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L. FEJEZET

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hatilya

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ, szabélyzat) célja, hogy rog-
zitse a kdltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, mitkodési folyamatait, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kdltségvetési szerv miiksdési szabalyait.

A szabilyzat hatalya kiterjed a Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthonara (1182
Budapest, Alacskai at 22.), mint munkaéltatéra, valamint telephelyeire és a vele kézalkalma-
zotti jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra, mint munkavallaléra.

2. A Kkoltségvetési szerv fontosabb adatai

A koltséovetési szerv neve. székhelye:

Févérosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona
1182 Budapest, Alacskai ut 22.

A koltségvetési szerv telephelye:
1.) F6varosi Onkorményzat Alacskai Uti Idések Otthona Virag Benedek utcai
telephelye,1201 Budapest, Virag Benedek u. 36.
2.) F8vérosi Onkorményzat Alacskai Uti Id6sek Otthona Mészaros Lérinc utcai
telephelye, 1192 Budapest, Mészaros Lorinc u. 26

A koltségvetési szerv nyilvdntartdsi szdma (torzsszdma): 490771

Az alapitd megnevezése. az alapitas éve. alapitod okirat szima:

Budapest Féviros Onkormanyzatinak Kozgyiilése
1052 Budapest, Varoshdz u. 9-11.

Az alapitas éve:
1980. februar 15.

A koéltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezé jogszabaly (hatirozat):

Alapité okirat szama: 02/2025-490771
Alapité okirat kelte: 2025.05.12.

A koltségvetési szerv Alapité Okiraténak jovahagyasa, modositasa a Févarosi Kozgytilés ha-
taskorébe tartozik.

A koltségvetési szerv alapitdi jogokkal felruhdzott iranvito szervének neve. székhelve:

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

A koltségvetési szerv fenntartoia;

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

A koltségvetési szerv besorolasa:

Gazdilkodési jogkore alapjan: 6nalléan miksds és gazdalkodd koltségvetési szerv

A koltséevetési szerv miikddési kore: Fovdrosi illetdéségiiek elldtdsa

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
Személyes gondoskodast nytijt6, szakositott szocialis szolgaltatas.




A koltséavetési szerv tevékenységei:

Elldtando alaptevékenysége:

Az intézmény altal nyujtott ellatas forméja: apolast, gondozast nyijté intézmény

Az intézmény altal ny0jtott ellatas tipusa: iddsek otthona

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti forméja: Tiszta profild intéz-
mény

Kormanyzati funkcio
102023 Idiskordak tartos bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa
Szakdgazat
873000 Idések, testi fogyatékossdggal élok bentlakdsos elldtdsa

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR '25 besorolds szerint:

[0 tevékenység 8730 Idisek, testi fogyatékossdggal élok bentlakdsos elldtdisa
egyéb tevékenység 5622 Szerzodéses étkeztetés és egyéb vendéglitds

egyéb tevékenység 6820 Sajdt tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

Az intézmény villalkozdsi tevékenységet nem folytat.

A koltséovetési szerv vezetdie megbizisdnak rendije:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgytilése palyazat Gtjan hatdrozott idére,
legfeljebb 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony:
a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény.

A koltséovetési szerv képviseletére jocosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott, a kltségvetési szerv allomanya-
ba tartoz6 dolgozé.

A koltségvetési szerv érvényes miikddési engedély birtokaban, az alapit okiratban meghata-
rozott alaptevékenységének megfeleléen, Szakmai Programja alapjan végzi az intézményben
€16k teljes korli ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak €s egészségi allapotuknak megfelel6 fizika; mentalis
¢s Eletvezetési segitségnyijtast, egészségligyi ellatast, a szabadid§ hasznos eltéltését,

Az intézményi jogviszony kétoldalli megéllapodas megkétésével jon létre. 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 hataskorék megosztasardl a kolt-
ségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabilyok és az alapito,
fenntartd altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozbira
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.




2. A kiltségvetési szerv feladatait az alabbi jogszabalyok hatarozzik meg

—Magyarorszag Alaptorvénye 2011. aprilis 25.

-2011 évi CXIL. torvény az informacios nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél

-1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

—-2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol,

—1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

—-1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemr6l,

—2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykényvrol

—1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodé személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl,

—2021. évi C. térvény az ingatlan-nyilvintartasrol,

—-1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl,

—-1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenl8ségik
biztositasarol,

~2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

—2015. évi CXLIIL. térvény a kdzbeszerzésekrol

—2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérdl

—2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl,

—29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

—-257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogillasardl sz6lé 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

—370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenbrzésérdl,

—~2012. évi I. torvény a munka trvénykonyvérol

—63/2006 (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyodsitasanak részletes szabélyairél,

—-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz616 torvény végrehajtasardl

-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halézatok hat6sagi nyilvantartisardl és ellendrzésérol

—415/2015.(XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerrsl

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

—1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyijté intézmények szakmai
feladatair6l és mitksdésiik feltételeirdl,

—8/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

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

—-60/2004. (VIL. 6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat korlatoz6 intézkedések szabalyairdl,

-36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocialis raszorultsdg vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairél,

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

—4/2013 (1.11.) Kormény rendelet az allamhaztartis szamvitelérél (a tovabbiakban: Ahsz.)
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—Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgyilésének 37/2022. (X. 6.) Snkormanyzati rendelete
a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények és a csalddok 4tmeneti otthonai
altal biztositott ellatasokrdl,

—Budapest Févaros Onkorményzata Kozgyilésének 30/2013. (IV. 18.) onkorményzati
rendelete a Févarosi Onkormanyzat fenntartdsiban 1évé személyes gondoskodéast nyuijto
szakositott szocidlis intézmények, valamint a csalddok tmeneti otthonai téritési dijair6l és
a téritési dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérol,

—Budapest Fovaros Kozgytilésének 22/2012. (III. 14.) 6nkorményzati rendelete Budapest
Févaros Onkormanyzata vagyonarl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl,

— A mindenkori Févéarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé Fov.
Kgy. rendelet,

—A mindenkori kozponti kiltségvetési torvény,

—A mindenkori Budapest Févarosi Onkorményzata kéltségvetésérsl sz616 Fév. Kgy. rendelet.

3. A kéltségvetési szerv alaptevékenységei

Id6skortakat apold, gondozé otthon miikddtetése a székhelyén és a telephelyein.

Az 6nmaguk ellatasra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
héromszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valé ellatasardl, mentalis
gondozasardl, a kiilén jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrdl, valamint lakhata-
sardl gondoskodik feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhat6é meg.

Az Intézményben a jogszabalyi eldirds szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rend-
szeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld id6skora személy lathaté el.

Id8sek otthondban a 18. életévet betsltitt, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Snmagardl
gondoskodni nem képes - gondozasi sziikséglettel rendelkezé — személy is ellathat, ha ellata-
sa mas tipus(, dpolast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithato.

Id8sek otthondba az ellatast kérelmez személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egyiitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziik-
séglet hianyaban is felvehetd, amennyiben véllalja a szolgaltatasi dnkdltséggel azonos mérté-

roror e

Az idosek otthonaban a féréhelyszam legfeljebb 15%-aig gondozasi sziikséglettel nem ren-
delkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényls vagy a téritési dijat megfizetd mdas sze-
mély, irdsban vallalja szolgaltatasi onkoltséggel azonos mértékl személyi téritési dij megfize-
tését.

Ha az id6sek otthona ellatasat kéré személy pszichistriai vagy szenvedélybetegségben szen-
ved, ellatasarél mas intézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni. Az intézményen
beliil kiilén gondozasi egységben vagy csoportban kell ellitni azt a személyt, akinél a kiilon
jogszabélyban meghatarozott szerv, a demencia kirébe tartoz6 kézépsulyos vagy sdlyos kor-
képet allapit meg.

Az intézménybe — az intézmény férShelyeinek 10%-dig — az a személy is ell4thatd, aki az in-
tézmény Kkiilon jogszabidlyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik bejelentett la-
kohellyel vagy tartézkodasi hellyel.



] INL. FEJEZET o
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és f6lérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint a szervezeti struktura tablazat az SZMSZ végén tartalmazza.

A koltségvetési szerv engedélyezett dolgozbi létszamkerete:

a./ szakmai alapellatas: 109 16
b./ intézménylizemeltetés: 89 16
Osszesen: 198 16

2. A Gondozasi Részleg tagozodisa

2.1 Egészségiigyi csoport
Az egészségligyi csoport gondozasi egységekre tagolodik, az alabbi megoszlas szerint:

Alacskai ut 22.
- Atlagos apolast nynjté gondozasi egység
- Demens gondozasi egység

Virag Bgnedek utca 36. ,,A” épiilet
- Atlagos dpolast nyujté gondozasi egység
- Demens gondozasi egység

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

Meészaros Lorinc utca 26.
- Atlagos 4polast nytijté gondozasi egység

Feladatai:
- az egészség megorzését szolgalo felvilagositas,
- arendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tandcsadas,
- aszakorvosi, korhazi és siirg6sségi ellatishoz val6 hozzajutds megszervezése,
- az alapapolds; e munka megszervezése — iranyitésa, ellendrzése és dokumentalésa,
- szakdpolasi feladatok ellatasa (kompetencia hatarok betartdsaval) a székhelyintézmény
és a Virdg Benedek utcai telephely tekintetében,

- gylgytorna biztositas,

- gyogyszer és gyOgyaszati segédeszkoz ellatas biztositdsa a szakmai rendelet eldirasa
szerint,

- egyéni gondozasi tervek készitése, feliilvizsgalata, aktualizilisa team munka
keretében,

- alakok testi és szellemi rehabilitacidjanak eldsegitése,

- ellatottakra és dolgozokra vonatkozé személyi higiéné, kozegészségligyi és
jarvanyligyi eléirasok betartdsanak ellen6rzése, dolgozok véddoltas ellatasa,

- veszélyes hulladék kezelés szabalyszerl végrehajtasa, adatszolgaltatss,

- az egészségiigyi oktatdsok, tovabbképzések megszervezése és vezetése,

- szakmai program folyamatos karbantartisa,

- amunkavédelmi és tlzrendészeti szemléken vald részvétel.
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2.2 Szocialis, Mentalhigiénés csoport
Feladatai:

tajékoztatds és informacionyujtds a szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételének
rendjérol, menetérol,

kérelmek dokumentalésa,

a kérelmezd illetve torvényes képviselbje részére sz4016 tajékoztatas, az elégondozas, a
gondozési szilkséglet vizsgalat elvégzése,

kapcsolattartds a varakozokkal, a kérelmek folyamatos feliilvizsgalata, megallapodés
elokészitése,

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

az Uj ellatott fogaddsinak és az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezése, dokumentalasa,

egyéni gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében,

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

az egyéni €s csoportos foglalkozdsok megszervezése, aktivitdst segitd fizikai
tevékenységek biztositasa, kulturdlis program &sszeallitisa, a hitélet gyakorlasdnak
biztositasa,

az ellatottak csaladi, tdrsadalmi és egymas kozotti kapcsolatinak kialakitasa,
fenntartasanak segitése,

a haldokld lelki kisérése, végtisztesség megadasa,

Erdekképviseleti Forum és az Ellatottjogi képviseld munkajanak segitése,

Hazirend folyamatos karbantartasa,

javaslattétel a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,

KENYSZI naprakész vezetése,

3. Gazdasagi Osztily szervezeti tagozédasa

a) pénziigyi- szamviteli csoport

b) munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport
c) ¢lelmezési csoport

d) miiszaki - gazdalkodasi csoport

e) telephelyi gondnokséag

A gazdasagi osztaly a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, elbirdnyzat folyamatos veze-
tésével, sziikséges modositasok végrehajtisaval, az lizemeltetési fenntartsi tevékenység vég-
rehajtdsaval, munkaerd és bérgazdalkodassal, készpénzkezeléssel, kényvvezetéssel, beszamo-
16val, valamint a fentiekhez kapcsolodé adatszolgaltatissal kapcsolatosan terjed ki.

3.1. Pénziigyi-szamviteli csoport

Pénziigvi. szamviteli feladatok

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalé részlettervek (bérgazdalkodasi, karban-
tartasi, felajitasi, beszerzési stb.) Ssszesitése, dontés elokészitése, a tanicsadd szerv
(Vezet6i Ertekezlet) elé terjesztése,

a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatinak elkészitése az iranyité szerv. altal
kozolt keret, és a kdltségvetés tervezésére vonatkozo elbirasok betartasaval,

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

normativ hozzajarulas igénylése, dokumentalasa, elszdmolasa,

a készpénzkiadasok fedezésére szolgalé készpénzellatmanyok megallapitisa,
eldiranyzatok nyilvantartasa, eliranyzat felhasznalasi iitemterv elkészitése,
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elemi koltségvetés és beszamolo készités,

a téritési dijak beszedése, hatralékok rendezése iigyében a dijhatralékosok felszdlita-
saban kozremiikddés havonta széban és irdsban a hatralékaik rendezésére,

szamla ellendrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész nyilvantartasa, kévetése,

szallitasi kovetelések atutalasa,

a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedése, analitikus nyilvéantartisa,

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

a hagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvantartisa és adatszolgaltatasa,

iddszaki ellen6rzd egyeztetések, zarlati munkak,

szigord szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

adéelszamolas, nyilvantartas,

személyi juttatds elSiranyzat felhasznalasénak egyeztetése havonta a munkaiigyi nyil-
vantartasokkal,

kozbeszerzési feladatok ellatasa,

a csoport altal hasznalt miiszaki berendezések és eszkozok iizemeltetése, lizemszerti
hasznalatanak ellendrzése,

adatvédelem.

3.2. Elelmezési csoport
Feladata:

az ellatdsban részesiildk, és a dolgozdk élelmezési létszamanak megfelelden a kony-
haiizem folyamatos mikodtetése, az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa,
az aruforgalom analitikus nyilvantartdsa,

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, jovahagyatésa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,

tarolas, szallitas, tdlalas, mosogatés,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

¢élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer folyamatos miikodtetése,
karbantartasa.

3.3. Miiszaki—gazdalkodasi csoport

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megovasa,

hat6sagi, miszaki ellendrzések (érintésvédelmi, villimvédelmi stb.) iitemezése, eloké-
szitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentilasa,

hészolgéltatds, melegviz-ellatas

rendkiviili karbantartési feladatok soron kiviili végrehajtasa,

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

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartisanak iitemezése, végre-
hajtasa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épiiletek, épiiletgépészeti és dltalanos gépészeti karbantartisa iitemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok kellé id6ben és mennyiségben térté-
né biztositésa,

a munkabiztonsagi és tlizvédelmi tevékenységben val6 részvétel,

a széllitdssal, gépjarmii lizemeltetéssel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, doku-
mentaldsi feladatok végrehajtasa,
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- energiafelhasznalds ellendrzése, értékelése, sziikség szerinti intézkedések megtétele,
éves energia mérleg elkészitése,

- a feladatokhoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok, feladdsok ké-
szitése, informdaciok szolgéltatdsa mind a koltségvetési szerven beliil, mind az irdnyit6
szerv részére,

- fejlesztési (beruhazasi, feltjitasi) tervek el6készitése,

- beruhazasi, felGjitasi feladatok tervezésének elokészitése, kézbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- kozponti beszerzési feladatok végzése,

- amosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

- védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tliz-, polgari-, katasztréfa-, és vagyonvéde-
lem) biztositésa,

- atarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellenérzése.

Gazdalkod3si feladatok:

- tervkészités, a tervek koordinalasa,

- anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok,

- adomanyok fogaddasa, elosztasa,

- analitikus nyilvantartast vezet a vasarolt anyagokrol és targyi eszkdzokrol, részt vesz
ezek leltarozasanak és selejtezésének eldkészitésében és ellendrzésében,

Raktargazdalkodaési, raktarozasi feladatok:

tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitasa,

- az anyagatvétellel - kiadassal és ellendrzéssel - kapcsolatos feladatok bonyolitasa,
a raktarra keriil6 anyagok leltari ellendrzése,

a hasznélhatatlanna valt készletek selejtezésre torténd elokészitése.

Eszkoz-nvilvantartasi feladatok:

- atargyi eszk6zok, kis értékd targyi eszk6zok, eszkoz készletek nyilvantartasi feladata-
inak a végrehajtasa,
- akészletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése.

Vagvonkezelés:

- analitikus targyi eszko6z és készletnyilvantartasok vezetése,

- aleltarozésok szervezése és végrehajtasa,

- kozponti leltarkezelési feladatok,

- afelesleges vagyontirgyak hasznositasanak, selejtezésének el6készitése és szabalysze-
rd lebonyolitasa.

3.4. Munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoport:
Feladata:

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

- alétszamtervek Osszeallitasdhoz sziikséges adatok vezetése,

- abérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,

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

- havi bérkonyvelési anyagok kinyomtatisa az KIRA rendszerbél, havi bérjegyzékek
nyomtatasa, dolgozok részére torténd kiadasa,

- jovedelemigazoldsok, kereset-kimutatasok kiadasa, nyilvantartésa,

- bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
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- a Magyar Allamkincstr szamfejtéséhez sziikséges feladatok elvégzése, valamint a
bérszamfejtés korébe tartozo ellen6rzési tevékenység folyamatos ellatésa, és a Hivatal-
lal torténé egyiittmiikdés folyamatos biztositasa,

- a foglalkozds egészségiigyi szolgélattal valo kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgalatok
nyilvantartésa,

- egyéb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartdsok vezetése (kozalkalmazotti nyilvan-
tartas, kreditpontok nyilvéntartisa, szakdolgozok kotelezé nyilvantartasba vételének
intézése, szabadsag nyilvéantartas, tavollét nyilvantartas),

- a koltségvetési szerv munkaerd és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat koordi-

r__w

nalasa és ddntésre torténd elbkészitése.

4. Telephely
Feladata:

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsolédéan a vezetd dpolé kdzvetlen irdnyitasa-
val a gondoz4si, valamint a gazdasagi vezetd iranyitdsaval az egyéb miiksdési feladatok ells-
tasanak biztositasa;

- egészségiigyi, szocialis és mentalhigiénés ellatas,

- ellatottak egyéni sziikségleteinek kielégitése,

- megbizott pénzkezelési feladatok,

- anyag és eszkozigénylés,

- aleltar kezelése,

- élelmezési ellatassal kapcesolatos feladatok,

- Uzemfenntartdsi tevékenység (kert fenntartasa is),

- munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, illetve intézkedések kezdeményezé-

se,
- nyilvantartasok és adatszolgaltatdsok,
- munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység.

3. A koltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendje
Az Intézmény valamennyi munkavallaléjanak hatas- jogkore:
- A munkakdrébe tartoz6 munkdt koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni.
- Kételes kezdeményezni az intézményre kéros jelenség megsziintetését.
- Koteles munkakérében minden téle telhetét megtenni az intézmény f6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasigossag szem elétt tartasaval.

5.1. Intézményvezetd
Az intézményvezetd kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatoi Jjogok gya-
korlésa az iranyit6 szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatirsak

- Vezet6 apold

- Gazdasagi vezet6

- Belsé ellenér

- Titkar

- Munkabiztonsagi, tlizvédelmi felelés

- Adatvédelmi tisztviseld

- Integrélt kockazatkezelési rendszer koordinator
- Orvos
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Az intézménvvezets feladatai:

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasigi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatélyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, a munkaltatéi jogkdroket.

Felelés a koltségvetési szervre vonatkozd szervezeti-miikodési szabalyzat
tervezetének elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény miik6déséhez sziikséges
szabalyzatokat, és a szabalyzatok mellékleteit.

Felelds a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének,
tovibba a szakmai programnak, a gondozési terveknek, az otthon hazirendjének,
valamint a dolgozék munkakori leirasanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok
ellatasaért.

Tanulméanyozza az uj képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — és intézkedésével segiti az
ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.

Gondoskodik a koltségvetési szerv mitk6dési mutatbinak értékelésérdl, az eldirt nor-
mativak betartisanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtéte-
1ér6l.

Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszeallitasardl, beszdmol az éves
munkaterv végrehajtasardl az iranyitd szervnek.

Gondoskodik az intézményi tiiz-, munka-, kdrnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatdlyos jogszabalyok szerinti ellatasrol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti ke-
zelésérol.

Iranyitja, dsszehangolja és ellen6rzi az intézmény gondozasi,- gazdasdgi,- miszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munk4jat.

Ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartisat.

Biztositja a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének kialakitdsat, valamint ira-
nyitja a gazdasagi-, miszaki-, és belsé ellendrzési feladatok végrehajtasat, és a vonat-
kozd jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat.

Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Az ellatas irdnti kérelem alapjén gondoskodik az ellatast igénylé gondozasi sziikségle-
tének, a vagyon és jovedelem vizsgalatdnak elvégzésérdl, dént a soron kiviili elhelye-
zésekrol.

Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megéllapodast kot az intézményi ell-
tast igénybevevdvel, illetve torvényes képviseldjével.

Kivizsgilja a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket és megteszi a sziikséges intéz-
kedéseket, egylittmiikddik az ellatottjogi képviseldvel.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitisokban eldir-
taknak megfelelGen jelenti.

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

"7

Tevékenységérdl — az eldirdsoknak megfeleléen — rendszeresen beszdmol az iranyité
szerv vezetdjének.
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A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miiksdését.
Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tandccsal és a szakszervezet képviseldjével.

Széleskorti kapesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és az
intézményekkel.

Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

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

Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

Biztositja a személyes gondoskodast végz6 dolgozok adatainak miikédési nyilvantar-
tasba vételét. Gondoskodik a miik6dési nyilvantartasba vett szakdolgozok tovabbkép-
z¢sérol, a képzési kovetelmények teljesitésérdl.

A milkddési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartdsba vett személy, a munkaltato,
valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatast szervezd, tovabba — az adatvédelmi jog-
szabalyok megtartisidval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére to-
vabbitja.

Helyettesités: Tavollétében, a koltségvetési szerv vezetdi teenddket, ltalanos helyettese latja
el. Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben a
vezetd apoloval konzultalva dont.

5.2. Vezet6 apolé

Szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A gondozasi részleg vezetdje. Munkajat 6nélléan az intézmény vezetSjének kozvetlen irdnyi-
tasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen beszdmol. Feladatait az intézmény orvosaival
konzultalva latja el.

Hataskére:

"

Kiterjed az intézményben folyé mindennemii gy6gyitd, megel6zd és rehabilitaciés ellatasra,
ideértve kiilondsen az dpolé - gondozdi munka irdnyitdsat, a mentalhigiénés tevékenységet,
valamint az orvosok, gyogytornaszok tevékenységét is.

Feladata:

Iranyitja és ellendrzi a székhely és telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, a
gondozési tervek, dokumentdciok naprakészségét, (egészségiigyi torzslap, statuslap,
egyéni gondozasi terv, eseménynapld, vizitfiizet, egyéni gyoégyszernyilvantartd lap,
egyéni ellatasi lap, gyogyaszati segédeszkdz nyilvéantartdst), a tdvollévok (kérhaz, sza-
badsag) nyilvantartasat.

Kiemelt figyelmet fordit a kézegészség- és jarvanyiigyi elbirdsok betartisara és betar-
tatasara (véddoltasok, veszélyes hulladék stb.).

Egytittmikodik a gazdasagi-miiszaki részleggel, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
gyogyitd intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

Figyelemmel kiséri az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, ezek alkalmaza-
sanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

Feladata a szakdolgozdk képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, nyil-
vantartdsa, a szakmai rendeletek, utasitisok betartésa és betartatasa, tovabb4 biztositja
a feln6ttképzési intézmények gyakorlé és vizsgahelyszinét.
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Figyelemmel kiséri az intézmény életét, miikodését, melyre sziikség esetén technikai,
szervezési €s humanerdforras gazdalkodast érintd javaslatokat tesz.

Kozremiikodik az intézmény hosszi- és rdvidtavi stratégiai programjanak elkészité-
sében, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatds szakmai milkdési elveire, fejlesztésére.
Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 0j apolasi-gondozasi modszereket, ezek alkalma-
zasi feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

Felelés a KENYSZI naprakész vezetéséért és ellendrzéséért.

Részt vesz a munkavédelmi-tiizvédelmi szemlén.

Feladata a HACCP rendszer miik6désének ellendrzése.

Kozadattéri allomany folyamatos aktualizalasanak biztositasa.

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

Az intézmény vezetjének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval ellat-
ja az esélyegyenloségi referens feladatat és jogkorét.

Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szo6l6 elbirdsokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd trvényt.

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

Kozremikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasdban, szervezésében.

Szervezi az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

El8késziti a tovabbképzési €s szakképzési tervet, és folyamatosan nyomon kéveti an-
nak megvaldsulasat és nyilvéantartja a valtozasokat.

Havonta adatokat szolgaltat az NNK HENYIR rendszerébe.

Javaslatot tesz a munkaltatonak a szolgaltatdsok mtiksdéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara.

Koézremiikodik az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészité-
sében.

Javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai miikodéséhez sziikséges korszeril, biz-
tonsdgos apolasi eszkdzok beszerzésére.

Segiti az intézményi munkaterv és beszamold elkészitését az egészségiigyi szakmai
feladatok megvalositasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.
Kezeli a jelentkez6 egészségiigyi (4pold, gondozd) dolgozdk dnéletrajzait, els6kdrds
meghallgatast végez. Ezen interjukrol rendszeresen beszamol a vezetd dpolénak. El6-
késziti az masodkords meghallgatasokat.

Javaslatot tesz az intézményi egészségiigyi dokumentacié véltoztatasara a hatlyos
rendeletek alapjan.

Ellendrzi az apolé-gondozok beosztasat (térvényesség, hatékonysag).

Dolgozéi és lakdelégedettségi vizsgalat elokészitése, végzése, az eredmények tiikré-
ben javaslatok kidolgozasa.

A lakok mindségi ellatasanak érdekében javaslatot tesz az apoldsi munka tervezése,
fejlesztése, apoldsi protokollok aktualizalasa, dokumentacié fejlesztése iranyéba.
Jelentések, adatszolgaltatasok, felmérések készitése.

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

Veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése székhelyen és telephelyeken.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
Jjan, az id6szakra vonatkozé értékhatarig.
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- A teljesités igazolasa a jovéhagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében

Helyettesités: Tavollétében a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.
5.2.1. Részlegvezetd (Virdg Benedek utcai telephely)

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

A telephely vezetésébdl adodé feladatok:

A telephely mitkodésének biztositdsa,
A telephely miik&dtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasigi vezetdjének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatisok,
- étkeztetéssel kapesolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa és ellendrzése,
- anyag- és eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositisa,
- munkabiztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tasa,
- munkafegyelem, etikai kivetelmények betartasa,
- kapesolattartds tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tAmogaté intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozédival,

Szakmai feladatok:

- Arészleg vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait 6nalléan, az intézmény orvosanak;
a munkakdorébol adodo egyéb feladatait pedig a Vezetd apold kdzvetlen irdnyitasaval
végzi.

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl sz616 eldirdsokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

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

- Kapesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatdsidgokkal és az intézmé-

nyekkel.

Feladata:

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

- naponta apoldsi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségligyi és gondozasi dokumenticid vezetésérol,

- gondoskodik a sziikséges gydgyszerek, gybgydszati segédeszkdz biztositasardl, tarola-
sardl, nyilvantartasarol,

- végzi ¢s iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gydgyszer ellatasat,

- megszervezi az ellatottak szlirGvizsgalatat,

- 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, tizrendészeti szemlén,

- feladatkérét érintd eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezetl apoloval,
- az intézmény orvosaval,
- amentalhigiénés csoport vezetbjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozo6ival, gondnokokkal,
- az egészségiigyi intézményekkel,
- a koltségvetési szerv tdmogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
Onkéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztisardl,
- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,
- javaslatot tesz munkaer6 alkalmazaséra, atcsoportositasra,
- ahataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a kdltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felelos:
- afeladatkérébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitisok betartasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmodért és hangnemért.

Helyettesités: az intézményvezetd altal kijelolt gondozasi egység vezeto.

5.2.2. Részlegvezeto (Mészdros Lorinc utcai telephely)

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

A telephely vezetésébdl adddo feladatok:

A telephely mitkédésének biztositdsa,
A telephely miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi vezet6jének iranyita-
saval végzi.
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok.
- étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa, a HACCP rendszer felté-
telének biztositasa €s ellenorzése,
- anyag- és eszkozigénylések,
- vagyonvédelem biztositasa,
- munkabiztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
- munkafegyelem, etikai kévetelmények betartasa
- kapcsolattartas tarsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tamogatd intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,
- energiagazdalkodassal, izemfenntartassal kapcsolatos tevékenység végzése, munka-
biztonsaggal és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok:
- A részleg vezetdje egészségiigyi szakmai feladatait 6nalléan, az intézmény orvosai-
nak; a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig a vezetd dpold kozvetlen iranyita-

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

- Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl sz616 eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

- Alkalmazasénak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsig valamint az Egészségiigyi Szakdolgozdk Orszdgos Nyilvantartasaba torténd
felvétel.

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

nyekkel.

Feladata:

- iranyitja, ellenérzi a telephely dolgozdinak munkajat,

- elkésziti az iranyitasa alatt dolgozék munkaid6 beosztisat,

- naponta apolasi vizitet tart,

- gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumenticid vezetésérdl,

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

- végzi és irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gyogyszer ellatdsat,

- megszervezi az ellatottak sziir6vizsgalatat,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

- a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok elbirdsoknak megfeleld
gyljtését, tarolasat és elszallittatasat,

- részt vesz a munkavédelmi, tiizrendészeti szemlén,

- Feladatkorét érinté eseményekrdl rendszeresen tajékoztatja felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tart:
- avezetd apoloval,
- az intézmény orvosaival,
- amentéilhigiénés csoport vezetdjével,
- élelmezési, - gazdasagi, - miiszaki részlegek vezetdivel,
- az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- a koltségvetési szerv tamogatodival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
Onkéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapesolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasérdl,
- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaerd alkalmazaséra, atcsoportositésra,
- ahataskorébe utalt dolgozoékkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a kiltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatérozasa.

Felel6s:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyugyi el6irasok maradéktalan betartisiért, betartatasaért,

rorr

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
- alakokkal szemben tanGsitott magatartasért, bAnasmaédért és hangnemért.

"wor

Helyettesités: az intézményvezetd altal kijelslt apolo.
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5.2.3. Az egészségiigyi részleg tagjai és feladataik

Apolo/Gondozdsi egység vezeto:

Szakmai iranyitdja: vezet6 apold/orvos

Kozvetlen felettese: vezetd apold/részlegvezetd

Valamennyi gondozdsi eovsécen a vezetésébbl adéds feladatok:

a gondozasi egység miilkddésének biztositasa,

nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok,

étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositasa,

a HACCP rendszer feltételének biztositasa és ellendrzése,

anyag- és eszkozigénylések,

vagyonvédelem biztositasa,

a gondozasi egység lakoinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
munkafegyelem, etikai kvetelmények betartésa,

Szakmai feladatok:

A gondozasi egység vezetbje egészségiigyi szakmai feladatait 6nalléan, az intézmény
orvosainak, a munkakorébdl adodo egyéb feladatait pedig a vezetd apolé kdzvetlen
iranyitasaval végzi.

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

Betartja a személyes adatok-, és a k6zérdekii adatok védelmérdl sz616 elbirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi szakképesitése van — a Kamarai
tagsdg valamint az Egészségiigyi Szakdolgozdk Orszagos Nyilvéantartdsiba torténd
felvétel.

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

Feladata:

iranyitja, ellen6rzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat,

elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozék munkaid6 beosztisat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségligyi €s gondozasi dokumentacid vezetésérsl,

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

végzi €s irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakdok gydgyszer elldtasat,

megszervezi az ellatottak sziirGvizsgalatat,

adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerhez,

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

részt vesz a munkavédelmi, tlizrendészeti szemlén.

Rendszeres kapcsolatot tart;

a vezetd apoloval,

az intézmény orvosaival,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasagi,- miiszaki-gazdalkodasi csoport vezetdivel,
az ellatottak hozzdtartozdival, gondnokokkal,

az egészségligyi intézményekkel,
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- a koltségvetési szerv tdmogatodival, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
Onkéntesekkel.

A hatéskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,
- ahataskorébe utalt dolgozdkkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén kartéritési elja-
rast kezdeményez.
Anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felelbs:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitisok betartisaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
Helvettesités: gondozasi egységvezetd
Apolo/Gondozdsi egységvezetd helyettes

A szakmai irdnyitdja: orvos, vezetd apold
Kozvetlen felettese: gondozasi egység vezetd

A gondoziasi egységvezetdt tavolléte esetén helyettesiti.

Feladata:

- Az cllatast igénybevevd személyek szdmara a koruknak €s egészségi allapotuknak
megfelelS kulturalt higiénikus kdrnyezet, biztonsagos és tartalmas életlehetSségek,
gondozas, 4polas biztositasa.

- Az intézményben €16k fizikai egészségiigyi ellatdsa és pszichés gondozisa.

- Részt vesz az intézménybe koltozd 1j ellatott megfelelé fogaddséban, tajékoztata-
sdban valamint segiti az intézmény életébe vald beilleszkedést.

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

- Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfeleléen személyre sz616 dpolast-
gondozist végez.

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

- Kozremilkodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtisa az
elhangzott informéciok tovabbadésa a gondozasi egység vezetének.

- Kompetencia hatarok betartasaval latja el az 4pol6i feladatokat.

- Pontosan vezeti az 4polasi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktudlis torténéseket. Az ellatottrdl szerzett észrevé-
telivel, sajat véleményével hozzajarul az dpolasi-gondozasi terv készitéséhez, kiz-
remiikédik annak végrehajtasaban.

- Segit értékelni az dpolas hatékonysagat, minbségét, javaslatot tesz annak javitdsa-
ra.

- Naponta ellendrzi az ellatottak egészségi allapotat és testi higiénéjét.
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A gybgyszerelést elbirds szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gyégyszert
orvosi utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyégyszer bevételét el-
lendrzi.

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

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl, az étel osztisanal ligyel a diétak
betartasara.

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrdl- kiilonds tekintettel az erre 6nmaga
képtelen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.

A hozzitartozdk felvildgositasa kizarolag az ellatott altalanos allapotardl torténhet
(alvas, étvagy, stb.) kérhazba keriiléskor —~a gondozasi egységvezetd tavolléte ese-
tén- értesiti a hozzatartozo6t, melyet az eseménynapléban pontos idéponttal feltiin-
tet.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Feladat a névérszoba higiénéjének fenntartdsa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabalyokat, dpolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfert6tlenitést végez.
Miiszakatadast végez/ellendrzi a munkaid6 végeztével szdban, irasban.
Egyiittmiikddik a szocialis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilsnésen rendez-
vények megvaldsitisaban, a lakok aktivizaldsaban.

Irdnyitja, végzi és ellendrzi a szakapolasi feladatokat.

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

Felel§s:

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatisaért,

- ajarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartisaért,

- alakékkal szemben tanisitott magatartasért, bAndsmédért és hangnemért.

Helyettesités: gondozasi egységvezetd

Gondozo/Asszisztens
Szakmai irdnyitdja: vezetd dpolod
Kozvetlen felettese: tertileti tagozédasnak megfeleléen

- Alacskai ut 22: vezet6 apold
- Virag Benedek u. 36: részlegvezetd

Feladata:

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

- Az orvosok mellett végzi az asszisztensi feladatokat (viziten val részvétel, vizsgala-
tokon segitségnyujtas, belgydgyasz, diabetologus, neuroldgus, pszichiater, bérgyégy-
asz, orthopéd szakorvosokkal a megadott rendelési idében, vizitidében).

- A viziteken, rendelési iddben elrendelt gydgyszerek, gydgydszati segédeszkdzokkel
kapcsolatos dokumentaci6 és annak rogzitése az OepSoft rendszerben.

- Az egyén gyogyszernyilvantartd lapon régzitett, az orvos altal elrendelt és alairt
gyogyszereket rogziti az Oepsoft rendszerben.
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A OepSoft program segitségével figyelemmel kiséri a szakorvosi rendelvényhez kotott
gyogyszerek felirhatosagat (szakorvosi javaslat).

A lakok részére gyoégyszerek elrendelésénél, illetve valtozasanal felvildgositast ad a
laké részére a varhaté koltségekrol. Elkésziti és atadja a ,.kalkul4cié az egyéni gydgy-
szerfelhasznalasrél” cimii nyomtatvanyt.

Gondoskodik az aktualizalt egyéni gydgyszernyilvantarté lapok ataddsardl a gyogy-
szerkezel6 apol6 részére.

Gyogyszerkezeld apold helyettesitése esetén részt vesz az adminisztraciés feladatok
ellatasaban.

Gondoskodik a siirgésségi €s készenléti készletek nyomon kovetésérdl, illetve felme-
riilé hianyossagok jelzése az vezetd apol6 felé.

A munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok elbirasoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat

Felelds az orvosi rendeld rendjéért és tisztasagaért.

Helvettesités: Apolé/Gyégyszerkezeld

Apolé/Gydgyszerkezelé

Szakmai irdnyitéja az orvos, vezetd apold

Kozvetlen felettese: teriileti tagozodasnak megfeleléen

Alacskai ut 22: vezet6 apolé
Virag Benedek u. 36: részlegvezet
Meészaros L. u. 26: részlegvezet

Feladata:

nwr oz

A szakma irdnyelveinek, a jogszabalyi el6irasoknak és az intézményi szabélyozasok-
nak megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer és gydgyészati se-
gédeszkoz ellatasat.

Tevékenységét részben Ondlldan, a névre sz616 munkakdri leirasaban részletezett els-
irasok ¢és felelosségvallaldsok alapjan, szakmai feletteseinek iranymutatasdval latja el.
A munkakoérében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.

intézményi szinten Osszesiti a telephely/gondozasi egységek gyodgyszer és gydgyaszati
segédeszkoz igénylését,

Elokésziti a gyogyszer és gyodgyaszati segédeszkdzik beszerzésének engedélyezteté-
sét. Ellendrzi az orvos altal §sszedllitott gydgyszerek beszerzésének és tarolasanak
biztositasat, valamint a telephely/gondozasi egységek gyogyszer felhasznalasat figye-
lemmel kiséri.

a telephely/gondozasi egységek ,,statim” gydégyszerigénylését lebonyolitja,
gondoskodik a gyogyszerek/gydgyaszati segédeszk6zok rendelésérdl, szakszerii atvé-
teliikr6l és szakositott raktarozasukrol,

vezeti a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkzok készletének nyilvéantartasat,

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden 6rzi a fokozottan ellen6rzott szereket, és veze-
ti ezen készitmények nyilvantartasat,

ellendrzi a gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombdl torténd kivonds, sériilés),
megszervezi €s lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a gydgyszer ki-
adést.

a munkateriiletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok elbirdsoknak megfeleld
gylijtését, tarolasat és elszallittatasat,
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- szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év8 betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el,
- betartja a személyes adatok-, és a kozérdek(i adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, va-
lamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.
A Meészaros Loérinc u. 26. szam alatti telephelyen az intézményvezetd megblzasa alapjan ta-
vollétében ellatja a gondozasi egységvezetd helyettesitését.

Kiils6 kapcsolatot biztosit:
- aszocidlis- és egészségiigyi alap- és szakellatast nydjté intézményekkel, szakorvosok-
kal,
- az ellatottak hozzatartozéival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a szer-
zBdéssel rendelkezd szolgaltatd szervezetekkel (pl.: gyogyszertarak, gydgydszati se-
gédeszkoz gyarto, illetve forgalmaz6, gazdasagi egységek).

Munkakérére vonatkozdan felelds
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért, és betartatasaért,
- - az ellatottakkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért,
- az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, a munkabizton-
sagi €s tlizrendészeti eldirasok betartasaért.

Tavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozési egység vezetdk

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

Felelos:
- Anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért, kiilonds te-
kintettel a gyogyszer, gydgyaszati segédeszkdzok, segédanyagok korére.
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartdsaért, betartatdsaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: )
- Alacskai ut 22. és Virag Benedek u. 36.: Apol6/Gyégyszerkezeld
- Meészéros L. u. 26: Részlegvezetd

Apolo

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év8 betegjogi-ellatottjogok elbirasai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

Az 4pol6 alkalmazisanak feltétele a Kamarai tagsag, valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok
Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

A munkakér szakmai irdnyitéia: az orvos, a vezetd apold,
Kozvetlen felettese: a teriileti tagozodasnak megfeleld részlegvezeté/gondozasi egység veze-
to.

Az apol6 munkakérben foglalkoztatott munkavillalét a végzettsége és szakmai kompe-
tenciahatirok alapjan Apolé L.-IL-IIL kategériaba be kell sorolni.

Agolé L. kategéria:
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Feladata: Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apo-
lasi-gondozasi feladatok ellatasa:

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

Az intézményben €16k fizikai egészségligyi ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltoz6 Gj ellatott megfelelé fogadasaban, tdjékoztatisban,
valamint segiti az intézmény életébe valé beilleszkedést.

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

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfelelden személyre sz6lé &polast-
gondozast végez.

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

Kézremiikddik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtasa az el-
hangzott informaciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetSnek/részlegvezetonek.
Kompetencia hatdrok betartasaval latja el az alapapolasi és szaképolasi feladatokat.

Az egészségligyi szakdolgozok altal, orvosi elrendelésre 6nalloan is ellathaté tevé-
kenységek felelosségi, szakmai, szakképesitési és szakképzettségi feltételeirdl sz6lo
66/2011. (XII. 13) NEFMI rendelet alapjan az intézményvezetdje altal kapott felha-
talmazasban foglaltak szerint folyadékp6tld, keverék inflizid, valamint intravéndas
gyogyszer beadasara jogosult.

Az intézmény orvosanak, illetve a gondozési egység vezet6 elérhetésége hidnyaban az
intézményvezetd 4ltal mliszakonként kijelslt (miiszakvezetd), dontési joggal rendelke-
z6 apold jogosult az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld intézkedés elrendelésé-
re, illetve végrehajtasara és dokumentélasara.

Ellendrzi és dokumentalja a vitalis paramétereket, megfigyeli a testvaladékokat. Orvos
utasitdsara vizsgalati anyagot vesz.

Pontosan vezeti az 4poldsi dokumentaciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynapléba bejegyzi az aktudlis torténéseket. Az ellatottrél szerzett észrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitéséhez, kozremiiksdik
annak végrehajtasaban.

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

Feladata a laké és eszk6zok elSkészitése vizsgalatokhoz, segédkezik az orvosi vizsga-
latok, beavatkozasok kivitelében.

Faladata az apolési-gondozasi eszkdzok tisztantartasa, fert6tlenitése.

A gyogyszerelést el6iras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gydgyszert orvo-
si utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi.
Elvégzi azokat az alapéapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak dpolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatds, fiirdetés, hajapolas, kéromapolds, dgyazds, 4gynemi és ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérol, az étel osztisanal tligyel a diétak betar-
tasara.

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

Gondoskodik az ellatottak és kdzvetlen kornyezetiik higiénéjérsl (éjjeliszekrény, ru-
hésszekrény, hiitészekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartasa, sziikség
esetén fertStlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakdk ruhazattal, textilidval torténd ellatasardl.
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A hozzatartozok felvildgositasa kizarolag az ellatott altalanos allapotarél torténhet (al-
vés, étvagy stb.) korhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
1éte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos idéponttal fel-
tiintet.

Koérhazba utalds esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségligyi dokumentacioval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldokld kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teend6k ellatasaban
az emberi méltdség tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag. helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasarol.

Feladata a névérszoba higiénéjének fenntartdsa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabélyokat, apolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfertdtlenitést végez.
Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentaciét és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miiszakonként vezeti az eseménynaplét, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével széban agytol-agyig, irasban, az ese-
ménynapléban.

Egyiittm(kdodik a szocidlis €és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilondsen rendezvé-
nyek megvaldsitasaban, a lakok aktivizalasaban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozékkal, gondnokokkal, lehet6ség szerint igyekszik
bevonni dket a gondozasi folyamatokba.

Rendkiviili esemény sordn alkalmazza a vonatkozé intézményi szabalyzatban elbirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltdrozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Kételes az dpoléi hivatashoz ill kiilsGvel, a szamara elbirt védéruhaban, apoltan meg-
jelenni a munkaban.

Helvettesités: Apold

Apolo II. kategéria:

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

Az cllatast igénybevevd személyek szdmdra a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturalt higiénikus kornyezet, biztonsagos €s tartalmas életlehetdségek,
gondozas, dpolas biztositasa.

Az intézményben €10k fizikai egészségiigyi ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltdzo 4j ellatott megfelel fogadasaban, tajékoztatisban,
valamint segiti az intézmény életébe vald beilleszkedést.

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

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfelelden személyre sz6ld 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 utasitasok végrehajtasa az el-
hangzott ionformaciok tovabbaddsa a gondozasi egység vezetdnek/részlegvezetdnek.
Kompetencia hatdrok betartasaval latja el az alapapolasi és szakdpolasi feladatokat.
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Az intézmény orvoséanak, illetve a gondozési egység vezetd elérhetdsége hidnyaban az
intézményvezetd altal miiszakonként kijelslt (miiszakvezetd), dontési joggal rendelke-
z6 apol6 jogosult az ellatottak egészségi allapotanak megfelel intézkedés elrendelésé-
re, illetve végrehajtasara és dokumentalasara.

Ellendrzi és dokumentalja a vitalis paramétereket, megfigyeli a testvaladékokat. Orvos
utasitisara vizsgalati anyagot vesz.

Pontosan vezeti az apolasi dokumentéci6t, apolasi tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynaploba bejegyzi az aktualis t6rténéseket. Az ellatotirdl szerzett észrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apoldsi-gondozasi terv készitéséhez, kdzremiksdik
annak végrehajtasaban.

Segit ért€kelni az dpolas 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 vizsgé-
latok, beavatkozdsok kivitelében.

Faladata az 4polasi-gondozasi eszk6zk tisztantartdsa, fertétlenitése.

A gy6gyszerelést el6iras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gydgyszert orvo-
si utasitds nélkiil nem ad, orvosi utasitasra az elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi.
Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak 4polési sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatds, fiirdetés, hajapolas, kérdmapolas, dgyazas, Agynemii és ruha-
csere, vizelet székletliritési szitkségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

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

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

Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kornyezetiik higiénéjérdl (éjjeliszekrény, ru-
héasszekrény, hiitészekrény, valamint az elltott targyainak rendben tartdsa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakék ruhdzattal, textiliaval térténd ellatasardl.

A hozzitartozok felvilagositasa kizarélag az ellatott altalanos allapotarél torténhet (al-
vas, étvagy stb.) korhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezetd tavol-
Iéte esetén- értesiti a hozzatartoz6t, melyet az eseménynapldban pontos idéponttal fel-
tiintet.

Koérhazba utalds esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel,
egészségiigyi dokumentacioval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldoklo kisérésében, gondozédsiban, a halott koriili teend6k ellatidsaban
az emberi méltsag tiszteletben tartisaval, értesiti az orvost, hozzatartozékat, gondos-
kodik a szallitasrél.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasardl.

Feladata a ndvérszoba higiénéjének fenntartisa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabdlyokat, dpolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfertdtlenitést végez.
Egészségiigyi, dpolasi-gondozédsi dokumentaciét és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miiszakonként vezeti az eseménynapldt, az egyéni ellatasi lapot, a gondoz4si lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével szdban agytél-dgyig, irdsban, az ese-
ménynapléban.

Egyiittmiikddik a szocialis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilonésen rendezvé-
nyek megvaldsitisaban, a lakok aktivizalasaban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozékkal, gondnokokkal, lehetdség szerint igyekszik
bevonni ket a gondozasi folyamatokba.
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Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozé intézményi szabélyzatban elbirta-
kat.

Részt vesz a tertiletéhez tartozd leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Kételes az apoloi hivatashoz ill6 kiilsével, a szamara el6irt véd6éruhaban, apoltan meg-
jelenni a munkéban.

Helyettesités: Apolé

’

Apolé III. kategéria:

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

Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfelelé kulturalt higiénikus kérnyezet, biztonsidgos és tartalmas életlehetéségek,
gondozas, 4polas biztositasa.

Az intézményben €16k fizikai egészségligyi ellatasa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe koltozd 1j ellatott megfeleld fogadasaban, tijékoztatasban,
valamint segiti az intézmény életébe vald beilleszkedést.

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

Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfeleléen személyre szd6ld apolast-
gondozast végez.

Kaételes az orvos utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott llapotdban beallt
valtozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentalni.

Kozremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtisa az el-
hangzott ionforméciok tovabbadasa a gondozasi egység vezetének/részlegvezetdnek.
Kompetencia hatarok betartasaval latja el az apoldi feladatokat, Az alapapolasi kom-
petencidkon tal gondoskodik a subcutdn és intramuscculéris injekciok beadasrdl, az
aszepsis és antiszepsis szabalyainak betartdsa mellett.

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

Pontosan vezeti az dpolasi dokumentéciot, apolasi tervet készit, azt értékeli, az ese-
ménynapléba bejegyzi az aktudlis torténéseket. Az ellatottrol szerzett észrevételivel,
sajat véleményével hozzajarul az apolasi-gondozasi terv készitéséhez, kézremiikddik
annak végrehajtasaban.

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

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

Faladata az apolési-gondozasi eszk6zok tisztantartasa, fertGtlenitése.

A gyogyszerelést el6iras szerint, a szakma szabalyait betartva végzi. Gydgyszert orvo-
si utasitas nélkiil nem ad, orvosi utasitisra az elrendelt gyogyszer bevételét ellen6rzi.
Elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatas, fiirdetés, hajapolas, koromapolas, agyazas, agynemii €s ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

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

Gondoskodik a megfelelé folyadékbevitelrdl- kiilonds tekintettel az erre 6nmaga kép-
telen ellatottnal, ebben az esetben folyadéklapot vezet.
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Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kornyezetiik higiénéjér6l (éjjeliszekrény, ru-
hisszekrény, hiitészekrény, valamint az ellatott tirgyainak rendben tartisa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhézattal, textilidval torténd ellatasarol.

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

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

Részt vesz a haldoklé kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teend6k ellatisaban
az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsuldsardl.

Feladata a ndvérszoba higiénéjének fenntartasa, megteremtése. Betartja a higiénés
szabalyokat, apolasi tevékenység el6tt és utan higiénés kézfertétlenitést végez.
Egészségiigyi, dpolasi-gondozasi dokumentéaciot és adminisztrativ tevékenységet vé-
gez.

Miiszakonként vezeti az eseménynaplét, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével szdban agytél-dgyig, irdsban, az ese-
ménynapléban.

Egyiittmiikédik a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilsndsen rendezvé-
nyek megvalositaséban, a lakok aktivizaldsdban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozékkal, gondnokokkal, lehet6ség szerint igyekszik
bevonni dket a gondozasi folyamatokba.

Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozé intézményi szabélyzatban elirta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltarozasban.

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

Kdoteles az apoloi hivatishoz ill6 kiilsével, a szamara elirt véd6ruhédban, dpoltan meg-
jelenni a munkéban.

Helyettesités: Apol6

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvdrasainak megfeleléen
végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informacidkat a titoktartas szabalyai szerint kdteles
kezelni.

Részletesebb feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai kompe-
tencidjanak meghatarozasa.

Felelds:

a feladatkorébe tartozé tevékenységek minbségi ellatasért,

a lakékkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tandsitott magatartasért, bandsmo-
dért és hangnemért,

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

az 4ltala hozott dontések, utasitasok szakmai és pénziigyi kovetkezményeiért, elmu-
lasztott intézkedésekért,

a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) eléirasainak betartasa-
ért, betartatasaért,
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- amellérendelt dolgozdkkal valé folyamatos egyiittmiik5désért,

- az informacidk idében torténd tovabbitasaért,

- ©nmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalatinak és védelmének
ellendrzéséért, a Letéti és Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak betartasiért,

- ajarvanyligyi eléirasok maradéktalan betartisaért, betartatisaért,

- Az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését.

- Anyagi és erkélcesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért,

Tavolléte esetén a munkakort az aldbbi munkakorskben alkalmazottak helyettesithetik: mas
apolo, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo

ron

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

"

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6 elbirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

A munkakdr szakmai irdnyitéja: az orvos, a részlegvezets/gondozasi egység vezetd, apold
Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfelelé részlegvezetd/gondozasi egység vezetd

A gondozé munkakérben foglalkoztatott munkavillalét a végzettsége és szakmai kom-
petenciahatarok alapjan ,,Gondozé” és ,,Gondozé/képesités nélkiil” kategoriaba be kell
sorolni.

Gondozé kategdria:

Feladata:

Az intézmény egészségligyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos dpoldsi-

gondozasi feladatok ellatasa.

- Az ellatast igénybevevd személyek szdmara a koruknak és egészségi édllapotuknak
megfelel6 kulturdlt higiénikus kornyezet, biztonsagos és tartalmas életlehet6ségek,
gondozas, apolas biztositasa.

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

- Részt vesz az intézménybe koltdz6 0j ellatott megfelelé fogadasiban, tijékoztatisban,
valamint segiti az intézmény életébe vald beilleszkedést.

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

sat.
- Felméri az ellatottak sziikségleteit és ennek megfeleléen személyre szolé apolast-
gondozast végez.

- Koteles az orvos utasitisait maradéktalanul végrehajtani, az ellatott allapotiban beallt
véltozasokat az orvosnak azonnal jelezni és ezt dokumentalni.

- Kézremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvosi utasitdsok végrehajtasa.

- Kompetencia hatarok betartasaval latja el a gondozéi feladatokat (végzettségi szintjé-
nek megfeleléen az alapapolasi tevékenységet végzi).

- Segit értékelni az dpolds-gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz annak ja-
vitasara.

- Naponta ellendrzi az ellatottak testi higiénéjét.

- Faladata az apolési-gondozasi eszk6z6k tisztantartasa, ferttlenitése.

- Gyogyszert orvosi utasitds nélkiil nem ad, orvosi utasitdsra az elrendelt gyégyszer be-
vételét segiti s ellenérzi.
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Elvégzi azokat az alapdpolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apoldsi sziikségleteit
kielégitik (etetés, itatas, fiirdetés, hajapolas, kéromapolas, agyazas, Agynemii és ruha-
csere, vizelet székletiiritési sziikségletek kielégitése, sziikség esetén inkontinencia esz-
kozt cserél).

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

Gondoskodik a megfeleld folyadékbevitelrdl - kiilonds tekintettel az erre Snmaga kép-
telen ellatottndl, ebben az esetben orvosi utasitasra vezeti a folyadéklapot.
Gondoskodik az ellatottak és kézvetlen kérnyezetiik higiénéjérdl (éjjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hiitészekrény, valamint az ellatott targyainak rendben tartdsa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitasat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval torténd ellatasarol.

A hozzétartozdk felvilagositasa kizarolag az ellatott altalanos allapotardl torténhet (al-
vas, étvagy stb.) kérhazba keriiléskor —a gondozasi egységvezetd/részlegvezets tavol-
léte esetén- értesiti a hozzatartozot, melyet az eseménynaploban pontos id6ponttal fel-
tiintet.

Korhdzba utalds esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasigi felszereléssel,
egészségiigyi dokumentacioval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

Részt vesz a haldoklo kisérésében, gondozasaban, a halott koriili teendSk elldtasiban
az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval, értesiti az orvost, hozzatartozékat, gondos-
kodik a szallitasrol.

Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvaldsulasardl.

Feladat a ndvérszoba higiénéjének fenntartisa, megteremtése. Betartja a higiénés sza-
balyokat, dpolasi tevékenység elétt és utan higiénés kézfertbtlenitést végez.
Miiszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatasi lapot, a gondozasi lapot.
Miiszakatadast végez a munkaidé végeztével szdban agytol-dgyig, irdsban, az ese-
ménynapldoban.

Egytittmiikddik a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, kiilsndsen rendezvé-
nyek megvaldsitasaban, a lakok aktivizalasaban.

J6 kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal.

Rendkiviili esemény soran alkalmazza a vonatkozé intézményi szabélyzatban el&irta-
kat.

Részt vesz a teriiletéhez tartozo leltarozasban.,

Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibisodisokat.

Koételes az apoldi hivatashoz ill6 kiilsével, a szaméra eldirt véd6ruhéban, dpoltan meg-
jelenni a munkaban.

Helvettesités: Gondozd

Gondozé/képesités nélkiil kategéria:

Feladata:

Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos dpoldsi-
gondozasi feladatok ellatasa.

Az ellatast igénybevevd személyek szamara a koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld kulturdlt higiénikus kdrnyezet biztositasa, az egészséges élettér kialakitasa
az ellatottak komfortérzetének biztositasa.

Az intézményben €16k fizikai ellatisa és pszichés gondozasa.

Részt vesz az intézménybe kolt6z6 1j ellatott fogadasdban, segiti az elhelyezkedésben,
kornyezetével valé megismerkedésben.
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- Figyelembe veszi a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld szakmai irdnymutatas mel-
lett személyre sz616 gondozast végez.

- A beosztott szakdolgozoval egyiittmiikodve elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat,
amelyek az ellatottak apoldsi-gondozasi sziikségleteit kielégitik (etetés, itatds, fiirde-
tés, hajapolds, korémapolas, dgyazas, dgynemii és ruhacsere, vizelet - székletiiritési
szitkségletek kielégitése, sziikség szerint inkontinencia eszkézt cserél).

- Bérmilyen valtozast észlel a laké egészségiigyi, mentélis allapotaval kapcsolatban,
azonnal jelenti a miiszakba beosztott szakképzett dolgozonak vagy felettesének.

- Kozremiikodik az orvosi viziteknél, feladata az orvos utasitdsait maradéktalanul vég-
rehajtani.

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

- Naponta ellendrzi az ellatottak testi higiénéjét.

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

- Gondoskodik a megfelel6 folyadékbevitelrdl - kiilonds tekintettel a nehezen mozgé el-
latottakra, valamint az erre Snmaga képtelen ellatottnal, ebben az esetben orvosi utasi-
tasra vezeti a folyadéklapot.

- Gondoskodik az ellatottak és kozvetlen kérnyezetiik higiénéjérsl (éjjeliszekrény, ru-
hasszekrény, hiitdszekrény, valamint az ellatott tirgyainak rendben tartdsa, sziikség
esetén fertdtlenitése), biztositja az egészséges élettér kialakitdsat és az ellatottak kom-
fortérzetét. Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval torténd ellatasarol.

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

- Elkiséri a lakot az ellatottak szdmadra szervezett programokra, rendezvényekre és fog-
lalkozasokra egylittmikddve a szocidlis és mentalhigiénés munkatdrsakkal a lakdk ak-
tivizalasban.

- A hozzitartozok felvildgositasa kizardlag az ellatott altalanos allapotardl torténhet (al-
vés, étvagy stb.).

- Korhazba utalas esetén a beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasdgi felszereléssel,
egészségiligyi dokumentacibval, sziikség szerint személyes iratokkal latja el.

- Részt vesz a haldokl6 kisérésében, gondozésdban, a halott koriili teend8k ell4tasaban
az emberi méltdsag tiszteletben tartiséval. Gondoskodik a fertétlenitd takaritasrol.

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

- Faladata az apolasi-gondozasi eszkdzok tisztintartasa, fertétlenitése.

- Feladat a n6vérszoba higiénéjének fenntartisa, megteremtése.

- Betartja a higiénés szabalyokat, gondozasi tevékenység el6tt €s utan higiénés kézfer-
totlenitést végez. _

- Miiszakonként vezeti az eseménynaplot, az egyéni ellatési lapot, a gondoz4si lapot.

- Miiszak4tadast végez a munkaidé végeztével szdban agytl-agyig, irasban, az ese-
ménynaploban.

- Jo kapcsolatot alakit ki a hozzatartozokkal, gondnokokkal.

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

- Részt vesz a munkateriiletéhez tartozo leltarozasban.

- Felettesének jelzi az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat.

- Kateles az 4poléi hivatashoz ill kiilsével, a szamara el8irt védéruhaban, apoltan meg-
jelenni a munkaban.

Helvettesités: Gondozd
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Felelos:
- afeladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasért,
- a lakdkkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tanusitott magatartdsért, bandsmo-
dért és hangnemért,
- az intézményben tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, illetve a belsd szabilyzatok
altal megfogalmazottak betartasaért, betartatasaért,
- az NNK eldirasok betartisaért, betartatasaért,
- amellé rendelt dolgozdkkal valé folyamatos egyiittmiikdésért,
- az informdacidk id6ben torténd tovabbitasaért,
- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,
- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, a Letéti és Pénzkezelési Szabélyzatban foglal-
tak betartasaért,
- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartasaért, betartatisaért,
- az intézmény HACCP kézikdnyvében leirt utasitasok betartaséért,
- az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését,
- anyagi és erkolcesi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.
A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvardsainak megfeleléen

végzi. A munkdja soran tudomasara jutott informaciokat a titoktartas szabélyai szerint koteles
kezelni.

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

Téavolléte esetén a munkakért az alabbi munkakordkben alkalmazottak helyettesithetik: 4pold,
mas gondozd, részlegvezetd, gondozasi egység vezetdje.

Gondozo-Fodrdsz

wror

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

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérs] sz6l6 elbirasokat, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

A munkakor szakmai irdnyitéja: vezetd apold
Kozvetlen felettese: teriileti tagozédasnak megfeleléen:
- Alacskai ut 22. vezet6 apold
- Telephelyen: részlegvezet6

Feladata;

- Az intézmény lakoinak kéthavonta rendszeresen, iitemezés szerint a hajmosas, szari-
tas, sziikség szerint hajvagds, valamint egyéb fodrasz tevékenység végzése.

Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatirozasa.

Helvettesités: Gondoz6-Fodrasz

Apolé / Gyégytorndsz

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 16v§ betegjogi-ellatottjogok eldirdsai szerint
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérél sz6l6 elbirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.
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A munkakdr szakmai iranyit6ja: az orvos, vezet6 apoléd

Kozvetlen felettese: teriileti tagozddasnak megfeleléen

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

Feladata:

A mozgésiban korlatozottd valt ember, a lehetGségekhez mérten, az eredeti mozgas-
készségre, mozgasmechanizmusra valé megtanitisa.

Vizsgalja az iziiletek mozgashatarait és a mérések alapjan kiilnb6z6 passziv mobili-
z4cibs technikakat, valamint aktiv mobilizalé gyakorlatokat alkalmaz az iziileti moz-
géspalya helyredllitisa és megdrzése céljabal.

Meghatarozza a mozgaspalyat besziikit zsugorodott izmokat és ennek megfeleléen az
izmok rugalmassagat fokozé mobilizicios modszereket épit be a kezelésbe.

Vizsgalja és meghatarozza az izmok erejét, erdsitd gyakorlatokat végeztet.

Vizsgalja az izmok ténusat, és mozgasszabalyozds normalizilasit célzé mddszereket
alkalmaz.

Megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsag okozta funkcidézava-
rokat, elemzi a jards folyamatat, az egyensilyt iilé és 4ll6 testhelyzetben, a hely és
helyzetvaltoztatast, a segédeszkdzok hasznalatat. A hétkoznapi funkcidk javitasa érde-
kében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott technikakat.

A lakdk egészségi allapotinak megfeleléen egyéni és csoportos tornafoglalkozasokat
tart.

Jarastréninget alkalmaz segédeszkozzel vagy anélkiil, tanitja a jarast sik és egyenetlen
talajon, emelkedén és lejtén, valamint lépesén.

Mozgasprogrammal a lehet6 legnagyobb 6nallosag kialakitasara torekszik.

Az izmok erejének, alloképességének ndvelését és a koordinacié javitasat célzd gya-
korlatokat alkalmaz.

Vizsgalja a mozgésbesziikiilést okozd vagy azt kovetd fajdalmat.

Vizsgalja a végtagok keringési zavarat,

Eszrevételeir8l tajékoztatja az orvost. Az orvos utasitdsainak megfelelen specialis ak-
tiv és passziv modszereket alkalmaz. Helyi kezeléseket végez.

A fekvo beteget rendszeresen tornaztatja.

Az orvos altal jévahagyott kezelési terv folyamatos végrehajtdsat 6nélléan biztositja.
Tevékenységérdl orvosnak, valamint kézvetlen felettesének rendszeresen beszamol.
Az ellatottak szdmara egészségnevelést tart.

A bentlakok figyelmét a testmozgas jelentdségére iranyitja a testi-lelki egészség meg-
Orzése érdekében.

Megismerteti veliik mindazokat a valtozdsokat, melyek szervezetiikkben a kor el6re-
haladtaval vagy egy betegség kapcsan létrejonnek.

A rehabilitacion tilmenden alternativ terapiakkal, el6adasokkal javitja az ellatottak
életmindségét, és testi-lelki, szellemi jol-1étét.

A munkdjahoz sziikséges eszkdzoket, berendezéseket szakszeriien hasznalja.

Az ellatottakat tajékoztatja az elbirt kezelésekrol.

Elldtja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciés és dokumenticios feladatokat
(gyogytornasz dokumentacid, egyéni ellatasi lap, gondozasi lap, sz. sz. eseménynap-
16).
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- Munkaja sordn részt vesz a folyadékpétlasban és az dgyban fekvd ellatottak étkezteté-
séhez a megfeleld testhelyzet biztositasaban.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodést nyujté intézmény orvosaval, a gydgytornat
elrendelé szakorvossal, illetve més, hasonlé munkakér betdltéjével, a lakokkal az ellatott
munkakérrel kapcsolatban. Egyiittmiksdik a szocialis alap- és szakellatdst nyiijté intézmé-
nyekkel, valamint kapcsolatot tart az ellitottak hozzatartozoival.

Tévolléte esetén a munkakort mas mozgasterapeuta, gydgytornasz helyettesitheti.

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

Felelds:

- afeladatk6rébe tartozé tevékenységek mindségi ellatdsért,

- a lakokkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben taniisitott magatartasért, bandsmo-
dért és hangnemért,

- az intézményben tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
altal megfogalmazottak betartisaért, betartatasaért,

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

- az NNK el6irasok betartdsiért,

- amellé rendelt dolgozdkkal valé folyamatos egyiittmiikddésért,

- az informécidk idében torténd tovabbitasiért,

- dnmaga folyamatos szakmai fejlédéséért,

- jarvanyiigyi elbirasok maradéktalan betartdsaért,

- az ellatdsban biztositja a humanum érvényesiilését.

A fenti feladatokat az intézmény gyégytorna protokolljanak és etikai elvirasainak megfelels-
en végzi. A munkdja sordn tudomasara jutott informécidkat a titoktartds szabalyai szerint ko-
teles kezelni.

Helyettesités: Apol6 / Gydgytorndsz

Higiénés koordindtor
Kozvetlen felettese és szakmai iranyitoja: részlegvezetd

Feladata:

- A higiéniai szabalyok betartdsa mellett kozremiikodik minden gondozasi egység
szennyes textilidjdnak fajtankénti leszimoldsaban, vezeti a mosési jegyzéket, és gon-
doskodik a szennyes szallitisra t6rténé elékészitésérol.

- Az Alacskai ti székhely mosodéajabol visszaérkezd tiszta textilidt tételesen atveszi,
azt gondozasi egységenként a tiszta ruha raktarba kirakja.

- Minden gondozési egységen naponta ellendrzi a selejt textiles zsdkot, a keletkezett se-
lejt textiliat szallitasra el6késziti és cserére bekiildi az Alacska 1iti székhely gazdélko-
dési csoportjanak.

- Folyamatosan ellendrzi és sziikség szerint feltslti az egészségiigyi részleg kézfertdtle-
nitd, kéztorld és toalettpapir adagoléit. Vezeti a kézfertStlenitd adagold feltsitd lapo-
kat, ellendrzi és sziikség szerint cseréli a kézfertétlenité adagoldk cimkéit.

- A Takaritasi Szabalyzat betartdsanak ellendrzése.

- Takaritok munkajanak szervezése, koordinéalésa, ellendérzése.

- Takaritok beosztasanak, jelenléti ivének elékészitése, munkaiigyi jelentés elokészitése.

- A megadott hataridére elkésziti és leadja a takaritok étkezési [étszdmat az élelmezési
csoportnak.

- A takaritok éves szabadsagtervének el6készitése, folyamatos ellen6rzése.
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- A Takaritasi Szabdlyzat szerinti ellen6rzési lapok vezetésének ellendrzése és gyiijts-
zése. '

- Sziikséges takaritoeszkozok, szerek igénylése, felhasznalasi helyre torténd kiadasa.

- Veszélyes hulladék széllitasra torténd elokészitése, gylijtStartalyok kiosztasa.

- A Takaritasi Szabdlyzat veszélyes anyagok kezelése fejezetében szereplé pontok be-
tartdsa ¢és betartatdsa, kiilonos tekintettel a biztonsdgi adatlapok meglétére és megis-
mertetésére.

Felel6s:

- afeladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasért,

- a lakokkal-kollégdkkal, hozzéatartozokkal szemben tanusitott magatartisért, banismo-
dért és hangnemért, -

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

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

- az NNK elbirasok betartasaért,

- amellé rendelt dolgozokkal valé folyamatos egyiittmikddésért,

- az informaciok idében t6rténd tovabbitdsaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlédéséért,

- jarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését.

Anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyondért.

Helyettesités: tdvollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezetd/gondozasi egység veze-
t6k altal, beosztassal kijelolt takarito latja el.

Takarito
Kozvetlen felettese: részlegvezet

Feladata:
- akoltségvetési szerv teriiletén a kijelolt teriilet takaritdsa, fertstlenitése,
- atakaritdsi munkékkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.’

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a részlegvezet6/gondozasi egység veze-
tok altal, beosztassal kijelslt takarité latja el.
5.2.4. Szocidlis és mentdlhigiénés csoportvezets

A mentilhigiénés csoport vezetdje munkajat ondlléan, de a vezetd 4apolé kézvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységér6l rendszeresen beszimol.

A mentalhigiénés csoport vezetSje szakmailag iranyitja és ellendrzi a csoport dolgozéinak
munkdjat, részt vesz a gondozasi tervek ellendrzésében.

Feladata:

- A joévahagyott keret-felhasznalasi terv alapjan gyakorolja a kételezettség vallalasi jog-
kort.
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Koézremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni és kozosségi problémak felta-
rasdban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémdk feltirdsaban és azok
megoldésara javaslatot tesz.

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

A mentalhigiénés csoport vezetdje egyiittmlksdik a vezetd dpoléval, az intézmény or-
vosaval, a részlegvezetovel/gondozasi egység és az élelmezés vezetbivel, az elltottak
érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képvisel6vel.

Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program’ mikddését.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt szocialis munkatars helyettesiti.

mwror

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6 elbirasokat, va-
lamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

Anyagi és erkdlcsi felelosséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

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

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a jovdhagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jan, az idészakra vonatkoz6 értékhatarig.

A teljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében.

Felelds:

eldzetes tdjékoztatas nyQjtasaért,

a kérelmek dokumentacidjanak vezetéséért,

a soron kiviili elhelyezés elbirdldsanak el6készitéséért,

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

az intézménynél a gondozasi irAnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a fog-
lalkoztatas iranyitasaért és ellendrzéséért,

felkésziti az intézmény dolgozodit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kii-
16n3s tekintettel az apold-gondozd személyzetre,

az ellatottakkal valé kézvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal a in-
tézményben foly6 pszichés gondozas feladataiban,

felelés a KENYSZI naprakész vezetéséért,

a feladatkorébe tartozé tevékenységek minbségi ellataséért,

a lakokkal szemben tanuisitott magatartasért, bAnasmédért €s hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.

Helyettesités: Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelslt Szocialis munkatars

Szocialis munkatdrs / székhely intézmény

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

Betartja a személyes adatok-, és a kzérdeki(i adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.
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Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitéja: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:

- A szakmai irdnyelveknek, a jogszabdlyi elbirdsoknak és bels6 szabalyzatoknak megfe-
leléen végzi az ellatast kérelmezdk és igénybevevokkel kapcsolatos tajékoztatast, biz-
tositja a szocialis ligyintézés és hivatali adminisztracié kézponti feladatait. Tevékeny-
ségét az intézmény mentéalhigiénés csoportjanak tagjaként latja el.

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

- részt vesz az elégondozas, a gondozasi szilikséglet vizsgalatinak elvégzésében, a ké-
relmezé beleegyezésével felveszi a kapcsolatot a hozzatartozoval, ellatérendszerekkel,

- afelvételre varakozok dokumentécidinak gyiijtése, kezelése és karbantartdsa,

- afelvételi dokumentaci6 kezelése, ligyintézés (megéllapodasok, téritési dij megallapi-
tas elokészitése),

- az ellatottak dokumentacidjanak kezelése,

- statisztikai dokumentacid elkészitése (fér6hely nyilvantartas vezetése a fokozott és at-
lagos ellatdst igényl6 megbontasban). havi és statisztikai jelentések készitése,

- anormativ tdmogatds rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

- felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért,

- Részt vesz az intézményi belsé kontroll rendszer el6irasai szerint a funkcionalis ellen-

Orzések biztositasaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban 4ll az intézmény szocidlis munkatarsaival, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a részlegvezetdvel/gondozasi egység vezetbkkel, vezetd dpoldval, orvossal, valamint az in-
tézmény valamennyi munkatarséval az ellatott munkakérh6z kapcsolodoan.

Kiils6 kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmezok és hozzatartozdik, a tars- intézmények, a
FECS, hivatalok, dnkormanyzatok, szocialis és egészségiigyi intézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
onalléan szakmai iranyitdja utmutatasa alapjan latja el.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Felelos:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakdkkal szemben tantisitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért,
- anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Helvettesités: a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd kijelslt megfelelé szakképesitésii
munkavallalé. '

Szocidlis munkatdrs / gondozdsi egység

/]

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

nr_r

Betartja a személyes adatok és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6 eldirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

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

Feladata:
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A szakmai iranyelveknek, az etikai elvarasoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelel6en
végzi az intézményben él6k mentalhigiénés ellatasat és a szocialis ligyintézést.

- az érdekl6ddk részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatdsokrol, az intézménybe Kerii-
1és feltételeirsl, menetérdl,

- 1j ellatott fogadasanak el6készitése, az 0j ellatott fogadasa, adminisztracié elkészitése
az apold-gondoz6 munkatarssal kzdsen,

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

- afokozott apolast igényldk specidlis foglalkoztatasa,

- a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni és csoportos segitd beszélgetések
vezetése, €letvezetési segitségnyiijtas, segitségnyujts fizikai és mentalis sziikségletek
kielégitésében,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

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

- kdrhazban 1€vo ellatott latogatasa,

- az ellatottak figyeinek intézése (lakcimbejelentés, onkorményzatokndl eljaras, szak-
rendelésre kisérés, vasarlas),

- az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- elhalalozas esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

- hozzitartozékkal valod kapcsolattartas elésegitése, az ellatottak érdekképviseletének
segitése,

- adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe.

Kapcsolattartss:

- Szoros egylittm{ikodés keretében dolgozik az apolé-gondozd munkatdrsakkal, kapcsolatot
tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetbjével, a szocialis és mentdl-
higiénés csoportvezetvel, a gondozasi egységek szocialis munkatéarsaival, az intézmény or-
vosaval, esetenként a gazdasagi osztaly munkatarsaival az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocidlis szolgaltatokkal, szocidlis és egészségiigyi intézményekkel,
onkormaényzatokkal, ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal,

- A szabadid0s és szérakoztatd tevékenység szolgaltatdival.

Felelds:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
- alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

- anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.
A feladatkdrébe tartozd tevékenységekért kbzvetlen felel6sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Helvettesités: a kompetencia hatdrok betartasaval a részlegvezet6/gondozasi egység vezetd,
illetve mas szocialis munkatars
Terdpids munkatdrs

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

" s

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl szolo eldirdsokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.
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A munkakdor szakmai irdnvitdija: szocidlis és mentélhigiénés csoportvezetd
Kozvetlen felettese: Szocialis és mentalhigiénés csoportvezet, részlegvezetd

Feladata:

- aszakmai irdnyelveknek, a jogszabalyi el6irasoknak és belsé szabalyzatoknak megfe-
lelden végzi az ellatast kérelmezdk és igénybevevikkel kapcsolatos tajékoztatast,

- az érdeklodok részére tajékoztatast nyujt a szocialis ellatisokrol, az intézménybe kerii-
1és feltételeirdl, menetérdl,

- uj ellatott fogadasanak el6készitése,

- uj ellatott fogadasa, adminisztracié elkészitése,

- abeilleszkedés gyakorlati részének segitése,

- uj ellatott pszichés statuszanak elkészitése/ régi ellatott statuszanak idokozonkénti fe-
lillvizsgalata, az eredményr6l a szakmai team tajékoztatasa,

- életvezetési segitségnyujtas,

- team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- gondozasi lap vezetése,

- segitségnyujtas fizikai és mentalis sziikségletek kielégitésében,

- hozzéitartozokkal val6 kapcsolattartds elésegitése,

- az ellatottak ligyeinek intézése (lakcimbejelentés, Snkormanyzatoknal eljards, tigyinté-
zés) sziikség esetén részvétel a bevasarlasban,

- sziikség esetén az ellatottak szakrendelésre kisérése,

- kérhazban 1évé ellatott latogatasa,

- azcllatottak érdekképviseletének segitése,

- specialis ellatast igénylék foglalkoztatdsaban valé részvétel,

- részvétel szabadidds programok szervezésében, foglalkoztatasban,

- az ellatottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- elhaldlozas esetén hivatalos iigyintézés, végtisztesség megadasa,

- adatszolgaltatas az intézmény elektronikus nyilvantartisai rendszereibe.

Kapcsolattartas:

Egyiittmiikodik az elldtottakkal, az ellatottak hozzatartozdival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidés és szérakoztaté intézményekkel, dnkéntesekkel, civil és egyhdzi szervezetekkel és
mads szocialis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatéival.

A feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Tevékenységét részben
onalléan, szakmai irdnyitdja Gtmutatdsa alapjan latja el.

Felelds:

- afeladatkdrébe tartozod tevékenységek mindségi ellatasért,

- a lakokkal-kollégakkal, hozzatartozokkal szemben tanusitott magatartisért, banasmo-
dért és hangnemért,

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

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

- az NNK eloirasok betartasaért, betartatasaért,

- amellé rendelt dolgozokkal valé folyamatos egylittmiiksdésért,

- az informaciok id6ben torténd tovabbitasaért,

- Onmaga folyamatos szakmai fejlodéséért,

- az ellatotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalatdnak és védelmének
ellendrzéséért, a Letéti és pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

- ajarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betartdsaért, betartatasaért,
- az ellatasban biztositja a humanum érvényesiilését.
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Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesités: szocialis munkatars, vagy terapids munkatars

Foglalkoztatds szervezd

3

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

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekil adatok védelmérdl szol6 elbirasokat, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

A munkakor szakmai iranyitéja: szocialis és mentdlhigiénés csoportvezetd
Kézvetlen felettese: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyek tekintetében rész-
legvezetd .

Feladata:

- A szakmai irdnyelveknek, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen szervezi az intéz-
ményben €16 elldtottak foglakoztatasat és részt vesz a mentalhigiénés gondozasban.
Szervezi és el6késziti az intézmény rendezvényeit, az ellatottak kiilsds szabadidds
programjait,

- az intézmény mentélhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény elltottjai ré-
szére szabadidos foglalkoztatasuk szervezését és kapcsoléddan a mentilhigiénés ells-
tassal osszefliggd, egyes feladatokat,

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

- részt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkdjahoz kapcsolodé adminisztrativ
feladatokat ellatja,

- részt vesz az intézmény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai besza-
mol¢ elkészitésében, a fejlesztési koncepcidk kidolgozasiban,

- koordindlja az intézményben tevékenykedd Snkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

Egylittmikdodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozéival, és/vagy gondnokaival, a sza-
badidds €s szérakoztaté intézményekkel, onkéntesekkel, civil és egyhazi szervezetekkel és
mas szocialis és/vagy kulturalis tevékenység szolgaltatbival.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli. Tevékenységét részben
onalléan, szakmai iranyitdja Gtmutatdsa alapjan latja el.
Felelds:

- afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

- Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért
Részletesebb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités: a kompetencia hatirok betartasaval a részlegvezetd/gondozési egység vezetd,
illetve mas szocialis munkatars, terapias munkatars.

5.3. Gazdasagi vezeté

roouw o

A gazdasigi vezetd feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatdlyban 1évé jogsza-
balyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasardl
52016 1992. évi XXXIII. torvényre, az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvényre, az
allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasar6l 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendeletre, vala-
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mint a Budapest Févaros Fépolgarmesterének a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6i feletti
iranyitasi jogkore gyakorlasanak rendjér6l sz616 mindenkor hatalyban 1évd intézkedésére.

A gazdasagi szervezet felel0s:

a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositisanak és felhaszna-
lasénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgalta-
tasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi vezeté felelos a gazdasagi szervezet iranyitdsaért, a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elbirdnyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, a fenntar-
tassal, a mikddtetéssel, a készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel és beszamolasi kételezett-
séggel, a belsé kontrollkérnyezettel, a bér és létszamgazdalkodassal, a kézbeszerzéssel, az
egy€b adatszolgaltatdssal kapcsolatos Gsszefoglalé és a sajat szervezetére kiterjedd feladato-
kért.

Feladatit a koltségvetési szerv vezetGjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi, munk4jardl rend-
szeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miiksdéssel bsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetbjének helyettese.

Betartja ¢s betartatja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl szolo eldiraso-
kat.

Feladata:

- A koltségvetési szerv gazdasagi-miiszaki ellatdsanak megszervezése, irdnyitdsa, ezen
beliil az tigyviteli ellenérzés érvényesitése, illetve az ezzel kapcsolatos tevékenység
megszervezése.

- aszamitogépes szamviteli- ligyviteli rendszerek kialakitasa, mikodtetése,

- akoltségvetési szerv miltkodésével Gsszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
kiilonds tekintettel a gazdalkodas, pénziigy, beruhazas, beszerzéssel kapcsolatban,

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

- a HACCP nemzetkoézileg jovahagyott monitoring rendszer miikdtetése,

- Kozadattari allomany folyamatos aktualizalasanak biztositdsa.

Felelds:

- a koltségvetés elkészitéséért, az idGszaki beszamolo jelentések elkészitéséért, a gaz-
dalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,

- avagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonségos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavédelmi és tlizrendészeti elbirdsokban meghatirozott vezetoi feladatok, kote-
lezettségek teljesitéséért,

- atelephelyek anyag, eszkéz ellatasi rendjének kialakitasaért,

- a beszerzett, 1étesitett eszk6z6k mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, az lizembe
helyezésért felelosok korének, és az eszk6zdkkel kapesolatos bizonylati rendnek a
meghatarozasaért,

- atargyi eszkdzoknek mindsiild vagyontargyak korének meghatarozasaért,

A gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérsk
- Pénziigyi-szamviteli csoportvezet6

Elelmezésvezetd

Miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd

Telephelyi gondnoksagvezetd

Munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Helvettesités: Tavollétében a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesiti.
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3.3.1. Pénziigyi-szdmyiteli csoportvezetd

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

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet

Szakmai irdnyitdja: gazdasagi vezet

Feladata:

Ravid, kozép €s hosszi tavi tervezésben tevékeny részvétel.

Koltségvetés, beszamold és vagyonmérleg készitésében tevékeny részvétel, a havi,
negyedéves €s éves zarlat sordn a feladatok koordinélasa, a jelentések osszeallitasa,
rogzitése a KGR-K11 rendszerben.

Adobelszamolasok, bevallasok készitése.

A koltségvetési szerv koltségvetése keretszamainak folyamatos nyomon kovetése, el6-
iranyzat médositisok, atcsoportositdsok kezdeményezése. A modositasok, atcsoporto-
sitasok nyilvantartisa, az elirdnyzatokban bekovetkezett viltozdsok vezetése az
Ahsz. 14. melléklete szerinti tartalommal, az egységes rovatrend szerinti bontasban. A
koltségvetés adatlapjai egyez6ségének biztositasa.

Banki utaldsok ellendrzése, utalas.

Szallitoi tartozasallomany kezelése, adatszolgaltatds az iranyit6 szerv felé az elbirt ha-
taridére.

Egyeztet0 listak 6sszevetése az EcoStat F6kényv moduljdban.

Havi bérfeladas kényvelése.

A havi és negyedéves feladasok, felosztasok elkészitése és kényvelése az EcoStat in-
tegralt rendszeren beliil.

Havonta a kotelezettségvallalas teljesitése és a fokonyvi kiadasi szamlak egyeztetésé-
nek koordindl4sa, meghatarozott szamlék esetében egyeztetés végzése.

Hatéridés adatszolgaltatis elokészitése, szervezése, ellendrzése az iranyitd szerv és
egyéb hivatalok felé.

A kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa, a hatilyos Kozbe-
szerzési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint.

Gazdilkodasi/kotelezettségvallaldsi Szabalyzat szerinti felhatalmazasok, kijelolések
elkészitése, nyilvantartasok naprakész vezetése.

Negyedéves €s €ves beruhazasi statisztika §sszeallitasa, rogzitése, valamint egyéb sta-
tisztikak rogzitése a KSH-ELEKTRA rendszerben.

Az intézmény hivatali kapujan érkezett dokumentumok lekérdezése, mentése, adat-
szolgaltatasok elektronikus dton (hivatali kapun) torténd megkiildésében valé részvé-
tel.

A kotelezb kozzététel és a kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesité-
sének rendjérél sz6l6 szabalyzat 1. szamii melléklete szerinti kozzétételi egység eldal-
litasa, frissitése, tovabbitisa az adattovabbitd részére.

Koényvelés, kontirozas ellenGrzése.

Pénztar, letétkezelés napi ellenérzése.

Analitikus nyilvantartisok ellendrzése.

Téritési dij szamfejtés, nyilvantartas ellenérzése.

Munkakéri leirdsok elkészitése, aktualizalasa.

Munkateriilethez tartozé szamitégépes programok miikédtetése.

Selejtezésben, leltarozasban valé részvétel.

A gazdasagl vezetd helyettesitése.

A pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a gazdasagi
vezetd kijeldlésével.
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Az érvényesitdi jogkor gyakorlasa az érvényesitd, valamint helyettesének egyiittes ta-
volléte esetén.
Az ellenjegyzdi jogkor gyakorlasa az ellenjegyzé tavolléte esetén.

Felelds: a pénziigyi-szamviteli csoport feladatkorébe tartozé munkak megszervezéséért és fo-
lyamatos ellenrzéséért.

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
altal kijelslt pénziigyi el6ado latja el.

Pénztiros

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

Kozvetlen felettese: pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

Szakmai iranyitdi: gazdasagi vezetd, pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

Feladata:

A szabélyzatban rogzitett modon készpénz-elszamolasok vezetése, kezelése szamitd-
gépes program hasznalataval.

Hazipénztari felvétek és befizetések kezelése, szamitogépes program hasznéalatdval bi-
zonylatok kiallitasa.

Ellatmanyok, elélegek kiadasa, beszedése, nyilvantartasa szamitégépes program hasz-
nalataval, egyeztetése havonta a fokényvvel.

Naponta a hazipénztar zarasa, pénztarjelentés készitése.

Bekoltozo ellatottak nyilvantartasba vétele az EcoStat Gondozasi dij modulban, hoz-
zatartozo iratanyagokkal torténd egyeztetése.

Havonta KENYSZI jelentés alapjan létszam €s statusz egyeztetése a szocialis és men-
talhigiénés csoporttal. ‘

Szamlazas a téritési dijakrol, ellatottak és dolgozok egyéb téritési dijairdl, illetve azok
beszedése és visszafizetése az elkészitett szamlak alapjan.

A pénztar zaréallomanyanak napi atlagarél készitett kimutatas vezetése.

Egyéb eloforduld bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitdsa, szamitogépes
program hasznalataval.

Letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése a szabalyzatok alapjan szdmitdgépes prog-
ram hasznaélataval.

Hetente a letéti pénztar zardsa, heti pénztarjelentés készitése,

Vevdi szamlak atvevd iven torténd atadasa az illetékes szocidlis és mentalhigiénés
munkatars részére.

Pénzforgalmi és letéti csekkek biztositasa a szocialis és mentalhigiénés csoport szama-
ra.

Téritési és egyéb dijak elbirasa, tavollétek szamfejtése szamitdgépes program haszna-
lataval.

Egyéb bevételi eldirasok vezetése szamitdogépes program hasznalataval.

A székhelyi pénztari forgalom bevételeinek analitikaban valé rogzitése.
Nyugdijfizetéskor torténd téritési dij beszedés el6készitése, cimletjegyzék elkészitése,
tovabbitasa a Magyar Posta Zrt. részére a sziikséges kifizetéshez. Nyugdijlista készité-
se a téritési dijak levondsdnak figyelembe vételével, szamitégépes program hasznila-
taval.

Nyugdijak és egyéb jaranddsagok felvétele a pénzintézetben, postan, illetve a postas-
tol.

A téritési dijak levondsa utan még jar6 nyugdijak boritékolasa, kiosztasa a székhelyen,
telephelyeken, téritési dijak beszedése.
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Havonta a téritési dijak, és az egyéb bevételek nyilvantartisdnak (el8irdsok és teljesi-
tések) fokonyvvel valo egyeztetése.

Gondnokok, hozzétartozok folyamatos tajékoztatasa gondnokoltjuk fizetési kitelezett-
ségeivel kapcsolatban, a teljesitéshez sziikséges szamldk megkiildése (e-mail, telefon,
levelezés).

Elhunytak téritési dij, illetve egyéb dijanak elszdmolasa, ezt kdvetden hozzatartozok
tajékoztatdsa a teenddkkel, tudnivalokkal kapcsolatban. A jogerds hagyatékatadd vég-
zés vagy nemleges nyilatkozattétel utan a hagyaték kiadasa, tartozasok beszedése.
Hagyatéki jegyz6konyv kimunkéldsa és tovébbitasa az illetékes keriileti hagyatéki
eldado felé, az intézmény képviselete a kozjegyzonél, jogerds végzés beszerzése, és
annak birtokdban az iigy lezarasa harom hénapon beliil.

Munkateriilethez tartozé szamitdgépes programok miiksdtetése.

Selejtezésben, leltarozasban vald részvétel.

A telephely pénztarosanak helyettesitése annak tavolléte esetén.

A pénziigyi csoport barmely munkatirsanak helyettesitése tavollét esetén, a pénziigyi-
szamviteli csoportvezetd kijeldlésével.

Felelds:

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben torténd felvételekor, illetve feladdsakor annak szabalyszerii
és biztonsdgos szallitasaért,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszeri kezeléséért, megdrzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgilataért,

a bizonylati fegyelem betartisaért.

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi pénztaros latja el.

Telephelyi pénztiros (a telephelyek tekintetében)

Betartja a személyes adatok-, és a kzérdekii adatok védelmérdl szol6 elbirdsokat.

Kdzvetlen felettese: pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

Szakmai irdnyit6i: gazdasagi vezet, pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
Feladata:

Banki forgalom rogzitése pénzforgalmi szamlak tekintetében, bankszamla-kivonatok
felszerelése.

A banki és telephelyi pénztari forgalom bevételeinek analitikdban valé rogzitése.
Hazipénztari felvétek és befizetések kezelése, szamitogépes program hasznalatival,
bizonylatok kiallitasa.

Naponta a hazipénztar zarasa, pénztarjelentés készitése.

Egyéb elofordulé bevételek beszedése, készpénzes szamla kiallitdsa, szamitdgépes
program hasznalataval.

Nyugdijak és egyéb jarandésagok felvétele a pénzintézetben, postan, illetve a postas-
tol.

A téritési dijak levondsa utdn még jaré nyugdijak boritékolasa, kiosztsa a telephelye-
ken, téritési dijak beszedése.

Letét — pénz, érték, értékpapir — kezelése a szabalyzatok alapjan szamitégépes prog-
ram hasznalataval.

Hetente a letéti pénztdr zarasa, heti pénztarjelentés készitése.

Negyedévente a téritési dijak és egyéb bevételek nyilvantartisanak (eldirasok és telje-
sitések) a pénziigyi folydszamlaval vald egyeztetése.
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Havonta a gyogyszer, inkontinencia eszkdz €s szallitasi dij szamlazas elékészitése, va-
lamint eléirdsuk analitikdban valo rogzitése.

Evente egyenlegkozlok elkészitése a vevékre vonatkozoan.

Vevéi szamlak véglegesitése, nyomtatasa, szétvalogatasa.

Munkateriilethez tartoz6 szamitégépes programok miikddtetése.

Selejtezésben, leltarozasban vald részvétel.

A székhely pénztarosanak helyettesitése annak tavolléte esetén.

A pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a pénziigyi-
szamviteli csoportvezetd kijelolésével.

Felel6s:

a készpénz-sziikséglet felméréséért, biztositasaért,

a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételekor, illetve feladasakor annak sza-
balyszer(i és biztonsagos szallitasaért,

a pénztarban tartott készpénz és ért€kek szabalyszerl kezeléséért, megbrzéséért, az
azokban keletkezett hianyért,

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok naprakész vezetéséért,

az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalataért,

s rr

a bizonylati fegyelem betartasaért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a pénztaros latja el.

Pénziigyi eloado(k)

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl sz416 elbirasokat.

Kozvetlen felettese: pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

Szakmai irdnyitoi: gazdasagi vezetd, pénziligyi-szamviteli csoportvezett

Feladata:

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

Nem ellen6rzott bizonylatok, negativ készlet raktari egyeztet6 listak ellendrzése ha-
vonta.

Szallitéi szamlak keretgazdaknak torténé megkiildése atadé fiizet alapjan.

Napi banki utalas 6sszekészitése.

Gyogyszer szamlak korményzati funkcidkra torténé felosztasanak elkészitése.

A szocidlis és mentalhigiénés csoportot, az egészségiigyi részleget, valamint a kzpon-
ti irdnyitast érintd szallitéi szamlak kormanyzati funkcidkra torténd felosztdsanak el-
készitése.

A céljelleggel tdmogatott eszkdzbeszerzési és intézményi feldjitasi keret lehivasdhoz
sziikséges dokumentacio elkészitése, tovabbitasa az iranyité szerv felé.

EcoStat programban szerz6désnyilvantartas kezelése.

A kotelezd kozzététel és a kozérdekii adatok megismerésére iranyul igények teljesité-
sének rendjérdl sz616 szabalyzat 5.1.4 pontja, valamint 1. szamua melléklete szerinti, az
5 millié forintot meghalad6 szerzodésekkel kapcsolatos kdzzétételi egység elballitasa,
frissitése, tovabbitisa az adattovabbits részére.

Vevéi szamlak kontirozésa.

Havi gyogyszerkészlet rogzitése készletfeladashoz.

Szallit6i szamlak és egyéb utalasok rogzitése az OTP Electra rendszerben.
Biztositdsok nyilvantartasanak vezetése, idobeli elhatarolas elszamolasahoz segédtabla
feltsltése.

EcoStat modul Rendelés programjaban a rendelések pénziigyi lezarasa.

Ervényesités.
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- Kotelezettségvallalasi tablak feltsitése a szallit6i szamlak teljesitését illetGen.

- Havonta a gyogyszer, inkontinencia eszk6z és szallitasi dij szimlazas el6készitése.

- Vevdi szamlak véglegesitése, nyomtatasa, szétvalogatasa.

- Vevéi szamlak atvevo iven torténd ataddsahoz sziikséges el6készitd feladatok ellatasa.

- Szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartas vezetése.

- Utalvanyrendeleten torténd konyvelési szamlakijellés.

- Pénztari bizonylatok f6konyvi kontirozasa.

- Szallitéi szamlék felvezetése a EcoStat Pénziigy modulba, és kontirozasa.

- Fékonyvi konyvelés a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd iranyitdsanak megfeleléen.

- Banki forgalom rogzitése a letéti szamla tekintetében.

- Havonta a letéti feladas rogzitése, f6kdnyvi konyvelése.

- Havonta a kotelezettségvallalas teljesitésének és a f6kényvi kiadasi szdmlaknak
egyeztetése a kijelolt keretgazdakkal.

- Negyedévente a korméanyzati funkciéra el nem szamolt bevételek felosztisa, fokdnyvi
konyvelése.

- Evente egyenlegkozlok elkészitése a széllitokra vonatkozoan.

- Evente a 6-os szamlaosztaly, valamint a szakfeladatra el nem szdmolt koltségek fel-
osztasa, fokonyvi konyvelése.

- Adott és kapott elSlegek nyilvantartisanak vezetése.

- Beszamoldk, havi adatszolgaltatasok és mérleg készitésében valé tevékeny részvétel.

- Munkateriilethez tartozd szamitégépes programok miktdtetése.

- Selejtezésben, leltarozasban valé részvétel.

- Hagyatéki jegyzokonyv kimunkaldsa és tovabbitisa az illetékes keriileti hagyatéki
eldado felé, az intézmény képviselete a kozjegyzonél, jogerds végzés beszerzése, és
annak birtokaban az tigy lezarasa harom hénapon beliil.

- Adatszolgaltatas a téritési dfj és egyéb dijak hatralék és tulfizetés 5sszegérdl a mental-
higiénés csoportok részére. A kimutatas alapjan a hatralékok csokkentése érdekében
minden lehetséges intézkedés megtétele. Havonta felsz6lito levelek készitése.

Helvettesités: tivollétében a helyettesitési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
altal kijelslt személy latja el.

5.3.2. Elelmezésvezets

Az ¢lelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, orvosdval, a vezetd apoldval, a részlegvezetSvel/gondozasi egység
vezetbivel, és a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-, szamviteli csoport vezetdjével.

Kozvetleniil iranyitja az élelmezési adminisztrator, az élelmezési raktaros és a konyhatizem
dolgozoinak (diétds szakics, szakdcs, konyhai kisegitd, talalo-takarité) munkajat, elkésziti
munkarendjiiket.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérél sz516 eldirdsokat.
Feladata:

- az étkeztetési feladatok megszervezése, az élelmezési tevékenység irdnyitasa, az étel
megfelel6 mennyiségi és mindségi elkészitésének biztositdsa az idevonatkozé jogsza-
balyi el6irasok maradéktalan betartdsa mellett,

- az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatisanak biztositisa a HACCP kézikdnyvben
foglaltak szerint,

- az idoskori tapanyag-beviteli el6irasoknak megfeleld véltozatos étrendek Gsszeallitasa,

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszeri atvételének, tarolasanak, kezelé-
sének ellatasa,
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- gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznalas, és az eldirasoknak megfelel6
tapanyagbevitel szerinti ¢lelmezés 6sszhangjanak biztositdsarol,
- a fo6zékonyha, az élelmezési lizem tisztasadganak, rendjének ellendrzése, a kdzegész-
ségligyi elbirasok betartasa,
- akonyhai dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak ellendrzése,
- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,
- A kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
Jén, az iddszakra vonatkoz¢6 értékhatarig.
- ateljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében,
- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,
- a munkavédelmi és tiizrendészeti el6irasokban meghatarozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése.
Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az eldirasok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért és a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Helyettesités: Tavollétében a gazdasagi vezet$ altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jelle-
gli munkakort bet61té munkavallalé helyettesiti.

Konyhavezeti
Betartja a személyes adatok-, és a kézérdekii adatok védelmérdl szol6 eldirdsokat.

Kozvetlen felettese: telephelyi gondnoksag vezetd
Szakmai iranyitdi: gazdasigi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- akonyha munkéjanak szervezése,

- a mindenkori kozegészségligyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi eldirdsok figyelembe
vételével, a HACCP rendszer miikSdtetésével kapcsolatos eldirasok betartasa és betar-
tatasa,

- beosztott munkatarsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérol, az
észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetSvel, a telephely orvosaval, a telep-
helyvezetokkel, a vezet6 apoloval.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a koézpontban az élelmezésvezetd a Vi-
rag Benedek utca tekintetében a telephelyi gondnoksagvezetd altal kijelolt személy latja el.

Elelmezési adminisztritor
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6 eléirasokat.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyitdi: gazdasigi vezetd, élelmezésvezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenységre vonatkozé adatfeldolgozas biztositdsa, a munkavallalé
kozalkalmazottol elvarhato szintli szaktudasanak megfeleléen. Az €lelmezési csoport-
vezetd iranyitasaval, részben Onalléan, az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének
biztositaséhoz sziikséges adminisztracios feladatokat, valamint a jogszabdlyi el6ira-
soknak megfelel$ adatfeldolgozasi, értékelési és adatszolgaltatési kotelezettségek ella-
tasat végzi.

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért, az atvett eszkdzokért, kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollétében, megbizds alapjan, megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
munkatars helyettesitheti.
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Elelmezési raktdros

"

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl sz616 eldirasokat.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyitéi: gazdasagi vezetd, élelmezésvezets
Feladata:

- az élelmezési tevékenység, az élelmiszer bevételezéssel és kiaddssal, valamint az op-
timalis raktari készlet kialakitasdval val6 szinvonalas biztositisa, a munkavallalé koz-
alkalmazottdl elvarhat6 szintii szaktudasanak megfeleléen,

- az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval, részben Gnalldan — a higiénés és egyéb eld-
irasok betartasaval — az élelmiszer alapanyagok és félkész termékek bevételezésének,
raktdrozasanak és kiadasanak biztositdisa a HACCP eldirasainak maradéktalan betarts-
saval.

A feladatkorébe tartozoé tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért, eszkszokért,
kézvetlen felelésség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesités: Tavolléte esetén a munkakdrt sziikség szerint, megbizas alapjin mas, megfeleld
szakképesitéssel rendelkezd, az élelmezési csoportnal dolgozé munkavallalé helyettesiti.

Diétds szakdcs

.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz616 eldirasokat.

Kdzvetlen felettese €s szakmai iranyitéja: élelmezésvezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonald, intézményi szintli biztositisa, a
munkavallal6 kdzalkalmazottd] elvarhaté szintl szaktudésnak megfelelden.

- Az élelmezési csoport vezetSjének iranyitasaval, részben 6nalléan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura kényvben rdgzitettek szerint és az orvos altal eldirt
diéta biztositasaval a kiszabat alapjan, — a higiénés és egyéb eldirasok betartasaval —
az ételek elkészitésének és kiszolgdlasanak megszervezése, biztositdsa a HACCP el6-
frasainak maradéktalan betartasaval.

eladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi, tevékenységéért felelésséggel tarto-
zik. '
Felel6s:

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitidsok betartdsaért,

- alakokkal szemben tantisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollét esetén mds diétds szakdcs képesitéssel rendelkezd munkatars
helyettesitheti.

Szakdcs

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

Kozvetlen felettese és szakmai irdnvitdja: élelmezésvezetd
Feladata:

- Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonal(, intézményi szintli biztositisa, a
munkavallalé kézalkalmazottol elvarhaté szintii szaktudasnak megfeleléen.

- Az ¢€lelmezési csoport vezetSjének iranyitasaval, részben 6ndlldan, megfeleld adag-
szamban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint, — a higiénés és egyéb
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el6irasok betartdsdval — az ételek elkészitésének és kiszolgaldsinak biztositdsa a
HACCEP elbirasainak maradéktalan betartasaval.
A szakacs, a munkakori leirdsdban részletezett feladatokat — részben 6nalléan -, a szakmai
vezetd iranyitasa mellett 1atja el.

Felelds:
- afeladatkdrébe tartozd tevékenységek minsségi ellatasaért,
- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- az intézmény HACCP kézik6nyvében leirt utasitdsok betartasaért,

- alakdkkal szemben taniisitott magatartasért, banasmédért és hangnemért,

Helyettesités: Tavollét esetén mas szakacsképesitéssel rendelkezd munkatars helyettesitheti.

Konyhai kisegité
Betartja a személyes adatok-, és a k6zérdekii adatok védelmérdl sz616 elbirdsokat.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd, konyhavezets
Szakmai irdnyitéja: konyhavezett és szakacs (székhely)
Feladata:
- A szakdcs kozvetlen irdnyitasa és feleléssége mellett, a megfelels adagszdmban, alka-
lommal, a higiénés eldirasok betartasival az ételek elokészitése és felszolgalasa.
A tevékenységébe tartozé feladatok elvégzéséért és a red bizott eszkzokért kozvetlen felelds-
ség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén mas konyhai kisegitd helyettesitheti.

Tdlalo-takarito

"wr

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdek(i adatok védelmérdl sz616 elbirasokat.

Kdozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Szakmai irdnyitéja: konyhavezetd és szakécs (székhely)
Feladata.

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

- Az ellatottak szamara a megfelelé szinvonalq terités és talalas.

- A talalé/ takarité a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el, tevékenységéért felelGsséggel tartozik.

- HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartdsa.

- Az étkezések el6készitése, az étel talalasa, szilkség szerinti melegitése.

- étkezések utdn az edények Osszeszedése, az elbirdsoknak megfelel mosogatasa,

- feladata a munkateriiletének felmosasa, majd szirazra térlése,

- Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyez$dés jellegének megfelelSen jelent szaraz vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritést.

- feladata a munkateriiletén talalhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitdsa.

Felelos:
- afeladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- ajarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasiért,
- az intézmény HACCP kéziknyvében leirt utasitasok betartasaért,
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a lakokkal szemben tantsitott magatartdsért, banasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités: Tavollét esetén helyettesité: mas tilalo/takaritéi munkakor.

5.3.3. M ﬁs;pki—ga;ddlkoddbi csoportvezeto

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdeki adatok védelmérdl sz616 elbirdsokat.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Szakmai iranyit6ja: gazdasagi vezetd

Felelés: a miiszaki-gazdalkodasi csoport munkajanak szervezéséért, irdnyitisdért, a hatasko-
rébe tartozd iigyviteli és ellenbrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztosi-

s rr

tasacrt.

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

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi elbirasokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tlizvédelmi szemléken.

Feladata:

kételes gondoskodni a koltségvetési szerv ingd-, és ingatlan vagyondnak allagmegdva-
sarol, karbantartasarol,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energiafelhasznalas alakulasat, és errdl
rendszeres jelentést készit,

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

végzi az igények felmérését kovetben a gépjarmiivek diszponalasat,

folyamatosan ellendrzi a gazdasdgos anyagfelhasznaldst, a munkaidd kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos lizemanyag felhasznaldsat és kihasznaltsagat,
elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek 6sz-
szedllitdsaban, valamint a beruhazasi-, feldjitasi tervjavaslatok elokészitésében,
biztositja az éves karbantartasi tervben elGjegyzett, valamint a napi hiba bejelentések
alapjan felmeriilt szakmunkék elvégzését,

kiilsd kivitelezésli munkaknal a koltségvetési szerv részérél el6zetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egyiittmilikodést biztosit,

A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-
jan, az idészakra vonatkoz6 értékhatarig.

a teljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében,

a gondnoksagvezett tavolléte esetén helyettesiti.

Felel3s:

a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
a lakékkal szemben taniisitott magatartasért, bAndsmoédért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvettesités: tavollétében helyettesitését a gondnoksagvezetd latja el.

Gondnoksdgvezeti

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

Kozvetlen felettese: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezet6

Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezets, miliszaki-gazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:
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A lakék gondozasahoz és az ket ellaté személyzet munkajahoz sziikséges készletek,
eszkozok tarolasanak, bevételezésének, kiadasanak, nyilvantartasdnak szervezése, el-
lenérzése.

Eves beszerzési terv dsszeallitisahoz adatszolgaltatas.

Készlet szintek vizsgalata, beszerzési javaslat készitése, beszerzése (anyag, sziikséges
készletek, eszkozok, tisztitészerek, tisztalkodasi szerek, véd6eszkozok, stb.) havonta,
egyebekrdl sziikség szerint, azonnal.

A raktarba keriilé készletek, eszkdzok atvételének, minGségi, mennyiségi ellendrzésé-
nek, nyilvantartasba vételének, a bevételezett anyagok, eszk6zok eloiras szerinti rakta-
rozéasanak, tarolasdnak, anyagmozgatasi, szallitasi feladatok elvégzésének szervezése,
ellendrzése.

Készlet mozgésok bizonylatolasanak, nyilvantartasok vezetésének, bizonylatok szami-
togépes konyvelésének szervezése, ellendrzése.

Anyagok, eszk6zok kiadasanak szervezése, ellen6rzése.

Az ellendrzott és utalvanyozott targyi eszkozok nyilvantartasba vételének, az eszko-
zOkben keletkezett valtozasok konyvelésének szervezése, ellendrzése.

Leltdrozas elokészitése, szervezése, lebonyolitasa. A leltarozas végleges eltérések ren-
dezésének és az eltérések konyvelésben vald helyesbitésének ellendrzése.

Raktarra térténd visszavételezés, gyljtés, tarolas szervezése.

Felesleges készletértékesitésre szant készletek eldkészitése, Osszeirasa. A felesleges
készlet értekesitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Selejtezés elokészitése, szervezése, dokumentalasa, lebonyolitasaban vald részvétel,
készletvaltozasok kdnyvelésének szervezése, ellendrzése.

Raktéarakban torténd nagytakaritis koordinalasa.

Adomanyok kezelésével kapcsolatos feladatok szervezése, ellenérzése.
Munkateriiletéhez tartozé szamitdgépes programok miikddtetése.

Az érvényesitdi jogkdr gyakorlasa az érvényesit tavolléte esetén.

A gazdalkodasi el6ado/raktaros helyettesitése annak tavolléte esetén.

A pénziigyi csoport barmely munkatarsanak helyettesitése tavollét esetén, a pénziigyi-
szamviteli csoportvezetd kijelolésével.

Felel6s:

az anyagok ¢és eszk6z6k megfelelé mennyiségii és mindségi készletéért,

kis mennyiségli raktarkészlet esetén javaslat leaddsa a miiszaki-gazdalkodasi csoport-
vezetd felé a beszerzendo6 készletek mennyiségére,

az eszko6zok, forrasok mindsitéséért,

az immaterialis javak, targyi eszk6z6k allomanyba vételéért, az lizembe helyezés do-

r rr

kumentalaséért és a nyilvantartas vezetéséért.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-gazdalkodasi csoportvezet
altal kijelolt személy latja el.

Gazdilkoddsi eléadosraktdaros

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz316 elbirasokat.

"7

Kozvetlen felettese: gondnoksagvezetd

Szakmai irdnvit6i: gazdasagi vezetd, gondnoksagvezetd

Feladata:

A lakék gondozéasahoz és az ket ellatd személyzet munkajahoz sziikséges készletek,
eszkozok tarolasa, bevételezése, kiadasa, nyilvantartasa.
Készlet szintekrdl jelzés havonta a gazdalkodasi koordinator felé.
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A raktérba keriilé készletek, eszkozok atvétele, min6ségi, mennyiségi ellenbrzése,
nyilvantartisba vétele, a bevételezett anyagok, eszkozok elbirds szerinti raktirozasa,
taroldsa, anyagmozgatési, szallitasi feladatok elvégzése.

Készlet mozgasok bizonylatoldsa, nyilvantartasok vezetése, bizonylatok szamitégépes
konyvelése.

Anyagok, eszkozok kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az ellen6rzétt és utalvanyozott targyi eszkdzok nyilvantartisba vétele, az eszkozok-
ben keletkezett valtozasok konyvelése az analitikus kényvelés szabalyai szerint.
Leltarozas elokészitésében vald részvétel. A leltirozas végleges eltéréseinek rendezé-
se, az eltérések helyesbitése a konyvelésben.

Raktarra torténé visszavételezés, gytijtés, tarolas.

A felesleges készlet értékesitésével, dokumentalasival kapcsolatos feladatok elvégzé-
se.

Selejtezés dokumentélasa, készletvaltozasok konyvelése.

miiszaki raktarosi feladatok ellatasa, karbantartdsi anyagok bevételezése, raktarozasa,
munkalapokra torténd kiadésa,

Adomiényok kezelésével megbizott tigyintéz6i feladatot 14t el az Adomdanykezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

A szocidlis és mentalhigiénés csoport altal szervezett rendezvények, programokhoz
sziikséges anyagok, eszkozok biztositdsaval kapcsolatos feladatok.

Uj textilidk emblémazésaban kozremiikodés, bevételezéstdl szamitott 48 6rén belil.
Munkaruhaknal, munkacip6knél kihordasi id8 nyilvéantartdsa, lejarat el6tt kézvetlen
felettesének irasbeli tajékoztatasa.

Gondoskodas a raktirakban torténd nagytakaritas elvégzésérol.

Munkateriiletéhez tartozd szamitégépes programok miikddtetése.

Felel6s:

a szakositott €s eléiras szerinti raktarozasért,

az anyagok és eszk6z6k naprakész nyilvantartasiért,

a sziikséges eszk6zdk, anyagok idében t6rténd kiadasaért,
a rabizott készletekben, eszkdzokben keletkezett hianyért.

Helvettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a gondnoksagvezetd latja el.

Miiszaki eloado

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

Kozvetlen felettese: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, telephelyi gondnoksigvezetd

A munkakdr szakmai irdnyit6ja: miszaki-gazdélkodasi csoportvezetd, gazdasagi vezetd, te-

lephelyi gondnoksagvezetd
Feladata:

Elkésziti a gépjarmiivezetok beosztasat. A havi kilométer -, és lizemanyag elszdmola-
sok elkészitését, ellendrzését biztositja. C)sszeéllitja a havi kilométer 6sszesitéseket, a
napi kilométer kimutatis szamitdégépes nyilvantartdsat rogziti, és végzi a gépjarmii
lizemeltetési adminisztracié irattdrozasat és eldirdsoknak megfeleld drzését.
tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi,

Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. A sajat mér86ra leolvasasok
alapjan t6rténd nyilvantartas vezetése.

az intézményi telefonok hivasellendrzése a szabalyzatoknak megfelelden.
oltoz6szekrények kulcskezelését, nyilvantartasat végzi

bélyegzdk és pecsétnyomok nyilvantartasa a szabélyzatnak megfeleléen
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- a Virdg Benedek utcai telephely tekintetében a mosasi naplé rogzitését végzi

Tevékenységét részben onalloan, szakmai feletteseinek iranymutatdsdval latja el.
A munkakérében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.
Részletesebb feladatait a munkakari leirds tartalmazza.
Felelos:
- afeladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
- alakokkal szemben tantisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,
- felelds a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért és az dtvett eszkozokért.

Helyettesités: tivollétében a helyettesitési feladatokat a gondnoksagvezetd, (Virag B. telephe-
lyen) telephelyi gondnoksagvezetd altal kijelolt személy.

Gépkocsivezetd
Betartja a személyes adatok-, és a k6zérdekl adatok védelmérdl sz616 elbirasokat.

Kozvetlen felettese: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezet6, telephelyi gondnoksagvezetd
A munkakdr szakmai irdnyit6ja: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, telephelyi
gondnoksédgvezetd, gazdasagi vezetd

Feladata:

- A kiegészitd miiszaki szolgalat tevékenységi kdrében a gépjarmii hasznilataval, gép-
jarmiivezetd kozremikodésével ellatand6 feladatok biztositdsa a gépjarmii folyamatos
lizemkész €s a forgalom szabalyainak megfeleld allapotban tartisa és a rabizott szemé-
lyek, illetve szallitmany szallitasa.

- a gépkocsivezetd a munkakéri lefrasaban részletezett feladatokat személyesen, részben
6nallé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitisaval 14tja el,

- a feladatkorébe tartozo tevékenységek a hatilyos jogszabalyokban rogzitetteknek
megfeleld ellatasaért, az atvett értékekért, eszkozokért kozvetlen felelésség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakari leiras tartalmazza.
Felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek minéségi ellatisaért,
- alakékkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

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

Szakmunkdsok
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl sz6l6 elbirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyit6ja: miszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, telephelyi
gondnoksagvezetd
Feladat:

- az intézmény iizemeltetési feladatainak biztositdsa, megfeleld, zavarmentes munka-
kérnyezet létrehozasa az allagmegdvo karbantartési, és udvari feladatok folyamatos el-
latasaval,

- a foglalkozds gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a karbantartd: - részben 6nalld
munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi,

- ellatja a megel6zd, allagmegdvo karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast, vala-
mint az id6szakonként jelentkezd miiszaki szakmunkakat,

- tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossig, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

33



A karbantarté a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitdsdval
latja el.
A feladatkorébe tartozo tevékenységek eléirasoknak megfeleld elvégzéséért, a munkavédelmi
szabélyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok alkalmazédsanak
betartdsaért és az atvett eszk6zokért kizvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Felelbs:

- afeladatkdrébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,

- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAnasmédért és hangnemért.

Helyettesités: Tavollétében helyettesitését a miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, illetve a
telephelyi gondnoksig vezetdjének megbizdsaval megfelel§ szakképzettségli munkatars 14t-
hatja el.

Altaldnos karbantarté
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdek( adatok védelmérdl szdl16 eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai irdnyitdja: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, telephelyi
gondnoksagvezetd
Feladat:
- a koltségvetési szerv teriiletén a hazilag kivitelezhetd karbantartasok, javitasok elvég-
zése, anyagmozgatas,
- 0 eszkozok berendezési targyak Gsszeallitasa, lizembe helyezése.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat mas karbantarté latja el.

Kertész/Segédmunkds
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6 eldirdsokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitdja: miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, telephelyi
gondnoksagvezetd
Feladata:
- az intézmény teriiletén 1évé parkositott teriiletek, virdgagyak folyamatos gondozéisa
apolasa, ontbzése,
- nyaranta a fiives terliletek rendszeres nyirasa, gyommentesitése, sziikség esetén 5nto-
zése,
- az intézményhez tartozé szilard burkolatu utak, jardak, parkoldk tisztdn tartisa sepré-
se, télen a jardak, utak sikossigmentesitése,
- az intézmény Uizemeltetési teriiletén a szakmunkésok altal végzett munkaknal kdzre-
miikodik, segédkezik, munkéjukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,
- napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben talalhaté hulladékgytijté edények liritését a
kozponti tarold helyen 1€v6 konténerbe.

Felelds:

- a munkakéréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

- anyagilag és erkolcsileg felelds a munkavégzéshez kiadott alleltdri targyakért (szer-
szamok, eszk$z6k), gondoskodik a karbantartasukrdl és tisztan tartasukrdl,

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

- amunkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évo intézményi ellatottak és munkavélla-
16k testi épségéért,

- kozvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

- amunkavédelmi tiizvédelmi és balesetvédelmi szabilyok maradéktalan betartaséért,
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- ajarvanyligyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
- afeladatkorébe tartozod tevékenységek mindségi ellatisaért,
- alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.

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

Moso-vasalo / Gazddlkoddsi eloado

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

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitéja: gondnoksagvezet

Feladata :
- A lakék gondozéasahoz sziikséges szennyes textilia mosoda altali atvételének ellendr-
zése.

- A mosoda altal tisztitott textilia gondozési egységekre torténd visszaszallitasa.

- A mosoda altal tisztitott textilia telephelyi gondozasi egységekre t6rténd visszaszalli-
tasanak biztositasa, szervezése.

- A P084 Tisztaruha raktar/agynemii megnevezésii raktarba keriild készletek atvétele,
mindségi, mennyiségi ellendrzése, elbiras szerinti raktarozésa, taroldsa, anyagmozga-
tasi, szallitasi feladatok elvégzése.

- Készlet mozgasok bizonylatoltatisa a raktdrossal, selejt textilia tekintetében is.

- Készletek kiaddsaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Leltdrozéasban val6 részvétel.

- A dolgozéi szocialis helyiségek ellatasa, feltoltése a sziikséges tisztalkoddsi, tisztitasi
anyagokkal, a feltdltés helyiségben t6rténd bizonylatolasa.

- Heti gyakorisaggal tisztitészerek szallitisanak kisérése a telephelyekre, a koézponti
raktarbdl térténd kiadas ellendrzését kdvetden.

- Heti gyakorisaggal a telephelyeken és a székhelyen a tisztitoeszkdzok és tisztalkodo-
eszkozok fogyasanak ellendrzése; a megszokottdl eltérd fogyas jelzése a gazdasagi
vezetdnek.

- Uj textilidk emblém4zasaban kézremiikdés, a raktaros irdnyitasaval.

- A P084 sz. raktarban torténd takaritas végzése.

- Lakok személyes tulajdont ruhainak atvétele, tisztitds uténi atadésa.

- Dolgozok védéruhai leaddsanak szambavétele, tisztitas utin visszajuttatisa a gondoza-
si egységre.

Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd

14

vezetd altal kijelolt személy latja el.

Moso-vasalo/Varro

" s

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérl sz416 eldirasokat.

Kozvetlen felettese és szakmai iranyit6ja: gondnoksagvezetd (székhely), telephelyi gondnok-
sagvezet6 (Virag B. telephely), Részlegvezet
(Mészaros L. telephely)

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitasa, karbantartasa.

A mosénd, (vasalond) a munkakoéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a kzvetlen felettesei

irdnyitasaval latja el.

Mosassal kapcsolatos feladatok
- El6késziti az intézményi textiliakat és a bentlakok ruhait a moséshoz.
- Fertétlenitd mosast alkalmaz, amely a kévetkezé fazisokbdl all.
- elooblités, aztatds (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt textilidknal),
- elémosas,

55



- koztes &blités, illetve koztes centrifugalas,
- mosas, &blités, centrifugalas,
- elvégzi a szaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok
- Szétvalogatja a textiliakat, ruhdkat.
- A megfeleld médszerrel levasalja 6ket, kézben figyeli épségiiket, ha barmilyen ronga-
l6dast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
- A levasalt textilidkat 6sszehajtogatja, ezutan az apoléknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
- A hibas, szakadt még javithaté textiliakat megvarrja.
- Az esetleges gombhidnyt pdtolja.
- A javithatatlan, tilhasznalodott textilidkat selejtezésre el6késziti.

Takaritéssal kapcsolatos feladatai
- A mosasra kijelslt helyiségek, kapcsolddé folyosék, raktarak, mosdok munkateriiletét
a HACCP eldirasainak megfelelé rendszerben tisztan tartja.
- Napi rendszerességgel biztositja az NNK idevonatkoz6 elirdsainak maradéktalan be-
tartasat.
- Havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten fert6tlenité nagytakaritdst végez.
Részletesebb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Felel6s :
- ajarvanyiigyi elbirasok maradéktalan betartisaért,
- afeladatkorébe tartoz6 tevékenységek mindségi ellatasiért,
- alakékkal szemben tanusitott magatartasért, bandsmodért és hangnemért.
Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitheti mas mosé-vasalé munkakérben foglalkoztatott

munkavallalo.

3.3.4. Telephelyi gondnoksdgvezetd

Betartja a személyes adatok-, és a kizérdekii adatok védelmérsl sz616 elbirdsokat.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai iranyitdja: gazdasagi vezetd

Felelds: a telephelyi gondnoksag, a Virag Benedek utcai telephely tdlalokonyha és a Mészaros
Lérinc utcai telephelyen 1€vé karbantarté munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a hatisko-
rébe tartozd ligyviteli és ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvédelem biztosi-
tasaért, kdzvetlen kapcsolatot tart a részlegvezetvel/gondozasi egység vezetdivel, és a men-
talhigiénés-, €s a miiszaki-gazdalkodasi csoport vezet6jével.

Iranyitja: a miiszaki el6adok, szakmunkdsok, altalanos karbantarték, gépkocsivezetdk,
kertész/segédmunkas, mosd/vasalok, portasok, konyhavezetd és konyhai kisegiték munkajat a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi és tiizvédelmi eléirdsokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka- és
tlizvédelmi szemléken.

Feladata:
- a talalékonyha tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a kizegészségiigyi elbirasok be-
tartasa,
- akonyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak ellendrzése,
- az élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,
- atarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,
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- a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasokban meghatrozott vezetdi feladatok, kote-
lezettségek teljesitése,

- akonyha munkajanak szervezése,

- a mindenkori kdzegészségiigyi, higiéniai, tliz és munkavédelmi eldirdsok figyelembe
vételével a HACCP rendszer miikddtetésével kapcsolatos eldirdsok betartdsa és betar-
tatisa,

- beosztott munkatirsak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezésérdl, az
észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

- rendszeresen kapcsolatot tart az élelmezésvezetével, a telephely orvoséval, a részleg-
vezetokkel, a vezetd apoldval,

- koteles gondoskodni a koltségvetési szerv ing6-, és ingatlan vagyondnak dllagmegova-
sardl, karbantartasarol,

- figyelemmel kiséri a koltségvetési szervnél az energiafelhasznalds alakulasat, és errdl
rendszeres jelentést készit,

- gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszer(i és gazdasdgos iize-
meltetésérol,

- végzi az igények felmérését kbvetden a gépjarmiivek diszponalasat,

- folyamatosan ellenérzi a gazdasigos anyagfelhasznaldst, a munkaidé kihasznaltsagat,
valamint a gépjarmiivek takarékos iizemanyag felhasznalasat és kihasznaltsagat,

- elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek Ssz-
szedllitasaban, valamint a beruhézasi-, feldjitdsi tervjavaslatok el6készitésében,

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

- kiils6 kivitelezésli munkaknal a kéltségvetési szerv részérdl elézetes miiszaki ellendr-
zéseket végez, szakmai egylittmiikdést biztosit,

- elkésziti a portasok beosztasat,

- Akotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa a jovahagyott keret-felhasznalasi terv alap-

jan, az idészakra vonatkoz6 értékhatarig.

A teljesités igazolasa a jovahagyott keret kiadasi jogcimei tekintetében.

Felelds: A feladatkorébe tartozé tevékenységekért, az elbirdsok maradéktalan betartasaért és
betartatdsaért és a rabizott értékekért, minéségi ellatasaért, a lakokkal szemben tandisitott ma-
gatartasért, bAndsmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Helvettesités: tdvollétében helyettesitését a miiszaki-gazdalkodasi csoportvezetd, az élelmezé-
si feladatok tekintetében az élelmezési csoportvezetd latja el.

Portds (Virdg Benedek utcai telephely)
Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl sz416 eldirasokat.
Kozvetlen felettese: a telephelyi gondnoksagvezetd

Feladata:

- akoltségvetési szerv vagyonanak 6rzése,

- portai dokumentacid vezetése,

- telefonkdzpont kezelése, hivasok fogadasa, kapcsolasa,

- tiizjelzd kdzpont kezelése, ellenérzése tiizvédelmi szabalyzat szerint.
Helyettesités: tavollétében a helyettesitési feladatokat a telephelyi gondnokségvezetd altal be-
osztassal kijel6lt portas latja el.
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Telephelyi gondnoksdghoz tartozo tovibbi munkakorok

A telephelyi gondnoksagvezetd iranyitasa ala tartozé munkakdrsk a miiszaki, illetve élelme-
zési csoportoknal mar felsorolasra keriiltek feladataik szempontjabol.

Ezen munkakorok:
- miiszaki el6ado
- gépkocsivezetd
- mosd-vasalé/varrd
- szakmunkasok
- altaldnos karbantart6
- kertész/segédmunkds
- konyhavezet6
- konyhai kisegitd

3.3.5. Munkaiigyi és bérgazddlkoddsi csoportvezetd

Betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekii adatok védelmérol szol6 elbirdsokat.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladata:

- irdnyitani a munka és bériigyi feladatokat végzok munkavégzését,

- akozalkalmazotti allashelyek betSltésére allashirdetések, palyazati felhivasok kiirasa,

- a vagyonnyilatkozat el6készitése és a nyilvantartassal kapcsolatos térvényi kotelezett-
ségek végrehajtasa,

- a szabadsagtervvel kapcsolatos a kiltségvetési szerv egészére vonatkozd eldkészitési,
nyilvantartasi feladatok,

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

- 1d6szaki mérlegbeszamoldhoz 1étszam és béradatok kozlése,

- vezetdi informacid nyijtasa, adatszolgaltatas,

- létszam és béradatok, munkaiigyi adatok személyi alapadatok szdmitégépes nyilvan-
tartsa, az tires 4llas jelentés elkészitése,

- adatszolgaltatas az iranyit6 szerv felé az el6irt hataridore,

- gazdasagi osztalyértekezletek szervezése,

- kapcsolattartas az iranyit6 szervvel,

- kapcsolattartas egyéb szervekkel,

- gazdasagi szabalyzatok feliilvizsgélata, médositasa a jogszabalyi valtozaskor,

- Kozadattéri dllomany aktualizalasa,

- KSH felé adatszolgaltatas az elbirt hataridére.

- Belsé kontroll feleldsi feladatok elvégzése intézményi szinten.

- Felelés a belsd visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzatdban meghatarozott belsd
kontroll feleldsi feladatok elvégzéséért.

Helvettesités: nincs helyettese, tavollétében a feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.
Munkaiigyi eléado

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl szo16 elbirasokat.
Kézvetlen felettese: Munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezetd

Feladata:
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- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével, folyamatdval kapcsolatos
dokumentalasi, nyilvantartasi, tovabbitasi tevékenység,

- étsorolasok elkészitése, a kinevezések mddositasa,

- akoltségvetési szerv 1étszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezeté-
se, adatszolgaltatasok el6készitése,

- anem rendszeres személyi juttatisok kifizetését megalapozé munkaiigyi jogosultsag
megallapitasa, nyilvantartasa, szamfejtése, kifizetése,

- afizetési el6leg-keret nyilvantartasa,

- amunkaltatdi igazolasok kiadasanak el8készitése,

- akiilonboz6 jogeimen jaré szabadsigok megallapitasa,

- aMAV utazisi kedvezményre jogositd igazolvanyok biztositisa, valamint a munkdba
jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségek téritések elszamolasa,

- a személyi juttatdsok eldiranyzatira torténd kifizetések analitikus nyilvantartdsa, id6-
szaki bérfeladasok atadasa a fékonyvi kényvelésnek, egyeztetése a fokdnyvi nyilvan-
tartdssal, és a Magyar Allamkincstérral.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel8sség terheli.

Helvettesités: munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezets, mas munkaiigyi eléadd
5.4. Orvos

Az orvosi feladatokat az Intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban (székhely), illetve kiilsé
szervezet igénybevételével (Virag B. utcai és Mészaros L. utcai telephelyek) latja el.

wror

Betartja a személyes adatok-, és a kézérdeki adatok védelmérdl sz616 elbirdsokat, valamint az
egeszségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

- Munkdjat 6nélléan végzi, tevékenységérdl tijékoztatja az intézményvezetdt, a vezetd
apolot.
- Egyiittmiikddik a vezetd apoloval, a részlegvezetdkkel, gondozisi egység vezetokkel,

a mentdlhigiénés csoport vezetdjével, élelmezésvezetivel, szakorvosokkal, egészség-
igyi intézményekkel.

Feladata:

- a gyogyito-megel6z6 tevékenység, az ellatottak testi, lelki egészségének, koranak és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével,

- A higiénés tevékenység figyelemmel kisérése.

- Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények (korhaz, rendelbintézet) vezetdivel.
- Koézremiikddik a dolgozok egészségiigyi tovabbképzésében.
- Az ellatottak korében egészségligyi felvilagositd, neveldmunkat végez.

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

- Javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.
- Helyettesitését a vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerint mas orvos latja el.

A gyégyitd-megel6z6 munka keretében:

- a heveny ¢és idiilt betegségben szenvedd lakok ellatdsa, sziikség esetén szakrendelésre,
koérhazba utalasa, sziikség szerint siirg6sségi ellatis megszervezése,

- utasitas kiadasa az ellatottak gydgyszeres és egyéb kezelésére,

- arehabilitacio és habilitacio és egészségiigyi gondozas,

- dpolasi-gondozasi tevékenységek értékelése,

- az intézményben €16 ellatottak foglalkoztathatosaganak véleményezése,
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az ellatottak egészségligyi dokumentacidjanak naprakész vezetése.

A higiénés feladatok keretében:

az intézmény ellatottainak, dolgozdinak személyi higiénéjének,
a kornyezet higiénéjének, és az
élelmezés higiénéjének az ellendrzése.

Helvettesités:

alkalmazott tekintetében kiilsé szerz4do,
kiils6 szerz6d6 esetén a szerz6désben foglaltak szerint

5.5. Belso ellen6rzés

A belsé ellendri feladatokat az Intézmény kiils6 szervezet igénybevételével latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége kdrében ellatandé feladata:

elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miiksdésének gazda-
sagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llé eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a beszamoldok
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobo-
lése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltirisa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabélyozott-e, és érvényesiil-
nek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok és vezetdi rendelkezések eldira-
sai, -

a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi el-
szamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellen-
Orzése,

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve mikodé-
sének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatarolhatd teriiletén a miikodés, il-
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letve a forrasfelhasznédlas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e
meg,

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikdds informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagira és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilsnssen:

- vezetOk tamogatdsa az egyes megoldési lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockadzatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdasokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas,

- a vezet0ség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos to-
vabbfejlesztésében,

- tanicsadés a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,
- konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milk6dése eredményességének
ndvelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kolt-
ségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenérzési vezeto feladata:
- abels6 ellen6rzési kézikdnyv elkészitése;

- a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallita-
sa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyésa utin a tervek végrehajtdsa, vala-
mint azok megvaldsitasanak nyomon kivetése,

- a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak
irdnyitasa,

- azellenérzések Gsszehangolasa,

- ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintett-

sége esetén az iranyito szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslatté-
tel a megfeleld eljarasok meginditasara,

- alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszedl-
litdsa.

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok,
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- gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv vezetdjé-
nek dontésétdl fiiggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendr-
zési dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsa-
gos tarolasarol,

- biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltség-
vetési szerv vezetoje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskod-
ni annak megval6sitasardl,

- a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl
vald eltérésekrol tajékoztatni,

- kialakitani és miik6dtetni az ellenérzések nyilvantartast,

- a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvé-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni
arr6l, hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével

végezzék.

A belsé ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetet-
lenségi ok tudomasara jutdsardl kételes haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

Helvettesités: a szerz6désben foglaltak szerint

5.6. Titkar
Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdeki adatok védelmérdl sz616 eldirdsokat.

Ko&zvetlen felettese: az intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitdja: intézményvezetd, vezet$ apold, gazdasagi vezet

Munkakér célja: Az intézményi titkarsig z6kkenémentes tevékenységének biztositasa, és az
ehhez kapcsolddo feladatok folyamatos elvégzése. Az informéciéaramlds folyamatinak hatéar-
id6zott, rendszerezett realizaldsa, az adatvédelmi szabalyzatban rogzitettek figyelembe véte-
Iével és a hivatali titoktartas betartasaval egyidejlileg.

Feladatai:

- levelezések lebonyolitasa,

- kiildemények atvétele és tovabbitasa,

- a titkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd irAnymutatdsival torténd elké-
szitése,

- a napi aldiranddkat rendszerezi, és a postakdnyvet az intézményvezetSnek eldkésziti
alairasra,

- az intézményvezetd irAnymutatdsanak megfelelden gondoskodik a szakositott posta-
elosztasardl,

- levelek iktatdsa, postazasa, a bélyegnyilvantartis naprakész vezetése,

- irattar kezelése, folyamatos iratrendezés,

- selejtezendé iratok el6készitése, lebonyolitasa,

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

- hataridok figyelemmel kisérése az tigymenet elésegitése céljabél,

- érdeklodo tigyfelek fogadasa, iranyitasa,

- értekezletek elokészitése, rendezvények szervezésében konstruktiv kdzremiikodés,
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- Munka4jat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

- Elvégzi a szakdolgozok tovabbképzési rendszerbe térténd ki-bejelentését. A kijelenté-
sek €s igazolasok kiad4sa érdekében kapcsolatot tart a munkaiiggyel.

Bels6 kapcsolattartds: A munkakdrében kapesolatot tart fenn a vezetd apoléval, szocidlis és
mentélhigiénés csoportvezetovel, a gazdasagi vezetdvel, a munkaiigyi eléadéval, a belsd el-
lendrrel, a miszaki-gazdalkodasi csoport vezetGjével, a részlegvezetdvel, gondozési egység
vezetbivel, valamint az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjaval, a titkdrsdg feladataival
Osszefiiggésben.

Kiilsé kapcsolattartds: Egyiittmiikdik az intézmény valamennyi partnerével, az intézményi
érdekeknek megfelelGen képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:
L. Mas munkak®ér helyettesitésére vonatkoz6 kotelezettsége nincs. Szakképesitésének megfele-
18en, esetenkénti feladatokra vonatkozéan megbizas alapjan helyettesitést ellathat.
II. A munkakért intézményvezetdi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.
- munkadjat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

5.7. Munka- és tiizvédelmi felel6s

A Munka- és tlizvédelmi felelési feladatokat az Intézmény kiillsé szervezet igénybevételével
latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérsl sz6l6 elbirdsokat.

Feladatai:
- Munkdjat a Munkavédelmi és Tilizvédelmi Szabilyzatban és a mindenkori hatalyos jog-

e

szabalyokban, rendeletekben eléirtak alapjan késziilt munkaterv szerint végzi.

- Munka- és tlizvédelmi tligyekben az intézmény vezet6jét képviseli. Ellendrzi az intéz-
mény dolgozdéinak munka- és tlizvédelmi tevékenységét, biztonsdgos munkavégzését
(Kockazatelemzés).

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

Helvettesités: a szerzédésben foglaltak szerint

5.8. Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztviseldi feladatokat az Intézmény kiilsd szervezet igénybevételével latja
el. Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdekii adatok védelmérdl sz616 eldirasokat.

Feladatai:
- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak felmérése, fenntartisa.
- Adatvédelmi feladatterv készitése.

Helyettesités: a szerz6désben foglaltak szerint

5.9. Integralt kockazatkezelési rendszer koordinator

Az Integralt kockazatkezelési rendszer koordinatori feladatokat az Intézmény kiils6 szervezet
igénybevételével latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kdzérdeki adatok védelmérdl szol6 eldirasokat.
Feladatai:

- Integralt kockézatkezelési dokumentumok (sablonok) biztositésa.
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- Kockazatkezelési Munkacsoport koordinalasa, segitése.

- A kockazatok csoportokban torténd azonositisdnak megszervezése, lebonyolitisanak ko-
ordinélésa.

Helyettesités: a szerz6désben foglaltak szerint

5.10. Bels6 kontroll felelés

A Bels6 kontroll rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat az intézményben a Munka-
ligyi- és bérgazdalkodasi csoportvezetd latja el.

Feladatai:

- az Intézmény vezet6jének nevében a Belsé Kontrollrendszer szabalyzatban meghatéro-
zott belsd kontrollrendszer megfelelé milkSdtetésével kapesolatos feladatok

- aszervezeti integritdst sértd és korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadéasa
és kivizsgalasa

Helyettesités: intézményvezetd altal megbizott személy

5.11. Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetéséért felelés

A Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat az intéz-
ményben a belsé kontroll felel8s latja el.

Feladatai:

- Az Intézmény Belso visszaélés-bejelentési rendszer szabalyzatiban foglalt feladatok ell-
tasa

Helvettesités: intézményvezett altal megbizott személy

6. A vezetést segité tanacsado szervek

Az intézmény mitkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
d6 fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatisa az intéz-
mény miikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetdleg sziik-
séges kikérni a véleményiiket az intézmény mlikodését érint6 fontosabb dontések elbtt.

A munkahelyi demokrécia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és dolgozdkkal valé tanacskozéashoz.

Ennek alapvetd formaéi

1.) Vezetdi értekezlet

2.) Osszdolgozéi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogyiilés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Foruma
6.) Kézalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként mikaodik.

Tagjai:
e részlegvezetd/gondozasi egységek vezetdi,
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gazdasagi vezetd,

vezetd apold,

szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdje,
pénziigyi és szamviteli csoport vezetbje
miiszaki-gazddlkodasi csoport vezetbje,
gondnoksag vezetdje,

telephelyi gondnoksag vezetéje,

munkaiigyi és bérgazdalkodasi csoportvezet
belsé ellendr,

élelmezési csoportvezetd,
Kozalkalmazottak Tandcsanak elnoke,
Alacska FESZ orszagos kiildétte,
Szakszervezeti titkar.

A vezetli értekezlet megtargyalja:

A koltségvetési szerv egészét érintd szervezési és miikddési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

az intézményi koltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az ctikai helyzetet, s tovdbba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetbje, vagy a Vezetdi Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezet6 irdnyitja.

Az intézményvezetd a Vezetdi értekezletet 4ltaliban havonta, illetdleg szilkség szerint hivja
Ossze. A Vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandé
kérdés érinti. Az tilésen elhangzottakrdl emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni és azt irattar-
ban meg kell drizni.

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

b.) Az ,osszdolgozo6i” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, és vezeti le.

c.) Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi dolgozéijat, a
koltségvetési szervet irdnyité 6nkorményzat Szocialpolitikai Féosztalyanak vezetdjét,
a koltségvetési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy tagjat.

d.) Azériekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtirgyalja:

- az eltelt idészakban végzett munkat,

- az etikai helyzetet,

- a kévetkezs iddszak feladatait.

- Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattdrban meg kell 6rizni.

- Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott
vélaszt, 8 napon beliil irasban meg kell valaszolni a kérdést felteviknek.

Csoportértekezlet

A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozodisanak megfelelden szakmai,
gazdaségi egységek, csoportok 6nalld értekezleteként kell megtartani.
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a) A csoportértekezlet megtargyalja:
¢ acsoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének maddjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elétt allo feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

b) Az értekezletet a kdzponti intézményben a csoportvezetdk, a telephelyeken a helyi
vezetdk, szilkség szerint, de legalabb negyedévenként hivja 6ssze.

c) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozéjanak, valamint an-
nak a vezetdnek, akinek hatask&rébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletr8] emlékeztetét kell késziteni, annak 1 példanyét az intézmény veze-
t6jének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezetdnél marad.

Lakogyiilések

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal az ellatasban részesiilSk részére la-
kogytilést hiv dssze.

A lakégylilésen, az intézmény vezetdje ismerteti az intézmény életét befolyasol6 6 mutato-
kat, szabalyokat, el6irasokat, intézkedéseket, terveket.

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

A lakogytilésre az dsszes elltisban részesiilét, az Erdekképviseleti Forum valamennyi tagjat
meg kell hivni.

A lakoégyliléstd] emlékeztett, feljegyzést kell késziteni és azt irasban meg kell 8rizni.

Az intézményvezetd, a lakogyilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkés6bb 8 napon beliil
koteles valaszt adni.

Erdekképviseleti Forum

Az 1993. évi 1. tdrvény értelmében a Hazirendben foglaltak és az Erdekképviseleti Férum
miikodési szabalyzata alapjan milksdik.

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

Az Erdekképviseleti Forum az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilését elosegiteni
hivatott szerv.

Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsort és az ellatottjogi képvisel6 nevét és elérhetd-
ségét az intézmény egyes részlegeiben jol 1athat6 helyen ki kell fliggeszteni.

Panasszal fordulhat az ellatott/vagy torvényes képviselSje/ illetve hozzatartozodja, az intéz-
mény vezetSjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz, valamint az ellatott jogi képvisel6hoz, ha:

e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri,

e az intézmény dolgozdéi megszegik szakmai-, titoktartisi- és vagyonvédelmi

kotelezettségeiket,

o az ellatas koriilményeit érint6 kifogdsa van.
Az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil irdsban értesiti a panasztevét a panasz kivizsgala-
sdnak eredményérol. A sziikséges intézkedések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem
orvoslasanak esetleges mas modjara is.
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Az Erdekképviseleti Férum:

e clozetesen véleményezi az intézmény vezetGje 4ltal készitett, az ellatottakkal, az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok kéziil a szakmai programot, az
éves munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

* megtirgyalja a bent €16k panaszait (kivétel: jogviszony keletkezése, megsziintetése,
athelyezés) és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd feld,

o tajékoztatdst " kérhet az ellatottakat érint6 szervezési kérdéseckben az
intézményvezet6tol,

¢ intézkedést kezdeményezhet a fenntarté felé, valamint mas hatésédghoz, ha jogsértést
észlelnek az intézmény miikddésével kapcsolatban. ’

Kozalkalmazottak Tandcsa
A Kozalkalmazotti Tanacs a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIIL. térvény-

ben foglaltak, illetve az Intézményben mindenkor hatélyban 1évé Kozalkalmazotti Szabélyzat
szerint miikddik.

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

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 hatdrozza meg, és az egységek vezetdi készi-
tik el.

4.) A vezetdk és beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, mely-
nek egy példanya a dolgozénal, egy példanya a munkaiigyi csoportnal a dolgozé torzsanyaga-
ban talalhatd.

5.) Vezetd munkakérben torténd személyi valtozas esetén a munkakér atadas-atvételi sza-
balyzat szerint torténik.

8. Az iratkezelés szabalyozasa

8.1. Az iratkezelés szervezete

8.1.1. Az Intézmény adottsigainak és igényeinek megfelelden az iratok iktatasa az Iratkeze-
lési szabalyzatban foglaltak szerint, kozponti iigyiratkezeléssel folyik: f6szam-alszam/év
megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.

Az iratkezelés adatbdzisiba az intézményvezetS 4ltal meghatérozott személyeknek
munkakériikh6z kapcsolodé hataskdrben van betekintési joguk:

Az iigyviteli allomanyok az intézmény kdzpontjaban 1év6 szerveren tarolddnak, ame-
lyeket a szervezeti egységek a halézaton keresztiil érnek el.

8.1.2. A kozponti iratkezelést a székhelyen 16vé titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szdmara a kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialdsat),

- kozponti irattarozasat,

- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kdzremiikodésével,
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- a levéltari anyag atadasat.

8.2. Az iratkezelés feliigyelete

8.2.1.

8.2.2.

8.23.

8.2.4.

8.2.5.

Az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattdr kialakitisaért és mii-
kodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért a mii-
szaki, gazdalkodasi csoportvezet( felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajét teriiletiikdn feleldsek az Iratkezelé-
si szabdlyzat eldirdsainak betartdsaért és betartatisaért. A szervezeti egységek vezetdi
felelések azért, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen

utasitasban foglaltakat (és azokat kell§ biztonséggal alkalmazzak).
Az intézmény vezetdje felelds

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

- az Intézmény maradandé értékil iratainak épségben és haszndlhato allapotban
torténd megorzésének és kozlevéltarba adasanak megszervezésért,

- tovdbba az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani mara-
dand¢ értékii iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazok-
ban az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellendrzési
jogkorébe tartoznak.

A titkar felelds

- az Intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (ér-
kezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- Az irattari terv és szabalyzat évenkénti feliilvizsgélataért. A szabélyozds modosi-
tasat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetd-
nél.

Az Intézmény iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, il-
letve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen.

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fenndllo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithat6 legyen,

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek, -

€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozéda-
sa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen,

g) az ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii
milkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

8.3. Iktatdsi rendszer

Az Intézménybe érkez6 és az Intézményben készitett iratokat a ,,WIKT” szdmitégépes nyil-
vantartasi rendszerrel kell iktatni
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9. Egyéb rendelkezések

1.)

2)

3.)

4.)

5)

6.)

Az informicios dnrendelkezési jogrol és informécids szabadsagrdl sz616 2011.évi
CXILI. torvény betartasa érdekében dolgozdinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény
szerinti kore: az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, vezetd apold, az élelmezési
csoport vezetbje, miiszaki-gazdalkodasi csoport vezetSje, mentalhigiénés csoport
vezetOje, gondnoksigvezetd, telephelyi gondnoksigvezetd, pénziigyi-szdmviteli
csoportvezetd, belsé ellendrzést végzé személy. Részletes szabélyait a
Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabilyzata tartalmazza, a személyes adatok
védelmérdl az Adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsigi szabélyzat rendelkezik.

A kézérdekidl adatok elektronikus Gton torténd kozzétételérdl, valamint az egységes
ko6zadattar rendszerben és a Kozponti Informaciés Kézadat-nyilvantartasban tdrténd
megjelentetésérdl (Az informécids onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol
sz6l6 2011.évi CXII. térvény, a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrdl sz616 305/2005 (XII. 25.) Korm.
rendelet, valamint a Kézponti Informaciés Kozadat-nyilvantartds részletszabélyair6l
szolo 499/2022 (XII. 8.) Korm. rendelet alapjan) a Kotelezd kozzététel és a
kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl szold
szabalyzat szerint koteles a koltségvetési szerv gondoskodni.

Nyilatkozat, felvilagositas.

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betar-
tani:

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

- a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszt adjon,

- akdozolt adatok szakszerliségéért €s pontossigaért, a tények objektiv ismerteté-
séért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartas-
ra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és
érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenysé-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyekrSl a dontés nem a nyilatkozattevdé hatasko-
rébe tartozik.

A bélyegzd hasznalatara vonatkozé rendelkezéseket a Bélyegzok hasznilatanak
szabalyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé feladatokat — indokolt esetben —
vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé szolgéltaté is végezheti meghatarozott
esetekben, ha ehhez az iranyité szerv elézetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:

amennyiben a koltségvetésbe 1étszam és béreldiranyzat nem keriilt beépitésre, (nem
kozalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendd 1étszam-, és béreléiranyzat all
rendelkezésre (pl. portaszolgalat, kazanhdz iizemeltetés, szoftverkarbantartés, rend-
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szergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, gépjarmii karbantartasi te-
vékenység, takarités, lizem - egészségligyi szolgaltatas, széllitasi szolgaltatas),

- amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatdsdhoz nem rendelkezik miiszaki felté-
telekkel (mosodaszolgialtatas).

Az Intézményben jelenleg az alabbi tevékenységeket latja el kiilsé szolgéltatd igénybevé-
telével:

- Napi, negyedéves takaritas

Eléerss objektumvédelem

Bels6 ellentrzés

- Orvos

7.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok és
feltételrendszer szabélyozasa az intézmény Gazdasigi Szervezet Ugyrendjében
talalhato.

8.) A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, Hazirendjét és Szakmai
programjat Budapest Févaros Onkormanyzatanak Ko6zgytilése Emberi Eréforrasok
Bizottsaga hagyja jova.

9.) A vonatkozé jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitisok végrehajtisit a
koltségvetési szerv szabalyzatai tartalmazzék.

10.) Az intézmény valamennyi munkakorében alkalmazott dolgozora titoktartasi
kotelezettség vonatkozik.

11.) A koltségvetési szerv a feladatait a kivetkezd szervezeti struktiranak megfelelden
latja el.
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10. Atadott munkaltatéi hataskor

Az SZMSZ szerinti vezetok részére az alabbi munkaltatoi jog- és hataskoroket, illetve az
azokkal kapcsolatos aldirasi jogokat az intézményvezet6 atadja az irdnyitdsa al4 tartozo szer-
vezeti egységek vonatkozasaban:

- beosztas elkészitése

- munkaiddvel, pihendidével kapcsolatos rendelkezések (szabadsag, pihenénapok stb.)

- szobeli, irasbeli figyelmeztetések osztisa

- munkakdr feladatok osztilyozdsa, a meglévd emberi erbforras készletéig a feladatok
egyenld banasmod szerinti megosztasa, ismertetése, elvégeztetése

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

A vezetd apold, illetve a gazdasagi osztily vezet6i részére a fentiekben foglaltakon tal a -
tovabbi munkaltatéi jog- és hataskoroket, illetve az azokkal kapcsolatos alairdsi jogokat az
intézményvezetd itadja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek vonatkozaséban:

- beosztasok jovahagyasa

- tulmunka elrendelése

- munkakdri leirdsok jovahagydsa
Az SZMSZ szerinti vezet6k tovabbra is csak javaslattételre Jogosultak az alabbi esetekben:

- Jogviszony létesités

- Jogviszony médositas

- Jogviszony megsziintetés

- Munkaval kapcsolatos vétség, illetve kartérités iigyében inditott belsd-, kiilsé eljaras

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata <225\ Z...| 1.... 1ép hatalyba, és
ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2024. aprilis 24-t6l érvényben 1évé Szervezeti és Milkodési
szabalyzat.

Budapest, 2025. (O 28,

&
koltségvetési szerv vezetdje

72



i 1 1 1
Gondozici Rézzleg 8. o. Orvos 59, ¢ Gazdasig Osztily 5. c. - Muaka é tizvidelns felds 63. 0.
Vezat6 ipolé 14 0. Bekd elienbrzés 60. 0. Gazdasigi vezets 0. ¢. - Adatvidelnd bsztvizeld 63. o, -
Titkidr 62. 0, - Iotegrik kockizailer. mnd-zer kooxdinitor 63. c.
I—I
Egészségizyi esopont 8. o, Eréunsizigyi cxepat . 0. Erelmazisi csoport 16, o
Rézslegressts (Mészienc L) 17, 0. (Vezat dpols: Alsoskai ) 14, 0. Etelmesisvezsts 4€ o. - ;«:‘;f:: 4.0
o NN
. Epiczégigyi csopat 3. 0, < - koavkai Lisegits 49, 0.
- dp %0 ; iy - goudoed ? asszisziem 21, 0. - dlalmezési adminizseciton 47, 0, - tihi-pkaits 49. o
Pl eneth (Viesg B.) 1€, o, . FEt
« dpold « dpigrogrieenl 12 o, - élebmaziz pixciro: 48. 0.
. - pondozs ! assgisoens 2. 6. - dp pripromisz 32 c.
1 - ip. ' gyigyzaarkezels 22, 0. - gpondogdtfodrizz 312 0 1
e A i iz biegamd. ezopom 110, Péastyyi-szinmisss csoport. 0.
™ . Ggiakonns 240 o. ip it ip. myijs gond. apriéy Munkaagyi & bérgazd. csop.vez 58. o. Pénzigvicziunitel csopves 42, o,
- goadosd fodrisz 32, 0. {F5Z; gord. egraégvezets 19. 0. T -
Zibgdnk: toovdiiler 34:. - - cankaiyi ekiadé 58, o. - pinino: 43. 0.
akaried 35. 0. . ipalé 13. 6. - telepbelyi piraricos 4. 0.
1 - ponders . 0. - pinzigy elads 45. o.
] 7B g w §
spységezatd 19. o. -
- ip ‘demens pond epvuig pond. 1
B e égvezet 15. ¢
Szoc i moctilhip. esog. 9. . oy Lot Mfizala-pazdikodis: esopert 10. o, .
Szoc. i meesilhip, e— B WI :'.3'.09' o L Miszaki-gardifvodisi csoprez 50, 0. TFelaphalys gondnoleigvesets 36. o
esoportveze® 35 0. =75 - gond. epigres. [
T _——————— bt ki ehads 52. 0.
e 378 2p. nvigts pond. apvzig - #pold 2. 0. iolocsivezets 53, o
- srne. mymkatirs Snikhely 36.¢ good. sgyzégrezets 15. o - poedozd 29, 0. : !Q‘N«nm.d‘ 5—54-&‘
- sucunh&n rood epys. 37. 0. 1 « dltalires karbarszma 54.0
- terdpids membavirs 38. 0, + ipeld M., ip./itL dp. nyigi gond egysép - bemiczisepedinzkis 54.0.
- fogblkoztatis szerv. 40.c. . goededs 2. o, {EM) gond egységvezets 19 o. N mm?’:;:llé S5
= VEICG 25 O,
1 - paraz 7.0
] 3p/damens pond epysig pood. - dpald 23 0.
egyvzigverstd 19. 0. - pondozs X0
- - pradifodizi add’ akdre 51. 0. Koaybareotss 47. o
- masdivasaid — gazd aldadé 350,
- ipalé 13. - mosdrazald 550,
- gondozé 25.0. - vaué 5.0,
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ZARADEK

A Févirosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (1182 Budapest, Alacskai
ut 22. és telephelyei) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat - a szocialis igazgatasrél
és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint
a Févéarosi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz616 1/2020. (IL. 5.)
Onkormanyzati rendelet 1. szamt mellékletében foglalt tdblazat 4.12. sora alapjan Bu-
dapest Févéros Kozgytilése Emberi Erdforrasok Bizottsaga/54/2025. (). szAmu hata-
rozata alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. 42 1¥

7
Kar)g;niy(%fgely

fépolgarmester
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Hiteles kiadmany

a Fovarosi Kozgy(ilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 2025. oktéber 27. napi nyilt ilésén hozott
hatarozatarol

159/2025. (X.27.) EEB HATAROZAT

Az Emberi Eréforrasok Bizottsaga gy dont, hogy Budapest Févéros Onkormanyzata Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatarol szol6 1/2020. (il. 5.) 6nkormanyzati rendelet 1. mellékletében foglalt tablazat
4.12. soraban meghatarozott atruhazott hataskorében eljarva jovahagyja a Fovarosi Onkormanyzat
Alacskai Uti Idések Otthona Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatat az eléterjesztés 1. melléklete szerinti
tartalommal, és felkéri a Fopolgarmestert az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyo
zaradékanak Budapest Févaros Onkormanyzata képviseletében torténé alairasara.

hataridé: a dontést kdveté 30 napon beliil
felelés: Karacsony Gergely fépolgarmester

Kelt: Budapesten, a mindsitett elektronikus alairdsban foglalt idébélyegzbben szereplé idépontban.

A féjegyz6 hataskorében eljarva:

20251114
awsmeresesta| 17:50:23
———+01'00

dr. Szekeres Beata

osztalyvezett

Koordinacios Féosztaly
Testuleti Mikodést Tamogaté Osztaly

LATTAM
*’-’é Erdés Mihaly
W* csoportvezets







