajat onalldan végzi, tevékenységérol tajékoztatja az intézményvezetdt, a vezetd
apolot.
Egylittmikddik a vezet6 apoloval, a részlegvezetdkkel, gondozasi egység vezetokkel, a

mentalhigiénés csoport vezetbjével, élelmezésvezetdvel, szakorvosokkal, egészségiigyi
intézményekkel.

Feladata:

a gyogyito-megeldzo tevékenység, az ellatottak testi, lelki egészségének, kordanak és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével,
A higiénés tevékenység figyelemmel kisérése.

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények (korhaz, rendeldintézet) vezetdivel.
Koézremiikodik a dolgozok egészségligyi tovabbképzésében.
Az ellatottak korében egészségiigyi felvilagositod, nevelomunkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

Helyettesitését a vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint mds orvos latja el.

A gyoeyito-megel6z6 munka keretében:
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a heveny és idiilt betegségben szenvedd lakok ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre,
kérhazba utaldsa, szilkség szerint stirgdsségi ellatas megszervezése,

utasitas kiadasa az ellatottak gyogyszeres ¢s egyéb kezelésére,

a rehabilitacio és habilitacio és egészségligyl gondozas,

apolasi-gondozasi teveékenységek értékelése,

az intézményben €16 ellatottak foglalkoztathatosaganak véleményezése,

az ellatottak egészségligyi dokumentéaciojanak naprakész vezetése.

A higiénés feladatok keretében:

az intézmény ellatottainak, dolgozoinak személyi higiénéjének,
a kormyezet higiénéjének, ¢€s az
¢lelmezés higiénéjének az ellendrzése.

5.5. Belso ellenorzés

A belso ellendri feladatokat az Intézmény kiilso szervezet igénybevételével latja el.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilon-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéalasdnak ¢és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében ellatando feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének gazda-
sagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolé-
se vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, va-
lamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése €s a belsd kont-
rollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket.

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

a szabalyszerlségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiil-
nek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldira-
sai,

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi el-
szamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok elle-
norzése,

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve mukddé-
sének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,
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- a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatérolhat6 tertiletén a miikddés, il-
letve a forrasfelhasznalds gazdasigosan, hatékonyan és eredmeényesen valdsul-e
meg,

- az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél miikddo informatikai rendszerek
megfeleléségére, megbizhatosagara, biztonsagéara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

- vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, ért€kelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal valé €szszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas,

- a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos to-
vabbfejlesztésében,

- tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
- konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességeének no-
velése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenérzési vezeto feladata:
- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallita-
sa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, vala-
mint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

- az ellenérzések 6sszehangolasa,

- ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija mertiil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettse-

ge esctén az iranyito szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatasa €s javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

- a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetje
szamara tortén6 megkiildése,
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- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellenérzési jelentés Gsszedl-
litasa.

A belso ellendrzési vezetd koteles:

- gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani ttmutatok,

- gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetojeé-
nek dontésétdl fliggben a kiils6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenér-
zési dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsa-
gos tarolasarol,

- biztositani a bels6 ellen6rék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltség-
vetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskod-
ni annak megvalositasarol,

- a koltségvetési szerv vezet$jét az éves ellenérzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrol tajékoztatni,

- kialakitani és miikddtetni az ellenérzések nyilvantartast,

- a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvé-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével

végezzek.

A belsé ellendrzési vezeté megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetet-
lenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv

vezetOjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

5.6. Titkar
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérol szo6l6 eldirasokat.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetod
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezetd, vezetd apold, gazdasagi vezetd

Munkakor célja: Az intézményi titkarsag zokkendmentes tevékenységének biztositasa, és az
ehhez kapesolodo feladatok folyamatos elvégzése. Az informacidaramlas folyamatanak hatar-
idozott, rendszerezett realizalasa, az adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek figyelembe vétele-
vel és a hivatali titoktartds betartasaval egyidejlileg.

Feladatai:

- levelezeések lebonyolitasa,

- kiildemények atvétele és tovabbitasa,

- atitkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd irdnymutatasaval torténd elkészi-
tése,

- a napi alairandokat rendszerezi, és a postakonyvet az intézményvezetonek eldkésziti
alairasra,

- az intézményvezetd irAnymutatisanak megfeleléen gondoskodik a szakositott posta-
elosztasarol,

- levelek iktatasa, postazasa, a bélyegnyilvantartas naprakész vezetése,
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- irattar kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezendd iratok elokészitése, lebonyolitasa,

- az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, komplett iratanyagok folyamatos kar-
bantartasa,

- hataridok figyelemmel kisérése az tigymenet eldsegitése c€ljabol,

- ¢érdeklddo tigyfelek fogadasa, iranyitasa,

- értekezletek elokészitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kdzremiikodés,

- Munkéjat az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan végzi.

- Elvégzi a szakdolgozok tovabbképzesi rendszerbe torténd ki-bejelentéset. A kijelenté-
sek és igazolasok kiadasa érdekében kapcsolatot tart a munkatiggyel.

Belsé kapcsolattartas: A munkakorében kapcesolatot tart fenn a vezetd &poloval, szocidlis €s
mentalhigiénés csoportvezetovel, a gazdasagi vezetével, a munkaiigyi eldadoval, a belsé elle-
norrel, a miiszaki csoport vezetdjével, a részlegvezetdvel, gondozasi egység vezetoivel, vala-
mint az intézmény valamennyi kézalkalmazottjaval, a titkarsag feladataival Gsszefiiggésben.

Kiilsé kapcsolattartas: Egyiittmikodik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfeleloen képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:
. Mas munkakor helyettesitésére vonatkozo kotelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-
16en, esetenkénti feladatokra vonatkozdan megbizas alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakért intézményvezetdi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munk3djat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

5.7. Munka- és tiizvédelmi felelos

A Munka- és tizvédelmi feleldsi feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl szold eldirasokat.

Feladatai:

- Munkajat a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban és a mindenkori hatdlyos jog-
szabalyokban, rendeletekben eldirtak alapjan késziilt munkaterv szerint vegzi.

- Munka- és tlizvédelmi {igyekben az intézmény vezet6jét képviseli. Ellendrzi az intézmény
dolgozoinak munka- és tlizvédelmi tevékenységét, biztonsdgos munkavégzeését (Kocka-
zatelemzés).

- Félévenként irasban, illetve sziikség szerint szoban beszamol az intézmény vezetdjé-
nek az intézmény munka- és tizvédelmi helyzetérél.

5.8. Adatvédelmi tisztviselo

Az Adatvédelmi tisztviseloi feladatokat az Intézmény kiilsé szervezet igénybevételével latja
el. Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl szolo eloirasokat.

Feladatai:
- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak felmérése, fenntartésa.

- Adatvédelmi feladatterv készitése.

5.9. Integralt kockazatkezelési rendszer koordinator

Az Integralt kockazatkezelési rendszer koordinatori feladatokat az Intézmény kiilsd szervezet
igénybevételével latja el.
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Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekil adatok védelmérdl szolo elirdsokat.

Feladatai:

- Integralt kockazatkezelési dokumentumok (sablonok) biztositasa.

- Kockazatkezelési Munkacsoport koordinalasa, segitése.

- A kockézatok csoportokban torténd azonositasanak megszervezése, lebonyolitasanak ko-

ordinalasa.

6. A vezetést segité tanacsado szervek

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatisa az intéz-
mény miikodésérdl, az eredményekrol €s hianyossagokrdl, az etikai helyzetrdl, illet6leg sziik-
séges kikérni a véleményiiket az intézmény mikddését érint6 fontosabb dontések elott.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfelelo feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozokkal valo tanacskozashoz.

Ennek alapvetd formai

1.) Vezetdi értekezlet

2.) Osszdolgozéi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogytlés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Foruma
6.) Kozalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekeziet

Az intézményvezeto tanacsado szerveként mikaodik.

Tagjai:

részlegvezetd/gondozasi egységek vezetoi,
gazdasagi vezetd,

vezetd apolo,

mentalhigiénés csoport vezetdje,

muszaki csoport vezetdje,

gondnok,

telephelyi gondnoksag vezetdje,
munkatigyi €s bérgazdalkodasi csoportvezetd
belso ellenor,

¢lelmezési csoportvezetd,
Kozalkalmazottak Tanacsanak elndke,
Alacska FESZ orszagos kiildotte,
Szakszervezeti titkar.

A vezetdi értekezlet megtdrgvalija:

A koltségvetési szerv egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

az intézményi koltségvetéssel ¢és gazdalkodassal kapcesolatos jelentdsebb
kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,
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e az etikai helyzetet, s tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmeny
vezetbje, vagy a Vezetdi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezetd iranyitja.

Az intézményvezetd a Vezetdi értekezletet altalaban havonta, illetdleg sziikség szerint hivja
ossze. A Vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalando
kérdés érinti. Az iilésen elhangzottakrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni €s azt irattar-
ban meg kell drizni.

Osszdolgozoi munkaértekezlet

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

b.) Az ,0sszdolgozoi” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjat, a
koltségvetési szervet iranyité 6nkormanyzat Szocialpolitikai Foosztalyanak vezetdjét,
a koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy tagjat.

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkez6 iddszak feladatait.
- Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattarban meg kell 6rizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil irdsban meg kell valaszolni a kérdést feltevoknek.

Csoportértekezlet

A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozddasanak megfeleléen szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok onallo értekezleteként kell megtartani.

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport cltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat €s azok
megsziintetésének maodjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elott allo feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

b) Az értekezletet a kozponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetdk, sziikség szerint, de legalabb negyedévenként hivja dssze.

c) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozojanak, valamint an-
nak a vezetdnek, akinek hatiskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletr6] emlékeztet6t kell késziteni, annak 1 példanyat az intézmény veze-
tojének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezeton€l marad.

Lakogyiilések
Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal az ellatasban részesiilok részére la-
kogytilést hiv Gssze.
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A lakégyiilésen, az intézmény vezetOje ismerteti az intézmény életét befolyasold {6 mutatokat,
szabalyokat, eldirasokat, intézkedéseket, terveket.

Lehet6évé kell tenni, hogy az ellatottak véleményliket és javaslataikat elmondhassak.

A lakogytlésre az 6sszes ellatasban részesiildt, az Erdekképviseleti Forum valamennyi tagjat
meg kell hivni.

A lakogytlésrél emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni és azt irdsban meg kell Orizni.

Az intézményvezetd, a lakogytilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon beliil
koteles valaszt adni.

Erdekképviseleti Férum

Az 1993. évi IIL térvény értelmében a Hazirendben foglaltak és az Erdekképviseleti Férum
miikodési szabalyzata alapjan miikddik.

Az intézményben az ellatast igénybevevék érdekvédelmét az Erdekképviseleti Forum, vala-
mint az ellatottjogi képviseld latja el.

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

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsorat és az ellatottjogi képviseld nevét és elérhetdsé-
gét az intézmény egyes részlegeiben jol 1athaté helyen ki kell fliggeszteni.

Panasszal fordulhat az ellatott/vagy térvényes képviseldje/ illetve hozzatartozoja, az intéz-
mény vezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz, valamint az ellatott jogi képvisel6hoz, ha:

e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri,

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

kotelezettségeiket,

o az ellatas koriilményeit érintd kifogasa van.
Az Frdekképviseleti Forum 15 napon beliil irasban értesiti a panasztevét a panasz kivizsgala-
sanak eredményérol. A sziikkséges intézkedeések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem
orvoslasanak esetleges mas madjara is.

Az Erdekképviseleti Férum:

e cldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, az
intézmény belsd életével kapesolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az
¢ves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére készilt tajékoztatokat,

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

o tijékoztatast kérhet az  ellatottakat érintdé  szervezési kérdésekben az
intézményvezetotol,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntartd felé, valamint mas hatésaghoz, ha jogsértést
¢észlelnek az intézmény miikddésével kapcesolatban.

Kozalkalmazottak Tandcsa

A Kozalkalmazotti Tanacs a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL. torvény-
ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatalyban 1évo Kézalkalmazotti Szabalyzat
szerint mikodik.

7. A koltségvetési szerv munkarendje
1.) A koltségvetési szerv folyamatosan tizemel.
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2.) A koltségvetési szerv munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

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

4.) A vezetdk €s beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, mely-
nek egy példanya a dolgozondl, egy példanya a munkaiigyi csoportnal a dolgozé torzsanyaga-
ban talalhaté.

5.) Vezeté munkakorben torténd személyi valtozas esetén a munkakéor dtadds-atvételi szabaly-
zat szerint torténik.

8. Az iratkezelés szabilyozisa

8.1. Az iratkezelés szervezete

8.1.1. Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatdsa az Iratkeze-
I¢si szabélyzatban foglaltak szerint, kozponti ligyiratkezeléssel folyik: fészam-alszam/év
megjeldlessel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.

Az iratkezelés adatbazisiba az intézményvezetd altal meghatarozott személyeknek mun-
kakoriikh6z kapcsolddé hataskorben van betekintési joguk:

Az tgyviteli dlloményok az intézmény kozpontjaban 1évé szerveren tarolodnak, amelye-
ket a szervezeti egységek a halézaton keresztiil érnek el.

8.1.2. A kozponti iratkezelést a székhelyen 1évé titkarsag latja el
A titkdrsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemeények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,

- szetosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kézponti irattarozasat,

- selejtezesét, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kozremiikodésével,
- alevéltari anyag atad4sat.

8.2. Az iratkezelés feliigyelete

8.2.1. Az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mii-
kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért a mi-
szaki, gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

8.2.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon felelések az Iratkezelési
szabalyzat eldirdsainak betartisaért és betartatdsaért. A szervezeti egységek vezetéi fe-
lel6sek azért, hogy az irdnyitdsuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen uta-
sitasban foglaltakat (és azokat kelld biztonsaggal alkalmazzak).

8.2.3. Az intézmény vezetdje felelds
- az iratkezelést végzod személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve to-
vabbkeépzéséért,
- az Intézmény maradand6 értékii iratainak épségben és hasznalhato allapotban
torténd megdrzésének és kozlevéltarba addsanak megszervezésért,
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- tovabba az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradan-
do értéki iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban
az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési €s ellendrzési jogko-
rébe tartoznak.

8.2.4. A titkar felelos

- az Intézménybe barmely mdodon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (ér-
kezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- Az irattari terv és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas modosi-
tasat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezeto-
nél.

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

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 le-
gyen.

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek,

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoda-
sa megel6zhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerti mu-
kodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

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

9. Egyéb rendelkezések

1.) A koltségvetési szerv a feladatait a kovetkezo szervezeti struktiranak megfelelden latja el.
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2.) Az informacios onrendelkezési jogrol és informacids szabadsagrol szolo 2011.évi CXIIL
torvény betartasa érdekében dolgozoinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény szerinti
kore: az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, vezetd apold, az élelmezési csoport vezetdje,
miiszaki csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje, gondnok, telephelyi gondnoksag-
vezetd, ellenjegyz6t helyettesitd pénziigyi, bels6 ellendrzést végzo személy eldado.

Részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabélyzata tartalmazza, a személyes
adatok védelmérdl az Adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat rendelkezik.

4.) A kozérdeki adatok elektronikus uton torténd kozzétételérdl, valamint az egységes koz-
adattar rendszerben és a Kozponti Informécios Kozadat-nyilvantartasban térténé megjelente-
tésérdl (Az informacios Onrendelkezési jogrél és informacids szabadsagrol szélé 2011.évi
CXII. torvény, a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo6 részle-
tes szabalyokrol szolo 305/2005 (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a Kézponti Informacios
Kozadat-nyilvantartas részletszabalyairol szolo 499/2022 (XII. 8.) Korm. rendelet alapjan) a
Kotelezo kozzététel és a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjérdl szolo szabalyzat szerint kiteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizid, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

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

- a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszt adjon, ‘

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

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra vo-
natkozé rendelkezésekre, valamint a kdltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossagra hozatala a kdltségvetési szerv tevékenységében zavart, a kolt-
ségvetési szervnek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.) A bélyegz6 haszndlatara vonatkozo6 rendelkezéseket a Bélyegzok hasznélatanak szabalyza-
ta tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatokat — indokolt esetben — vallal-
kozasi szerz0dés alapjan kiils6 szolgaltatd is végezheti meghatarozott esetekben, ha ehhez az
ranyito szerv eldzetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:

- amennyiben a koltségvetésbe létszam és bérelbiranyzat nem keriilt beépitésre, (nem
kozalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendé 1étszam-, és béreldiranyzat 4ll
rendelkezésre (pl. portaszolgalat, kazanhaz ilizemeltetés, szoftverkarbantartds, rend-
szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjarmii karbantartasi tevé-
kenység, takaritas, lizem - egészségiigyi szolgaltatas, szallitasi szolgaltatas),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatdsahoz nem rendelkezik miiszaki felte-
telekkel (mosodaszolgaltatas).

Az Intézményben jelenleg az aldbbi tevékenységeket latja el kiilsé szolgaltatd igénybevétele-
vel:
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- Napi, negyedéves takaritas
- Elberts objektumvédelem
- Belso ellenérzés

8.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos kiilonleges eldirasok és feltétel-
rendszer szabalyozasa az intézmény Gazdasagi Szervezet Ugyrendjében talalhato.

9.) A koltségvetési szerv Hazirendjét és Szakmai programjat Budapest Fovaros Onkormény-
zatanak Kozgytilése Emberi Eréforrasok Bizottsaga, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
Budapest Févaros fopolgarmestere hagyja jova.

10.) A vonatkozd jogszabalyok, térvények, rendeletek, utasitisok végrehajtasat a koltségvetési
szerv szabalyzatai tartalmazzak.

11.) Az intézmény valamennyi munkakorében alkalmazott dolgozoéra titoktartasi kotelezettség
vonatkozik.

10. Atadott munkaltatoi hatiskor

Az SZMSZ szerinti vezetok részére az aldbbi munkaltatoi jog- és hataskoroket, illetve az
azokkal kapcsolatos alairasi jogokat az intézményvezetd atadja az irdnyitdsa ala tartozo szer-
vezeti egységek vonatkozasaban:

- beosztas elkészitése

- munkaidével, pihenéidével kapesolatos rendelkezések (szabadsdg, pihendnapok stb.)

- szdbeli, irasbeli figyelmeztetések osztasa

- munkakér feladatok osztalyozasa, a meglévé emberi eréforrds készletéig a feladatok
egyenld banasmod szerinti megosztasa, ismertetése, elvégeztetése

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

A vezet6 apold, illetve a gazdasagi osztaly vezet6i részére a fentiekben foglaltakon tul a to-
vabbi munkaltatéi jog- és hataskdroket, illetve az azokkal kapcsolatos aldirasi jogokat az in-
tézményvezetd atadja az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban:

- beosztasok jovahagyasa
- talmunka elrendelése
- munkakori leirasok jovahagyasa

Az SZMSZ szerinti vezetok tovabbra is csak javaslattételre jogosultak az alabbi esetekben:
- Jogviszony létesités
- Jogviszony modositas
- Jogviszony megszunteteés

Munkaval kapcsolatos vétség, illetve kartérités iigyében inditott belso-, kiilsé eljaras

A koltségvetési szerv Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2023.. 2.6 @€ ... napjan 1ép ha-
talyba, és ezzel egy idoben hatalyat veszt2023. apnlls 18 10l érvényben 1évd Szervezeti és

;1w 10t - \
Miikddési szabalyzat. i ) C,i\\dose,f@
:"gc 5 {.i@\ %_\‘i\‘ :
Budapest, 2023. i i1 A N é’fﬂ\ 2 O v -
' \,% S WP 2 & Dikter Tiborné
%
%, sk Q%t%egvetem szerv vezetdje
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (1182 Budapest, Alacskai
ut 22. és telephelyei) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a szocialis igazgatasrol
¢s szocialis ellatasrol szl 1993. évi I11. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a
Févéarosi Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolé 1/2020. (I1. 5.)
onkormanyzati rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tblazat 4.12, sora alapjan - jo6-
vahagyom.

Budapest, 2023. C¢ C6.

Vbré {‘.50 polgarmester
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