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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv Szervezeti és MUkodési Szabalyzata késziilt a szocialis igazgatasrél és
szocialis ellatasokrol szolo tébbszor modositott 1993. évi lll. térvény, valamint a végrehajtasara
kiadott, a személyes gondoskodast nyUjté szociadlis intézmények szakmai feladatairol és a
mukodésik feltételeirdl szél6 1/2000. ( 1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis ellatasok téritési dijairdl szolé 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet, a személyes
gondoskodast nyuijt6 szocialis intézmények és csaladok atmeneti otthonai ltal biztositott ellatasok
formairol, azok igénybevételének rendjérdl szolé 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet, a 2011. évi
CXCV. Tv. az allamhaztartasré! (a tovabbiakban: Aht.), a 368/2011. (XIi. 31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasi torvény végrehajtasardél (a tovabbiakban: Avr.), a személyes gondoskodast nyuijto
szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet alapjan. Bels6
szabalyozasoknal figyelemmel kisérve a Févarosi Kozgyllés hatalyos rendeleteit, valamint az
intézményben folyd munka és szervezeti tagozodast.

1./ A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak feladatait és jogkéret, az intézmeény
muikodési szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény és telephelye minden koézalkalmazottjara, illetve
munkavallaléjara.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv és telephelyének térvényes mikoédését a hatélyos jogszabalyokkal
dsszhangban lévé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité Okirat

A koltségvetési szerv, Alapité Okiratanak jovahagydsa, moédositasa a Févéarosi Kozgylles
hataskorébe tartozik.

A kéltségvetési szerv Iétrehozasardl rendelkezé jogszabaly (hatarozat):

Alapité Okirat szama, kelte: 02/2019-492995, 2019.06.28.

Az allamhaztartasrol sz616 2011 .6vi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan az alapito okiratot a Fovarosi
Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona részére a Févarosi Onkormanyzat kiadta.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény mukodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.
2.2 Szakmai program és éves munkaterv

A koltségvetési szerv és telephelye szakmai miikodését a fenntart6 altal jovahagyott szakmai
program hatédrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra epuI A Szakmai Program
elkészitésérdl, modositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik, és az Erdekképviseleti Forum
vélemenyezi.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv dsszeallitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikodé, vezetést segitd testiletektdl, szervektdl, kozosségektdl és elbzetesen vélemenyeztetni
kell az Erdekképviseleti Forummal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladat konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelés/6k megnevezését,

4



- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kételezettsegeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézményben miikédd vezetést seqité testlleteknek, kdzdsségek képviselbinek es a felligyeleti
szervnek.

Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi es ertékeli.

2.3 A koltségvetési szervben folyé szakmai és gazdasagi tevékenységet kiilonosen az
alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasardl,

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol,

1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl,

1995. évi CXVII. Térvény a személyi jovedelemadord!,

1997. évi XLVII. térvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok

kezelésérol és védelmérdl,

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

e 1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrol,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérél,

2007. évi CXXVII. Térvény az altalanos forgalmi adordl,

2007. évi CLII. Térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

2010. évi XXXVIII. Térvény a hagyatéki eljarasrol,

2011. évi CVIII. térvény a kdézbeszerzésrdl,

2011. évi CXI. térvény az informéaciés o©nrendelkezési jogrol és az informacié

szabadsagrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2012. évi l. torvény a Munka torvénykoényverdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél,

29/1993. (Il. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok

téritési dijarol,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmeények agazati azonositéjarol és orszagos nyilvantartasardl,

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl,

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérd! és
belsé ellenérzésérdl,

o 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

o 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoleti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzeserdl,

e 9/1999. (XI. 24) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

e /2000 (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmenyek
szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl,

e 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mUikodési nyilvantartasba vételérdl,

e 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgardl,

e 60/2004. (VIl. 68.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozé intézkedések szabalyairdl,

e 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészsegi allapoton
alapulé szocidalis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol,

e 29/2010. (XI1.31) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl,

e o o o
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36/2013. (IX. 13.) NGM rendelete az allamhaztartds szamvitelének 2014. évi
megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelete az allamhaztartasban felmerllé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi médjardl

68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelete a kormanyzati funkciék, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

a mindenkor hatalyos, Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl szété térvény

Vonatkozd, érvényben lévo Fovarosi Kdzgyllési rendeletek:

53/2014 (XI1.12) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatardl

- 29/2013.(IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formairol,
azok igénybevételének rendjérdl

- 30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartasaban 1évé
személyes gondoskodast nyujtdé szakositott szocialis intézmények, valamint a
csaladok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi
rendrél

- 22/2012.(1.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél
50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. Rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata és
intézmeényei beruhazasi es felujitasi tevékenysége elbkészitésének,
jovahagyasanak, megvalésitasanak rendjérdl

a mindenkor hatalyos Févarosi Onkormanyzat éves kéltségvetési rendelete

e FEgyéb dokumentumok: az intézmény miikodését szabalyozé meghatérozd, szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité szabalyzatok régzitik.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:

székhelye, cime:

A koltségvetési szerv telefonszamai:
fax szama:
e-mail:

Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona
2635 Vamosmikola, Ipolysagi ut 9-11.

27/579-540, 27/579-541
27/579-545
mikolaio@foio.t-online.hu

A kéltségvetési szerv telephelyének neve: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona

A kéltségvetési szerv telephelye:
A telephely telefonszamai:

fax szama:

e-mail:

Adoéhatésagi azonositészama:

Az intézmény alanya az AFA-nak
Statisztikai szamjele:

Statusz:

T6rzskényvi szama:

A koltségvetési szerv pénzforgalmi
szamla szama:

Lakasépitési alap szamla szama:
Letéti szamla szama:

A szamlat vezet6 bank:

Visegradi telephelye

2025 Visegrad, Mogyoréhegy utca 10.
26/398-368, 26/397-016, 26/597-037
26/597-018

idosek@t-online.hu

15492997-2-13

15492997 -8730- 322- 13
El6
492995

11742276-15492997-00000000
11742276-20492993-00000000
11742276-15492997-06530000
OoTP



Az alapitdé megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Budapest Févaros Kézgyllése
1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.

A kéltséqvetési szerv alapfeladatai: Az intézmény (székhelyén és telephelyén egyitt) mdkddesi
teriletén 245 f6 egyéb koérulményeken alapuld, a jogszabalyi eldirds szerinti gondozasi
szilkséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igénylé idéskoru
személy ellatasarol gondoskodik.

Idések otthonaban a 18. életévet betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt énmagardl
gondoskodni nem képes — napi 4 6rat meghaladé, gondozasi szilkséglettel rendelkez6— személy is
ellathatd, ha ellatasa mas tipusl, apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithaté. Az
ellatast kérelmez6 személlyel az ellatas igénylésekor legaldbb egy éve egydtt él6 hazastarsa,
élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozéja gondozasi szikséglet hianyaban is
felvehetd, amennyiben vallalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértékl személyi téritési dij
megfizetését. Tovabba a féréhelyszam 15 %-aig a napi 4 6rat meghalad6 gondozasi szikséglettel
nem rendelkez6 személy is ellathatd, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy irasban vallala a szolgdltatasi onkoltséggel azonos mértékl személyi téritési dij
megfizetését.

Az intézményen belll kilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a szemelyt,
akinél a kilén jogszabalyban meghatarozott szerv, a demencia kérébe tartozo kézepsulyos vagy
sulyos korképet allapitott meg.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Személyes gondoskodast nyuijtd, szakositott
szocidlis ellatasok, szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv tevékenységei:

a./ Ellatando alaptevékenyseége:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi besorolasa:

Szakagazat szama: 873000
Szakagazat megnevezese: Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Az intézmény alaptevékenysége: Idéskortiak apolasa, gondozasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
Kormanyzati funkciészam:

102023 Idéskortiak bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terllete: Budapest Févaros kdzigazgatasi terlletén,
a févarosi illetdségl természetes személyek ellatasa.

b./ Véllalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazé bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
el6iranyzataihoz viszonyitva 5%-ot érhet el.



4. A koltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd.

A koltséqvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetsjét Budapest Févaros Kozgydlése nyilvanos palyazat utjan, hatarozott
idStartamra nevezi ki. Legfeliebb 5 évre. Alapveté munkaltatdi jogokat a Févarosi Kozgylilés, az
egyéb munkaltatoi jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

Gazdalkodasi jogkor:

Onallé jogi személy, 6nalldan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmeny
gazdalkodasardl, vagyoni és pénzigyi helyzetére haté eseményekrél, modositott teljesitmény
szemlélet( kettés kényvvitelt vezet, melyet a naptari év végén lezar. Az intézmény alanya az AFA-
nak, az eldzetesen felszamitott ado6 elszamolasa, visszaigénylése aranyositassal tortenik.

5. Pénzgazdalkodasi jogkorok:

A pénzeszkozokkel valo gazdalkodas feltétele a felettes szerv altal biztositott évenkent elfogadott
mindenkori koltségvetési keretésszeg. A gazdalkodasért az intézményvezetd €s a gazdasagi
vezetd a felelbs.

a./ Kételezettségvallalas:

Az intézmény nevében, a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
személy jogosult, figyelemmel az alapité okiratban foglalt feladatok célszerlii es hatekony
ellatasara és a kotelezettségvallalasi szabalyzatban régzitettekre.

A kotelezettségvallalas a célszerliség megalapozé eljaras és szakmai indokoltsadg dokumentalasa
alapjan torténik.

Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet, a kotelezettségvallaldnak meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a fizetés tervezett idépontjaban az eléiranyzati fedezet rendelkezesre all.

b/ Pénzigyi ellenjegyzes:
Az a. pontban foglalt kételezettségvallalasok pénzlgyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd
jogosult.
A pénzugyi ellenjegyzés elétt vizsgalatra keril:
- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és a kételezettségvallalas
targyaval 6sszefiiggé kiadasi eliranyzata biztositja-e a fedezetet,
- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

c./ Utalvanyozas:

Az intézményben az utalvanyozasi jogkor az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavolletében az
utalvanyozast a gazdasagi vezeté vagy a telephelyvezetd (intézményvezetd helyettes) végzi.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

d./ Ervényesités:

Ervényesitési feladatot a jogszabalyban meghatarozott szakmai végzettséggel (mérlegképes
kényvel®) rendelkezd és az intézményvezetd altal irdsban megbizott munkatars latja el.

Az érvényesité és a szakmai teljesitést igazol6 ugyanazon személy nem lehet.

e./ Teljesités igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitesét.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténé utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.




Hitelesités:
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok hitelesitése az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd
feladata.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Az osszeférhetetlenségi szabdlyokat figyelembe véve nem lehet azonos szeméyl ugyanazon
gazdasagi intézkedéssel jaré esemeénynél:

- a koételezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyz6

— az utalvanyozo és a pénzugyi ellenjegyzé

- az érvényesitd és a kotelezettségvallald

- az érvényesitd és az utalvanyozd

— az érvényesitd és a szakmai teljesitést igazolo.

Osszeférhetetlennek minésil az a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas vagy
ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kozeli hozzatartozéja javara lat el.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jog:
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyuttesen gyakorolja. Jogosultak:
- intézményvezetd
- gazdasagi vezetd
- pénzigyi és szamviteli csoportvezetd
- muszaki csoportvezetd

6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményvezetd, valamint az altala megbizott munkatarsak.
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, a nyilatkozattételi jogosultsag, az
alairas és kiadmanyozas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet

Az intézmény 6nallé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezeté — az intézmény kereteit meg nem haladé meértékben — kizardlagos
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Az intézményvezet6 tavolléte esetében az intézmény képviseletére az alabbiak jogosultak
- Intézményvezetd helyettes
- Gazdasagi vezetd

Helyettesités rendje:

a./ gazdasagi vezetd, mint altalanos helyettes,

b./ telephelyvezetd, szakmai tgyekben,

c./ és egyéb szervezeti részleg (csoport) vezetdi, illetve barmely dolgozé - a feladatkériikbe tartozo
terlleteken -— megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kdzalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl, tevékenysegérél a
megbizéjat, illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el8segitenitik. A televizié, a radié6 és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindsul. A felvilagositas adas,
nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirdsokat:

- Elbzetes fenntartdéi hozzajarulas alapjan az intézményt érinté kerdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeté vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.
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- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerl(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriiménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elétt megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.

- Kulfsldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato!

Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetbjeként a hataskorébe tartozé Ugyekben az intézmeényvezeto
rendelkezik alairasi joggal.

Tartés tavolléte esetén (legalabb 6t nap, az Ugy fontossaganak mindsitése utan) az
intézményvezetd helyettesitésével megbizott személyek (telephelyvezetd, gazdasagi vezeto)
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

7. A kéltségvetési szerv feladatai és hataskére

Az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak és hataskoéroknek az intézmeny szervezeti
egységei és dolgozoi kozétti megosztasarol az intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabaly és az alapitd, fenntartd
altal egyes szervezeti egységekre, vezettkre és dolgozokra kételezben elbirt feladatokkal,
hataskordkkel.

8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Azonosito Megnevezés Tevékenység
102023 ldéskoruak tartds bentlakasos | Alaptevékenység
_ B ellatasa
102024 Demens betegek tartés Alaptevékenység
B bentlakasos ellatasa
_Allamhaztartasi szakagazat szerinti megjelélése:
Szakégazat szama Szakagazat megnevezése Tevékenység
873000 Idések, fogyatékosok Alaptevékenység
bentlakasos ellatasa 3
Szakfeladat szama Szakagazat megnevezése Tevekenység
873011-1 Idéskoruak tartoés bentlakasos | Alaptevékenyseg
szocialis ellatasa
873013-1 Demens betegek bentlakasos | Alaptevékenység
ellatasa . -
562917-1 Munkahelyi étkezés Szakmai alapfeladat ellatasat
elésegité mas, nem
haszonszerzés ceéljabdl
3 végzett tevékenység
TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése | Tevékenység
8730 Id6sek, fogyatékosok Alaptevékenység
bentlakasos ellatasa
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9. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Szakfeladat szama | Szakagazat megnevezése -
562920-1 Egyéb vendéglatas
| 960100 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa
"TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése
5629 Egyéb vendéglatas -
9601 B Textil, szérme mosésa, tisztitasa

10. Feladatmutatok megnevezése:

Fé Cim
Féréhelyek szama: 1560 2635 Vamosmikola, Ipolysagi
at 9-11.
_Telephelyen: 95 o 2025 Visegrad, Mogyorohegy
u.10.
Férbhelyek szama 6sszesen: 245

11. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:

Iranyito szervtdl kapott kdltségvetési tamogatas,

Intézményi miikddési bevételek,

Felhalmozasi és téke jellegl bevételek,

El6z6 évi pénzmaradvany,

Pénzeszkdzok atvétele allamhaztartason bellilrél, allamhaztartason kivilrél,

12. Intézményi koltségvetés és végrehajtas

e Az intézmény koltségvetés alapjan gazdalkodé szerv.

e Beszamolasi kotelezettsége a koltségvetési elbiranyzatok alakulasanak és azok
teliesitésének, a vagyoni, pénzlgyi és létszamhelyzetnek, a kéltségvetési feladatmutatok
és allami tamogatasok alakulasanak elszamolasara terjed ki.

A beszamold a pénzigyi helyzetet, a koltségvetésben meghatarozott bevételek és
kiadasok teljesitését tukrozi.

e Kiemelt eléiranyzatok

- személyi juttatasok,

- munkaadét terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado

- ellatottak pénzbeli juttatasa,

- dologi kiadasok,

- pénzeszkoz atadas, egyéb tamogatas, (kizarélag a felligyeleti szerv engedélyevel).
- felhalmozasi kiadasok.

- ElSiranyzat médositasok rendje:
Budapest Fo6varos Onkormanyzata mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozottak
szerint torténhet.

- Alapitvanyok, civil szervezetek tamogatasa:
Az intézmény koézhasznu, vagy kiemelten kézhasznl alapitvanyt, valamint civil szervezetet nem
tamogathat.

13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
e A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi XXXIII. térvény.
e A Munka térvénykonyveérél szold 2012. évi l. térveny.
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14. A koltségvetési szervben vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. evi CLIL tv. alapjan az
intézményben kézalkalmazotti jogviszonyban allék kozul az alabbiak kételezettek évente
vagyonnyilatkozat tételre:

- intézményvezetd,

- telephelyvezet6 (intézményvezetd helyettes),

- gazdasagi vezetd,

- pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd,

- vezetd apolé,

- mentalhigiénés csoportvezetd,

- mdszaki csoportvezetd,

- élelmezésvezetd,

- konyhavezetd szakacs (telephelyen),

- mb. részlegvezetd (telephelyen).

15. A kéltségvetési szerv vagyonkezelés rendje, vagyongazdalkodas:

A vagyonkezelés tekintetésben az intézményt megilletik a tulajdonos jogai és terhelik a tulajdonos
kotelezettségei azzal, hogy a vagyont nem idegenitheti el, tovabba nem terhelheti meg.

Az intézmeény kételes:
- viselni a vagyonhoz kapcsolddé terheket,
— teljesiteni a févarosi vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket,
- a vagyon utan elszamolt és a bevételekben megtérild értékcsdkkenés osszegerdl
évente elszamolni.

Az intézmény koételes gondoskodni a févarosi vagyon értékének megdrzéserdl, allaganak
megovasarol, Uzemképes allapotanak fenntartasarol.

Az intézmény vezetdje - a 22/2012.(lIl. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata
vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6l6 rendelet alapjan:

54. §* (1) * Gazdasagi szervezettel rendelkez6 févarosi 6nkormanyzati intézmény (koltségvetési szerv) esetében ezen intézmény
(kéltségvetési szerv) vezetbje, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd févarosi 6nkormanyzati intézmény gazdasagi szervezetének
vezetbje - az intézmény, hozzarendelt intézmény, alapité okiratdban meghatérozott alapfeladat sérelme nélkl - a Tulajdonosi Bizottsag
egyidejti irasbeli tajékoztatasa mellett dnalléan dont a févarosi dnkormanyzati intézmény miikodtetésében levo: *

a) 50 millié forint nettd konyv szerinti egyedi értéket el nem &r6 ingé vagyon hasznositasarol,

b) ingatlan, ingatlanrész

ba) * alkalmi célu igénybevételének biztositasardl, valamint

bb) legfeljebb 1 év idétartamra t8rténé hasznositasardl, a szerzédésbe foglalt idétartam-hosszabbitas lehetdsege nélkil.

(2)* Az (1) bekezdésben meghatarozott személy - az intézmény, hozzarendelt intézmény alapitd okirataban meghatarozott
alapfeladat sérelme nélkil - a Tulajdonosi Bizottsdg el6zetes hozzdjarulasaval doént a févarosi Snkormanyzati intézmény
mikodtetésében lévé *

a) 50 millié forintot eléré vagy azt meghaladé nettd kényv szerinti egyedi értékii ingé vagyon hasznositasarol,

b) ingatlan, ingatlanrész hatarozatlan ideji, valamint 1 évet meghaladé hatérozott idejli hasznositasardl,
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c) a févarosi vagyont érinté, civil szervezettel valé olyan egytttmikodési megallapodds megkétésérdl, amely egyidejlleg
tartalmazza a civil szervezetnek az intézmény cimére torténé székhelybejegyzéshez szitkséges tulajdonosi hozzajarulasat is.

(3)* Az (1) bekezdésben meghatarozott személy a fopolgarmester elézetes hozzajarulasaval gyakorofja a févarosi Snkormanyzati
intézmény mikédtetésében 1évd févarosi ingatlanvagyonnal kapcsolatos vagy azt érintd, az ingatlanok tulajdonjoganak valtozasaval
nem jaro hatésagi engedélyezési eljarasban az ingatlantulajdonos ugyfél jogait. Nem kell elézetes hozzajarulas, ha az ingatlanra
vonatkozéan a Févarosi Kozgylilés vagy szerve a Budapest Févaros Onkormanyzata és intézményei beruhazasi és feldjitasi
tevékenysége eldkészitésének, jovahagyasanak, megvaldsitasanak rendjérdl szol6 rendelet szerinti célokméanyt, vagy engedélyokiratot
hagyott jéva.

(4)* Az (1) bekezdésben meghatarozott személy az intézmény, hozzérendelt intézmény székhelyével vagy telephelyeivel
szomszédos ingatlanokra kiadott épitési, hasznalatbavételi, telekrendezési, bontasi és egyéb hatésagi hatarozatokkal kapcsolatos

fellebbezési jogot a Tulajdonosi Bizottsag egyidejii irdsbeli tajékoztatdsa mellett Snalléan gyakorolja.
16. A koltségvetési szerv iratkezelésének szabalyozasa

Az iratkezelés szervezete

Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatasa kozponti
ugyiratkezeléssel folyik, fészam-alszam/év megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkarsag vegez.
Az iratkezelés adatbazisaba az intézményvezeté altal meghatarozott személyeknek
munkakérikhoz kapcsolédéd hataskérben van betekintési joguk:

Az ugyviteli dllomanyok az intézmény kézpontjdban 1évé szerveren térolédnak, amelyeket a
szervezeti egységek a halézaton keresztiil eérnek el.

A kézponti iratkezelést a székhelyen erre a célra megbizott pénziigyi adminisztrator latja el:
A pénziigyi adminisztrator végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a
kUldemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejévé iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kozponti irattarazasat,

- selejtezését, ez utdbbit az illetékes szervezeti egység kdzremiikddésével,
- alevéltari anyag atadasat.

Az iratkezelés felugyelete

2018. majuséatél az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében
felvaltja a hatalyos jogszabalyokat.

A Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai ldések Otthona figyelmet fordit arra, hogy lakéink,
dolgozoinak, az elhelyezésre varakozok adatait a rendelet elvarasainak megfeleléen kezelje.

Az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéseért,
tovabba az iratkezeléshez szikséges targyi feltételek biztositasaért a miuszaki
csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat terlletiikdn felelések az Iratkezelési szabalyzat
eldirasainak betartasaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetéi felelések azér,
hogy az iranyitasuk alatt dolgozék megismerjék és betartsak a jelen utasitasban foglaltakat
(és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak).
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Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzd személyek szikség szerinti szakmai képzéséert, illetve
tovabbképzéséert,

- az Intézmény maradandd értékli iratainak épségben és hasznélhato allapotban
térténd megdrzésének és kozlevéltarba adasanak megszervezésert,

Telephelyen a gazdasagi Ugyintézd felelés

- az Intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséert (érkezés,
felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv és szabalyzat évenkénti fellllvizsgalataért. A szabalyozas modositaséat
a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetonél.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithatd legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando érték( iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(
mikédéséhez megfelelé tamogatast biztositson.

Iktatasi rendszer
Az Intézménybe érkezé és az Intézményben készitett iratok szamitogépes nyilvantartasi
rendszerben térténik.

Il
A KOLTSEGVETES!I SZERV SZERVEZET! FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti bra tartalmazza.

Szakmai alapellatas engedélyezett Iétszam: 80 6
Intézményuzemeltetés engedélyezett létszam: 57 f6
Osszesen: 137 f6

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységei vezetéi szintje meghatarozasanak elsddleges célja, hogy
az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és zokkendémentesen
lathassa el.

A fenti koriimények figyelembevételével - a helyi adottsdgoknak megfeleléen — a koltsegvetesi
intézményben és telephelyén az alabbi szervezeti egységek kerlltek kialakitasara.

e Szakmai részleg
o Gazdasagi-muszaki részleg

Szakmai részleq szervezeti tagozédasa:

a./ Egészségligyi csoport:
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Feladata: a folyamatos, alapellatas és rendszeres apolasi-gondozasi tevékenység biztositasa.

o allandd apoldi-gondozoi felligyelet biztositasa,

e szakorvosi hattér rendelkezése alapjan szakrendeldi, fekvbébeteg gyogyintézeti hatter
biztositasa, szllkség szerinti beutalasok alkalmazasa,

o betegszallitas megszervezése, biztositadsa mentészolgalattal, sajat gépjarmivel,

e gyogyitd, megeléz6 és rehabilitacios feladatok orvosi hattérrel vald ellatasa,

e az ellatottak fizikai ellatasanak biztositésa, figyelemmel a személyi és kdrnyezeti higiénes,
kdzegészseéglgyi és jarvanyugyi elbirasokra,

o egészségmegdbrzését szolgalo felvilagosito tevékenyseg szervezese,

o folyamatos gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz biztositasa,

e részvétel a készségmegtartd és képességfejlesztd, valamint pszichés gondozasban,
szorosan egyUttm(kodve a mentalhigiénés részleggel,

e egyéni gondozasi terv, amennyiben apolasra szorul az elladtasban részeslls személy annak
részeként apolasi terv készitése, megvalositasa, feltlvizsgalata, értékelese.

o egylttmiikodés az ellatottal foglalkoztatasat szervezé munkatarssal,

o személyre sz6l6, méltdsagteljes banasmod megklldnboztetés nélkali alkalmazasa,

e a fent felsorolt egészségligyi ellatassal kapcsolatos — jogszabalyokban és a fenntarté altal
eldirt — nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése, OEPSOFT és Pro-doki szamitogépes
rendszeren torténd feldolgozasa,

o képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalatcserék soran szerzett ismeretek intézményen
bellli megvaldsitasanak elékészitese,

e munka- és tlzvédelem, valamint a HACCP dokumentumokban eldirtak maradéktalan
betartasa és betartatasa, vagyonvédelmi feladatok ellatasaban kézremikddés,

o eszkozok, felszerelési és berendezési targyak rendeltetésszer(i és tulajdonosi szemlélet(
hasznalata.

b./ Mentalhigiénés csoport:

Feladata:

e a lakok lelki egészségvédelme, szinten tartasa, csalddi, tarsadalmi és egymas kozotti
kapcsolatanak kialakitasa, fenntartdsanak segitése, személyre szabott banasmod
alkalmazasa, a hitélet gyakorlasanak és a szabadidé kulturalt eltdltése feltételeinek
biztositasa, egyéni és csoportos foglalkoztatdsok megszervezése és érdekvedelme.

o Ellatast igényl6k elégondozésa, gondozasi sziikséglet vizsgalata.

o A felvételt nyert ellatottak intézményi jogviszonyanak létesitésével kapcsolatos teenddk
ellatasa.

o Ujonnan bekéltézé lakéd fogadasa, tajékoztatdsa, beilleszkedésének elésegitése az idosek
otthona kérnyezetébe.

o Egyéni gondozasi tervek készitésében és megvaldsitasaban valo aktiv kézremiikodes.

e Hivatalos és szocidlis adminisztracios feladatok végzése intézményi szinten a lakok
érdekében.

o Egyéni mentalhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egeszség vedelme.

e Hitélet gyakorlasanak szervezése.

e Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos id6téltés megszervezese.

o Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kulsé és belsd kapcsolattartdsanak segitése, a
meglévé kapcsolatok megtartasaval, Uj kapcsolatrendszerek kialakitasaval.

o Az aktivitast segité fizikai, szellemi és szdrakoztaté, valamint kulturalis tevekenység éves,
havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése, megtartasa.

e Az érdekvédelem (jogi segitd, érdekképviseleti forum) és kulonféle laké bizottsagok, klubok
mtikodésének rendszeres biztositasa.

A pénz és értékkezeléshez vald segitségnyujtas.

e A gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos Ugyintézés bonyolitasa. A felsorolt
tevékenységekhez kapcsolodd nyilvantartasok, esemény és munkanaplok vezetese,
szamitdgépen torténo feldolgozasa.

e A KENYSZI rendszerbe térténd napi adatszolgaltatas a lakéok TAJ szama alapjan a
szolgaltatas igénybevételérdl.
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c./ Orvosi ellatas

Hazi és szakorvosi ellatas keretében valésul meg. Az intézmény és telephelye nem rendelkezik
foallast orvossal. Az orvosi ellatast megbizasi szerz6dés keretében és az 1/2000. (1.7.) SzCsM
rendeletben meghatarozott 6raszamban, vallalkozo hazi- és szakorvosok latjak el.

Haziorvos, pszichiater rendszeres jelleggel, foglalkozas-egészséglgyi, szemeész, ortoped,
reumatologus szakorvos szilkség szerint rendel az intézményben.

A megbizott orvosok feladata:

1./ A gydgyito-megeléz6 és higienés tevékenység.
A gyogyitd- megel6zé munka keretében:
a heveny és idult betegségben szenvedd lakék ellatasa, szlkség esetén
szakrendelésre, ill. korhazba utalasa, siirgdsségi ellatashoz valé hozzajutasanak segitése,
- gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa,
- apolasi-gondozasi munka ellenérzése,
- a diétas élelmezésben részesilék kérének meghatarozasa,
- az eldirt orvosi dokumentacié vezetésének biztositasa,
- az egészségmegobrzést szolgalo felvilagositas iranyitasa.
A higiénés feladatok keretében:
- a lakok személyi higiénéjének,
- a kérnyezet higiénéjének és az
- élelmezés higiénéjének az ellenérzése.

2./ Kézvetlen szakmai felligyeletet gyakorol az vezetd apolé munkaja felett.
3./ A lakok kérében egészségugyi felvilagosité munkat véegez.

4./ Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfeleléen érvényesiljenek.

5./ Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

6./ Kapcsolatot tart az egészségugyi intézmények kérhaz, szakrendeldk vezetbivel.

7./ Részletes feladatai a szerz6désben kerliinek meghatarozasra.

Az intézményben és a telephelyen foglalkoztatott hazi és szakorvosok - a szerzodésben foglaltak
szerint - tavollétik alatt helyettesitésukrél sajat maguk gondoskodnak és biztositjak a sziikseges
orvosi ellatast.

Intézményiizemeltetési feladatok ellatasa

Gazdasaqi — mliszaki részleq taaozédasa:

a. /Pénziigyi-szamviteli csoport feladata:

e Az intézmény gazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rogzitese,
nyilvantartasok vezetése.

e Az éves koltségvetés megtervezése az Aht., az Avr., a Pm. Gtmutatok, valamint az
énkormanyzati elbirasok és keretszamok figyelembevételével, tovabba az érvényben lévo
szakmai jogszabalyok betartasaval.

o Modositott teliesitmény szemlélet(i kettés konyvvitel, nyilvantartas napra kesz vezetese,
szamitdgépes program segitségével.

e A koltségvetés tervezésével és végrehajtadsédval kapcsolatos kilénleges elbirasok és
feltételek betartasa az intézményi sajatossagok alapjan:

o A koltségvetés elékészitése az intézményi sajat bevételek tervezésevel a targyévi varhato
tényleges intézményi sajat bevételekkel és a téritési dij emelkedéssel szamolva,
figyelembe véve a varhato inflacié mértéket is.
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o Az igy kimutathaté tébbletbevétellel a szikséges kiadasi koltsegvetési keretek emelésere
javaslat készitése és megkuldése a felligyeleti szerv részere.

e A koltségvetés részletes kiadasainak kidolgozasa (a Fovarosi Kozgylles altal jovahagyott
keretszamokon belill), a részlegvezettk altal elkészitett igények alapjan.

o A koltségvetés készitésénél a beszerzések és szolgaltatasok tervezése az érvenyben lévo
kételezettségvallalasok (pl.  karbantartasi szerz8dések, megrendelések, szallitasi
szerzddések stb.) elsédleges figyelembevételével.

e Tajékozodas az otthon karbantartasi igényeirdl.

e A beérkezett igények felulvizsgalata, az érdekeltekkel térténé egyeztetése, a kdvetkezd évi
pénzlgyi feladatok meghatérozasa.

e A koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalé részlettervek /bérgazdalkodasi,
karbantartasi, fel(jitsi, beszerzési, stb./ Osszesitése és dontes elokészitésre a
tanacsaddszerv /részlegvezetéi értekezlet/ elbterjesztése.

e A koltségvetési javaslat véglegesitése, amelyet a felligyeleti szerv hagy jova.

A pénzugyi feltételek biztositasa:
- eldiranyzat-felhasznalasi terv készitése, a gazdalkodasi keretek kozlése a szervezeti
egységek vezetbivel,
- a készpénzkiadasok fedezetére szolgalo készpénzallomanyok megallapitasa.

A gazdalkodas pénzlgyi lebonyolitasa:
- pénz és értékkezelés /hazipénztari teenddk ellatasal,
- eldiranyzatok, kotelezettség vallalasok nyilvantartasa,
- szamlaellendrzés,
- érvényesités,
- pénzigyi ellenjegyzes,
- kifizetések, atutalasok,
- bevételek, bevételi eléirasok,
- adok, kotbér tugyek,
- téritési dij gyek, téritési dij és egyéb hatralékok behajtasa,
- letétek ellenérzése,
- hagyatéki ugyek.

Pénzigyi szamviteli kéltséginformacio:
- bizonylati rend kialakitasa,
- a bizonylat Gtjanak aramlasanak szabalyozasa,
- a nyilvantartasi, elszamolasi helyek és a rendszer megszervezeése,
- az analitikus és a konyvviteli /f6konyvi/ teenddk végzese,
- szamlazasi feladatok,
- targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,
- kis értékui targyi eszkozok, készletek nyilvantartasa,
- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarazasa, megérzése, idénkénti selejtezés,
- id3szaki ellenérzd egyeztetések elvégzése, a kiltnbdzé elszdmolasok kdzott,
- az idészaki zarlati munkak, a koltségvetési beszamolok /éves/ 6sszeallitasa, elkészitése,
- szigorl szamadasU nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Raktargazdalkodas:
- tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitasa,
- az anyag atvétellel, kiadassal és ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitasa,
- a raktarra kerUld anyagok, targyi eszkézok kezelése, leltari ellenérzése és nyilvantartasa,
- a hasznalhatatlanna valt eszkézok selejtezésére torténd elékészités.

A beszerzési feladatok szervezeti formaja:
A beszerzési feladatokat az intézmény sajat dolgozdival (a beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerint) latja el.

Bér és munkaeré gazdalkodas:
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- bérszamfejtéshez kapcsolddd valamennyi adat és dokumentacié tovabbitdsa a Févarosi
MAK felé,
- az otthon munkaeré és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat koordinalasa

és dontésre valo elbkészitése,
- alkalmazas, kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inés elékeszitése,
- valamint a koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok
elvégzése,
- a létszamtervek 6sszeallitasdhoz szllkséges adatok vezetése,
- létszamgazdalkodassal kapcsolatos elemzések végzeése,
- a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez szikséges nyilvantartasok
vezetése és ellenérzése valamint az Gsszes jelenléti iv és mas nyilvantartasok ellenérzése
stb.,
- az intézmény bérgazdalkodasanak elemzése,
- a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézmeényi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsé és kllsé informacios igények kielégitése,
- a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- betegszabadsagok nyilvantartasa.

b./ Miiszaki csoport feladata:
- gazdalkodas, az intézmény mikodéképességének biztositasa,
- az anyaggazdalkodas tervezésének elékészitése,
- tervkészitések, a tervek koordinalasa, /karbantartasi, beszerzési, stb./,
- anyagok és targyi eszkéz6k beszerzése,
- anyag és targyi eszkoz ellatas.

Raktarozas:

- intézményi lakdk és alkalmazottak tiszta textiliaval térténd ellatasa,
- intézményi textilia beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

- mosodai szallitasok lebonyolitasa,

- intézményi mosoda, varroda mikddtetése.

Mdszaki ellatas feladatai:

- miszaki csoportvezetdi teendék ellatasa,

- karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzése a slrgésségi, fontossagi sorrend
betartasaval,

- park, illetve kert fenntartasa,

- segédhivatali teendék,

- intézmeényi lakokkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

- anyag és targyi eszkdz igénylése,

- alleltarak kezelése,

- vagyonmegorzés,

- kézalkalmazotti utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szallitas:

- belsd szallitas szervezése és bonyolitasa, az Uzemeltetés biztositasa a mindenkor
érvényben lévd jogszabalyok szerint,

- kils6 szallitas, az idegen szallitdeszkézokkel bonyolitott szallitdsok megszervezese.

Targyi eszkdz és miszaki ellatas:

- épulet, éplletgépészeti és altalanos gépészeti feladatok,
- energiagazdalkodas,

- Uzemfenntartasi feladatok.

Készletek nyilvantartasa:
- a targyi eszk6z6k nyilvantartasi feladatainak a gazdasagi csoporton bellli megosztasa,
- a beszerzett, létesitett targyi eszkézok mennyiségi, minéségi, atvételi rendjének,
a targyi eszk6zok atvételéért, izembe helyezéséért felelésok korének, a targyi
eszkozokkel kapcsolatos bizonylati rendnek meghatarozasa,
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- a targyi eszkézoknek mindsilé vagyontargyak kérének a pénzigyi csoporttal
kozosen térténd meghatéarozasa,

- a készletnyilvantartasok szabalyszer(, a szamlakeretnek megfelel6 vezetese,

- a felesleges készlet feltarasa, értékesitése.

Vagyonkezelés:

- a készletnyilvantartdsok vezetésének ellenérzése,

- a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

- a selejtezés elOkészitése és szabalyszerl lebonyolitasa,

- a targyi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellenbrzese,
- munkagépek, eszkzok szabalyozas szerinti kdlcsénzése.

c./ Elelmezési csoport feladata
Az intézményi ellatottak, alkalmazottak, vendégétkezok kozétkeztetésével kapcsolatos teenddk
ellatasa, az étkeztetés folyamatos és rendszeres biztositdsa, a konyhalizem zavartalan
mUkodtetése.

- az élelmezési anyagszilkséglet biztositasa,

- az éleimezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, raktarozasa,

- az aruforgalom nyilvantartasa,

- étlapok tervezése, felllvizsgalata, jévahagyasa,

- el6készito feladatok,

- ételkészités, elosztas,

- sziikség szerinti diéta biztositasa,

- tarolas, mosogatas, szallitas, ételminta ANTSZ eldirasok betartasa,

- konyhalzemi feladatok, higiénés és HACCP feladatok ellatasa,

- élelmezéssel kapcsolatos Ugyvitel, étkezési szamlak készitése
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M.
A kéltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladatai

A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felelés a vezetése alatt allo intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan
ellatasaért. Ennek érdekében gondoskodik a

o feladatok ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

o afeladatellatas szakszer(iségének és szinvonalanak folyamatos ellendrzesérél.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az ala- és folérendeltségi viszonyokat a szervezeti abra tartalmazza.

A csoportvezetdk feladataikat atruhazott jogkdrben, énalldan latjak el. Feladatvégzésik folyamatat
és kotelességeiket a munkakoéri leirasaik tartalmazzak.

1. Intézményvezetd

Az intézményvezets kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa
az iranyité szerv jogkdrébe tartozik.

Egy személyben felelés az intézmény folyamatos, akadalytalan, jogszer(i mlkodeseert, a
szinvonalas szakmai és (izemeltetési tevékenységért.

Feladata és felel6ssége

e Egy személyben felelds a korszerli magas szinvonall gondozasért, az intézmeny
gazdalkodasaért.

e Gyakorolja az intézményben koézvetlen iranyitasa ala - a gazdasagi vezetd kivételevel -
wvalamint a részlegek vezetdinek irdnyitasa ala tartozd dolgozék tekinteteben a
munkaltatéi jogkdroket.

o Felelds az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tervezetének elkészitéseert
és kiadmanyozza az intézmény milkodéséhez szikséges szabalyzatokat és a
szabalyzatok mellékleteit.

o Felelds az otthon koéltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének, munkatervenek,
beszamoldjanak, tovabba a Szakmai Programnak, a gondozasi tervnek, az otthon
Hazirendjének, valamint a dolgozok munkakéri leirasanak elkészitéséért és a
személyzeti feladatok ellatasaért.

o Felelés a KENYSZI rendszer mikodtetéséért.

e Tanulméanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembe vételével intézkedéseivel segiti az
ellatottak kbzosségbe vald beilleszkedését.

e Gondoskodik az intézmény mukddési mutatdinak értékelésérél, az elbirt normativak
betartasanak ellendrzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.

e lranyitja, 8sszehangolja és ellenérzi az intézmény gondozasi, gazdasagi és muszaki
részlegei Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

o Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartasat.

» Biztositja a gazdasagi, mliszaki, a bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat.

o Kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozéasi jogkorrel
rendelkezik.

e Gondoskodik a szolgaltatasra vonatkozoé igények nyilvantartasba vetelérdl, a
nyilvantartott kérelmek évenkeénti feltlvizsgalatarol.

e Dont a soron kivili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagardl, - tébb soron kivdili
elhelyezésre vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjeérdl.

o Elvégzi vagy elvégezteti a kérelmezé gondozasi sziikségletének vizsgalatat, dént az
elhelyezési kérelmekrél, elvégzi a kérelmez6 vagyon és jovedelemvizsgalatat, az
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ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megdllapodast két az intézmeényi ellatast
igénybe vevdvel, illetve térvényes képviselbjevel.

Az ellatas igénybevételét megelézéen megvizsgalja az ellatast igénylé havi jévedelmét,
jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendé szemelyi téritési dijat konkret
osszegben allapitia meg, melyrél az ellatast igénylét és/vagy torvényes kepviselgjet
irasban tajékoztatja.

Téritési dij felulvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi jévedelmét, pénzvagyonat,
ingatlanvagyonat.

Kivizsgalja a panaszokat és kézérdek(i bejelentéseket és megteszi a szikseges
intézkedéseket.

A rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eldirtaknak megfelelden jelenti.

Szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teendék ellatasat, szikkség eseten
intézkedést kezdeményez az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése tigyeben.
Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal.

Tevékenységérél az elbirasoknak megfeleléen rendszeresen beszamol az iranyito
szerv vezetdjének.

A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum mikédését.

Az Erdekképviseleti Férummal véleményezteti az intézmény éves munkatervét, a
Hazirendet, a Szakmai programot és az ellatottak részére készilt tajékoztatokat.
Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tanaccsal.

Biztosita a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak mukodesi
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik a miikédési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga letételi kotelezettség és képzési kévetelmenyek
teljesitésérol.

A Belsé Mindségbiztositasi Rendszer altal feltart hidnyossagokra intézkedési tervet
készit.

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

Az intézményvezetd feladatat az iranyitd szerv altal meghatarozott munkakori leiras
alapjan végzi.

Az intézményvezetd tavollétében
o a telephelyvezetd, mint intézményvezetd helyettes szakmai kérdésekben latja el a
helyettesitési feladatokat,
o a gazdalkodassal kapcsolatos intézkedések esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

2. Telephely vezet6je, egyben az intézményvezeté szakmai helyettese:

Feladata és felel6ssége

Vezet6je az otthon visegradi telephelyének.

Intézkedési és utasitdsi joggal rendelkezik a kozvetlen iranyitasa és felugyelete ala
tartozo szervezeti egységek muikodésére vonatkozoan.

Kiadmanyozza az intézményben sziukséges szabdlyzatokat és a szabalyzatok
mellékleteit.

Felelés a szakmai program, a gondozasi terv, hazirend, valamint a telephelyen
dolgozdk munkakori leirasanak elkészitéseért.

Egyuttmiikodik a telephely koltségvetésének tervezésében a gazdasagi vezetovel.
Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi moédszereket, figyelemmel kiseri az
ezzel kapcsolatos munkak és ezek figyelembe vételével is intézkedéseivel segiti a
lakok kozOsségbe vald beilleszkedését.

Gondoskodik az intézmény miikédési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a szilkséges intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik az éves munkaterv 6sszeallitasarol az Erdekképviseleti Forummal térténd
elézetes véleményeztetésérél, éves szakmai beszamoléjanak elkészitéserdl.
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e lranyitja, ¢sszehangolja és ellentrzi a gondozasi, gazdasagi és muszaki részlegei
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

e Ellendérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmenyek betartasat.

o Javaslattételi, véleményezési joga van a feligyelete ala tartoz6 dolgozok szervezett
allasaira torténd alkalmazasi, munkaviszony megszuntetési, bér, jutalom, megallapitasi
és kartéritési tgyekben.

e Egyuttmiikédik az intézmény és a telephely valamennyi részlegének vezetéjevel, az
intézmény orvosaival, kils6é segitbikkel, onkéntesekkel a lakék j6 szinvonalu ellatasa
érdekében.

e A rendkivlli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
elbéirtaknak megfeleléen jelenti.

e Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyito
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal.

e Felelés a telephelyen a korszeri magas gondozasért, a folyamatos, zavartalan
jogszer( mukodésért és zemeltetési tevékenységert.

e A telephelyvezeté kdzvetlen felettese az intézményvezetd. Munkéjat megfelel6 szakmai
hozzaértéssel, 6nalléan végzi.

e Az intézményvezett tavollétében, a székhely intézményben altalanos és szakmai
helyettesitési feladatokat Iat el.

e A telephelyvezetét tartds tavollétében az ezzel irdsban megbizott munkatéars latja el.

3. A gazdasagi-miiszaki részleg vezetdje a gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkozd, hatalyban lévé jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik, kilénos figyelemmel

- a kozalkalmazottak jogallasarodl szol6 1992. évi. XXXIII. térvényre,

— az Aht-re és az Avr-re,

- valamint Budapest Févaros Fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetbi
feletti iranyitasi jogkér gyakorlasanak rendjérél szél6 mindenkori hatalyban lévé
intézkedésére.

Minden mas munkaltatéi jogkor az intézményvezeté hataskore.

Munkajat az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményvezetd altal atruhazott hataskoérében az intézmény egészére kiterjedben érvenyes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatasi Ggyekben. Az intézményt képviseli kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatésagoknal.

1. Munkakoérhoz tartozé feladat és hataskor

kdzvetlenll iranyitja és szervezi az 6nallé csoportvezeték munkajat,
a koltségvetés Osszeallitasa és annak végrehajtasa tekintetében a gazdasagi ellatas
iranyitasa és ellendrzése, koltségvetési beszamolok elkészitése,
a bér- és munkatgyi szabalyok alkalmazasa,
bér és munkaiigyi nyilvantartasok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatasanak a févarosi MAK részére torténd ellenbrzése,
a kénywviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jévahagyasa, ezen keresztil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezése,
az érvényben lévé intézményi szabalyzatok naprakész vezetése, az Uj rendeleteknek
megfeleléen azok mddositasa, majd jovahagyasra tértend eléterjesztése,
anyaggazdalkodas és ellatds terén a munkahelyek anyag- és eszkézigénylési rendjének
kialakitasa, az anyagellatas megszervezése, biztositdsa, az ellatds folyamatossaganak
ellendrzése,
a targyi eszkdz gazdalkodas és miszaki ellatdas folyamatos és biztonséagos
Uzemeltetésének biztositasa,
munkavédelmi, rendészeti, tlizrendészeti és kérnyezetvédelmi feladatokhoz pénzeszkdzok
biztositasa,
kozbeszerzési feladatok ellatasa,
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ellen6rzési nyomvonal aktualizalasa.

A vagyonvédelem és a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtese, az
intézményi tulajdon védelme.

Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos Ggyviteli munkat
és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik rola, hogy az Ggyvitel mindig a
legkorszerlibb, a folyamatokon beltl kérulhatarolt és a feleldsseg szempontjabol
ellendrizhetd legyen.

Felelés a belsd szabalyzatok elkészitéséért, az aktualizalas folyamatos betartasaén.
Véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozdk felvételet, besorolasat,
beosztadsanak megallapitasat.

Az intézmény vezetbjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
pénzforgalmi, ill. szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Megszervezi és ellenérzi az intézmény készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
Tajékoztatast nyujt a csoportvezeték részére a beszerzésekkel kapcsolatos pénzlgyi
fedezetrol.

Az intézmény terhére felszamitott, ill. megitélt, kotbér, blintetbkamat, kartérités, birsag és
minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza az el6idézd
okok kivizsgalasat, a felelosok megallapitdsat és gondoskodik a kartéritési dsszegek
behajtasarol.

e Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének elékészitésérdl dsszeallitasarol
és annak végrehajtasarol. '

Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

A bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja az ellenjegyzése jogkért.
Iranyitja a beruhazasokkal kapcsolatos pénzigyi tevekenységet.

Gondoskodik, hogy az intézmény az allammal, hitelezdivel, egyéb szervekkel, valamint a
hitelintézetekkel szemben fennalldo kotelezettségeit, hidnytalanul és idében teljesitse. A
fennalld kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény az adodsaival szembeni szamlait, illetve terheléseit
pontosan és idében kiallitsa és érvényesitse kinnlevéségeit.

Az ellatottak személyi téritési dij hatralékanak Osszegérél havonta tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

A fenntarto felé tajékoztatast készit - jogszabaly alapjan - a téritési dij hatralék
nagysagarol.

Kialakitia az intézmény szamviteli rendjét, koényvelési rendszerét, szamlarendjét, az
analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az elbirasoknak
megfeleléen vezessék.

Ellenérzi a leltarozas, selejtezés végrehajtasat, annak szabalyszeriséget.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérél, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevekenységet.
Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszamoléjanak osszeadllitasardl és annak a
felugyeleti szervhez térténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatdas megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérol.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérél, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

Szikség szerint, de legalabb havonta tajékoztatja az intézmény vezetését az intézmény
pénzigyi helyzetérdl.

Gondoskodik arrél, hogy a munkaligyi tertleten a hatalyos rendelkezéseket betartsak.
Gyakorolja a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzést.

Rendszeres kapcsolatot tart és egylUttmikodik az egészségligyi, a mentalhigiénés, az
élelmezési, valamint a mliszaki csoport vezetdjével.

Kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzat Kuluralis, Sport, Kdznevelési, Egészséglgyi és
Szocialpolitikai Féosztalyaval.

Kotelezettség terheli a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok

teriiletén bekodvetkezett mulasztasokért.
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« Regisztralt szamviteli szolgaltatast nyujtd, igy évente részt vesz a mérlegkepes kdnyvelok
tovabbképzésén, valamint kétévente a belsd kontroll rendszerek tovabbkepzesi
kotelezettségét teljesiti.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Iranyitia és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, felelds az Avr. 11. §-ban megjeldlt feladatok
ellatasaért, gazdasagi intézkedések meghozataléert.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasadval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabalyszeriiek, ellenérzésre alkalmasak legyenek es a valos adatokat
tukrozzék.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd

4. Felelésségi szabalyok

Bunteté-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetdje kételes az intézmeny
vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

Kétévente koteles részt venni belsd kontroll rendszer témakorben a pénzigyminisztérium altal
szervezett tovabbképzésen.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

4. Az egészségligyi csoport vezetdje az vezetd apolo

Munkajat az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenysegerdl
rendszeresen beszamol.
Tavollétében helyettesitését a részlegvezett latja el.

Feladata és felel6ssége:

o Kozrem(ikddik az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, ellenérzéseben.

e Az intézmény szakmai programjanak, ill. a munkatervének elkészitéseben
kézremdakaodik.

« A gondozasi és szilkség esetén apolasi tervek elkészitése a haziorvossal és az abban
foglaltak maradéktalan teljesitésérél valé gondoskodas.

o Tevékenyen részt véllal a magas szinvonall, korszer(l, teljes korl &polas-gondozas
biztositasaban.

e Szakmai iranyité és ellenérzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmeny
vezetdjének és az intézményvezetd helyettesnek.

o Egészséglgyi szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakérebdl adodo egyeb
feladatait pedig az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval vegzi,
tevékenységérél rendszeresen beszamol.

e Az vezetd apold egylittmiikodik a mentalhigiénés csoporttal.

o Az vezetd apolo feladatai:

- a lakok egészségugyi ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- iranyitja, ellendrzi az egészségugyi csoport dolgozéinak munkajat,

- elkésziti az apolok-gondozok heti, havi munkarendjét,

- gondoskodik a szilkséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol,

- végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszereléset,

- megszervezi az ellatottak szlrdvizsgélatat,

- szervezi az intézmény dolgozdéinak idészakos orvosi vizsgalatat,

- az orvos iranyitasaval szervezi az egészséguigyi csoport dolgozoinak a rend-
szeres képzését és tovabbképzését,

- elldtja a munkavédelmi megbizottal kézdsen az egészségligyi csoport
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat,

- iranyitja és ellenérzi a takaritok munkajat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetésérol.
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o Az vezetd apold rendszeres kapcsolatot tart:
- az otthon orvosaival,
- az egészseglgyi intézményekkel,
- a mentalhigiénés csoporttal,
- az ellatottak hozzatartozéival.

< Az vezetd apold a hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megszintetéseérdl,

- javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra, felvételére,

- a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

Kozvetlen hataskorébe beosztott dolgozdk:
= részlegvezetok,
apolok,
betanitott egészségiigyi dolgozok/gondozo,
takaritok,
mozgasterapeuta és fizioterapias asszisztens.

5. Mentalhigiénés csoportvezetd
Feladata és felel6ssége:

Szakmai feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai kiiléndsen:

e az otthon gondozasi irdnyelveiben meghatarozott pszichés gondozas és foglalkoztatas
szervezéséért, iranyitasaért, felugyeletéért, ellenérzéséért, az elégondozas végzéséen, a
személyre szabott banasmaéd alkalmazasaért,
egyeéni és csoportos megbeszélések szervezeseernt,

a szabadid6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges feltételek biztositasaért,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaért,

segiti a gondozasi és rehabilitacids tervek megvalésitasat,

biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

elsajatitia a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket,

a lakokkal val6 kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal

az otthonban folyé pszichés gondozasban, segiti, tAmogatja az intézményen
bellli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és m(ikddését.

Iranyitja és fellgyeli a csoport tevékenységi korébe tartozé adminisztracios
feladatokat.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben szilkség esetén fegyelmi eljaras meginditasara
javaslatot tesz.

» Javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevé lakok munkajutalmara.
Foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai aktivitasat segito,

o kulturalis, szellemi és szérakoztato tevékenységet és foglalkoztatast.

o Erdekképviseleti Férum és Elelmezési Bizottsag munkaprogramjanak segitése,
szervezése, és részvétel a rendezvényeken.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Kozvetlen hataskoérébe beosztott dolgozoék:

» foglalkoztatas-szervezé,
= terapias munkatarsak

Tavollétében helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik.
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6. Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

Munkajat kézvetlentl a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

A pénzigyi és szamviteli csoportvezeté a gazdasagi vezetd altal atruhazott hataskorben jar el
gazdaséagi, pénzigyi kérdésekben. Végrehaijto, ellenbérzé munkajarol rendszeresen beszamol a
gazdasagi vezetdnek.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskér

o kdzvetlenil iranyitja és szervezi a pénzugyi és szamviteli csoport munkajat,

o kdzrem(ikodik a koltségvetés dsszeallitasaban,

o koltségvetési és pénzligyi fegyelem betartasanak biztositasa,

e hazipénztar, ellatotti pénztar, letét eldiras szerinti mlkddesenek, szabalyszerlségének
biztositasa,

eaz érvényes szamviteli, gazdalkodasi utasitdsok szabalyainak elkészitesében
kozremUkodik, azok betartasardl gondoskodik,

e megszervezi, ellendrzi a lakok tgyeivel foglalkozé igyintézé munkajat, gondoskodik az
elmaradt személyi téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasarol,

« a hagyatéki eljaras szabdlyszerliségét ellendrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezéseét,

« ellatja a csoporton belul az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat.

« Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat helyesen
és idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

e Ellenérzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszerlien kezeliék és a
vonhatkoz6é jogszabalyokban el6irt hataridéig megérizzek.

e Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kilénésen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznalasaval
ellendrzi.

o Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatasanak felhasznalaséat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast. Ellenérzi a bizonylatok szabalyszer(i kezelését.

« Figyelemmel kiséri, hogy az intézményi dolgozok részére jaro kifizetések illetmény, jutalom
stb. pontosan és hataridére megtérténjenek.

o A kiegyenlités elétt ellenérizteti az intézményhez beérkezett szamlékat, szabalyszerlség,
szamszerliség szempontjabdl.

¢ Ellenérzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékletek csatolasat,
bonyolitasat.

« Segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellenérzés mikodéséhez a szikséges informaciokat
megadja.

e Segiti az igénybe vett kilsd szakértd tevékenységét, az intézményi belsé ellendr és a
revizorok munkajahoz a szilkséges bizonylatokat, iratokat elékészitteti, és rendelkezesre
bocsatja.

o Az ellatottak személyi téritési dij hatralékanak 6sszegérdl havonta tajékoztatja a gazdasagi
vezet6t.

o A kilépé dolgozdk intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jarandosagukbol,
amennyiben nincs moéd, ugy gondoskodik annak maradéktalan behajthatésagardl, illetve
behajtasardl.

e Megszervezi, hogy a kényveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megfelelden nyilvantartas, illetve kényvelés készuljon és gondoskodik
naprakész vezetésrol.

« Biztositja, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedéves, évi) pontosan betartsak.

» Megszervezi, hogy az intézmény miikédése, ezen belul az egyes részlegek, bevétele és
kiadasa szamviteli adatok alapjan ellendrizhetd legyen.

» Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a védéfelszerelés, védéital, munkaruha juttatds, pénzigyi fedezetének
biztositasarol és nyilvantartasaral.

Gondoskodik a - a KENYSZI rendszerbe térténé adatszolgaltatasrél a lakok TAJ szama
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alapjan.
e Gondoskodik a gazdalkodasi, élelmezési, munkaligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi
propagandaanyagok, szakkoényvek, szakmai folydiratok beszerzéséhez szikséges
pénzigyi fedezet biztositasarol.
 Regisztralt szamviteli szolgaltatast nyujtd, igy évente részt vesz a mérlegképes kdnyveldk
tovabbképzésén, valamint kétévente a belsé kontroll rendszerek tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak médja
Hataskore kiterjed a pénziigyi és szamviteli csoportban dolgozé valamennyi munkakérre.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: kényveld

4. Felel6sségi szabalyok

Felelés a pénzlgyi és szamviteli rendszer kialakitasaért és annak maradéktalan végrehajtasaért,
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtéséért és az adatszolgaltatas hitelességéért
és naprakészségéert.

Biunteté-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetéje koteles az intézmeény
vezetéjét haladéktalanul tajékoztatni.

Kozvetlen hataskorébe beosztott dolgozok:

kényvelb,

pénztaros,

raktaros,

telephelyen: pénzigyi igyintéz6 és gazdasagi lgyintéz6

7. Miszaki csoportvezetd

Feladata és felel6ssége
Feladatat az intézmény gazdasagi vezetéjének kdzvetlen iranyitasaval végzi, a hatalyos
e jogszabalyok, rendeletek figyelembe vételével, munkajarél rendszeresen
beszamol az intézmény vezetdjének,
o lranyitja a mosoda, a fiiték, a gépkocsivezetd, a kerti munkas, az udvari munkas, portasok,
szakmunkasok, karbantartok és leltarkezel6k munkajat.

Feladata:
e az otthon gazdasagi-mliszaki ellatdsa, szervezése és iranyitasa, ellenérzése, leltarozas,
selejtezés végzése, a megfeleld szabalyok alapjan,
¢ a munkakorével 0sszefliiggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
e havi, féléves, éves beszamolok, jelentések Osszeallitasa, felugyeleti szerv felé vald
tovabbitasa,
e klldnféle gazdasagi-miszaki munkak koordinalasa, és eredményes tevekenységehez a
feltételek biztositasa, az elvégzendd feladatok rangsorolasa,
« a koltségvetés tekintetében az intézményi gazdalkodasi terv elékészitese, majd a feladatok
teljesitésérdl beszamolé elkészitése,
e az anyag és targyi eszkdz ellatas szervezése, folyamatos biztositasa,

raktargazdalkodas, raktarozas, készletgazdalkodas,

készletnyilvantartasok szabalyszerl vezetése és ellendrzése,

gondnoksagi intézményi lakokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa, gépkocsi Uigyintézés,
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mUiszaki, energiagazdalkodasi, targyi eszkoz ellatasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

szamitogépes nyilvantartasok vezetese,

munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokban meghatarozott vezetéi feladatok,

kotelezettségek teljesitése,

mint munkavédelmi megbizott ellatia a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott

feladatokat.

a muiszaki csoportvezet6 részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Kézvetlen hataskorébe beosztott dolgozok:

» karbantartok, flitbk, udvari munkas, kertész,
»  moso-vasalondék, varrondk,

» portasok,

= gépkocsivezetd.

Tavollététben helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik.

8. Elelmezésvezetd

1./ Az élelmezésvezetd kdzvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetlen kapcsolatot
tart az intézmény orvosaval, dietetikussal és az vezeté apoléval. Munkajat megfeleld
szakmai hozzaértéssel, 6nalléan végzi.

2./ Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a konyhalizem dolgozéi:konyhavezetd szakacs,
szakacs, konyhai dolgozo és konyhai kisegitd, az élelmezési raktaros, valamint a
megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott kiilsés dietetikus szakember.

3./ Feladata:

az intézményi ellatottak, alkalmazottak élelmezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerl atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

a raktarkészlet nyilvantartasa,

az élelmezés technologiai folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa, a téli
betarolas, bef6zés szervezése, iranyitasa,

a féz8konyha, az élelmezési Uzem tisztasdganak, rendjének ellendrzese, a
kozegészségligyi vizsgalatainak elrendelése,

élelmezéssel kapcsolatos (gyvitel végzése, a szamitégépes nyilvantartas naprakész
vezetése, a HACCP feladatok végzése, az ezzel kapcsolatos dokumentaci6 vezetése,
tarsadalmi tulajdon biztositasa, ellendrzése, vezetéi ellenérzes,

munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasokban meghatarozott vezetéi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

4./ Az élelmezésvezettd részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

5./ Munkajat szakmai téren telies Onallésaggal végzi, tevékenységerdl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetdjének.

Tavollétében helyettesitését az konyhavezetd szakacs latja el.
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Iv.
Az intézmény nem vezetS beosztasu szakmai munkakoérei

Orvosok

Feladataikat szolgaltatasi szerzédés keretében latjak el.

Tevékenységukrol rendszeresen tajékoztatast nydjtanak az intézményvezetd részére.

Munkajukat szakmai téren teljes onallésaggal vegzik az intézmeény szakmai programjanak
figyelembevételével.

Helyettesitésukrél elézetes bejelentés utan maguk gondoskodnak.

Haziorvos feladata:

Gyogyité — megeldzd rehabilitacids és higiénés tevekenyseg ellatasa.

Ellatja az acut, chronikus betegségben szenvedd lakokat rendelési idében.
Rendszeresen vizitel, fekvobetegeknél és a betegapolasi részlegen.

Szlkség esetén szakrendelésre, ill. fekvébeteg gybgyintézeti kezelésekre utal.
Véleményezi a lakdk szocioterapias foglalkozason val6 részvételét.

Ellenérzi a lakok személyi-, kornyezeti és élelmezési higiénigjat.

Egyéni gyogyélelmezést, diétat ir eld a lakdk részére, az intézmény heti étrendjét
véleményezi.

. Elhelyezésre varakozok kérelmét véleményezi.

Fizioterapias kezeléseket ir eld, melyet az intézmény szakképzett fizioterapias munkatarsa lat el.

Pszichiater szakorvos

) Mentalhigiénés, addiktolégiai és pszichiater ellatast, gondozast biztosit fennjar6 és
fekvo betegek részére, legalabb havi két alkalommal egyeztetett idépontokban.
. Elhelyezésre varakozok kérelmét véleményezi.

Foglalkozas egészségligyi szakorvos
Az intézmény kézalkalmazottjainak palyaalkalmassagi vizsgalatat végzi, és dokumentaciojat
vezeti.

. Preventiv és szlirévizsgalat vegzéset kezdemeényezi.

° Havi rendszerességgel a dolgozdknak orvosi rendelést nyujt.

o Szakmai programokban és munkatervben meghatarozott mentalhigiénés feladatok
ellatasa.

o Szocioterapias foglalkozasok felulvizsgalata, ellendrzése, egyeztetés a részlegek

felelés vezetbivel.
Reumatolégus szakorvos

o Havi két alkalommal rendel fekvd,- és fennjaré betegek részére.
o Fizioterapias kezeléseket ir el6, az intézmeényben elvégezheté kezeléseket az
apolasi részleg szakképzett és kijeldlt dolgozdi végzik el.

Részlegvezetbk
Szakmai feladataikat az vezet6 apol6 kdzvetlen iranyitasaval végzik.
° Iranyitjdk, 0Osszehangoljak, ellendérzik az osztaly apolasi, gondozasi egység

szakdolgozoéinak munkajat.
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Elkészitik az apoldék, gondozok, takarité munkatarsak havi munkarendjét.
Gondoskodnak arrol, hogy megfeleldé mennyiségli eszkézok, gyogyszerek,
gyogyaszati segédeszkdzok rendelkezésiikre alljanak.

Rendszeresen rogzitik és jelentik az ellatottak Iétszam adatait az élelmezési csoport
felé.

Részt vesznek az orvosi viziteken.

Kapcsolatot tartanak az orvosokkal, a kérhazakkal, a szakrendelékkel, az orvosi
ugyelettel, a mentéalhigiénés részleg munkatarsaival.

Vezetik az apolassal, gondozassal kapcsolatos kézi és szamitogepes
nyilvantartasokat OEPSOFT és PRO-DOKI rendszerekben.

Az elvégzett munkardl rendszeresen beszamolnak az vezetd apoldnak.

Az részlegvezetd helyettesitésérdl az vezetd apold gondoskodik.

Apolé

1./ Az apol6 feladatat kézvetlentl az részlegvezetd iranyitasaval végzi.

2./ Feladata:

a gondozas rea harulé feladatainak elvégzése,

a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele,

az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok végzése,

a lakdk ruhazata, valamint agynemu cseréje,

a lakok testi apolasa,

az orvos altal rendelt terapias kezelések, altaldnos és szakapolasi teenddk soran

asszisztalas az orvosnak vagy az orvos asszisztensének

az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerezés elékészitése

a lakok allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban

a szamara el6irt dokumentacié vezetése,

az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése,

az egyéni és csoportos foglalkoztatasokban val6 részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait az vezet6 apolé végzi.

munkaja soran egylttm(kodik a mentalhigiénés csoport vezetGjével és

munkatarsaival.

Az apolét tartds tavolléte alatt — az vezetd dpold beosztasa alapjan — masik apold helyettesiti.

Gondozo

1./ A gondozé feladatat kézvetlenill az részlegvezetd iranyitasaval vegzi.

2./ Feladata:

a lakdk szlikebb kérnyezetének rendbetétele,

a lakoszobak és kisegitd helyiségek rendjének biztositasa,
az étkezésnél és ruhacserénél valé aktiv kozremikodés,
a személyre szabott banasméd alkalmazasa,

a lakok testi apolasa,

a lakdk szakrendelésre, szlirévizsgalatra valé kisérése.

Mozgasterapeuta és Fizioterapias Asszisztens

Tevékenységiket az vezetd apold és szakorvos kozvetlen felligyeletével, iranyitasaval vegzik.
Munkajukrél rendszeresen téjékoztatast nydjtanak az vezetd apolo részére.

Feladatuk az egészségligyi rehabilitacié elésegitése, amely az intézmény
valamennyi ellatottjara kiterjed.
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« Feladatuk az elézetes orvosi vizsgalaton részt vett lakok (akiknél az orvos elrendeli)
kilonbozo kezeléseinek elvegzése.

° Az elvégzett kezeléseket kételesek a szamukra kijeldlt dokumentacidban vezetni.
° Rendszeresen konzultal az intézmény orvosaval az ellatottak allapotarél.

o Feladata a lakok napi tornajanak szervezése, megtartasa.

< A folyamatosan fekvé ellatottak aktiv tornaztatasat vegzi.

Felelés: az apolas-gondozas rea haruld feladatainak (testi, lelki, szocialis) szakmailag korrekt
elvégzéséért. Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos és szakapolasi teenddk végzese.

Takarito

1./ Feladatat kdzvetlenil az részlegvezetd iranyitasaval végzi.

2./ Feladata:
. az otthon higiénés rendjének biztositasa,
° az étkez6 edények rendbetétele.

3./ Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérd! az vezetd apold gondoskodik.

Terapias munkatars/ telephelyen is
1./ Munkajat kézvetienll a csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

2./ Felelés: az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas,
foglalkoztatas és elégondozas szervezéséért es végzéséért, elsajatitjia a munkajaval kapcsolatos
torvényeket, rendeleteket, azokat munkaja soran alkalmazza.

- kapcsolatot tart az ellatott tartozéival, illetve térvényes képviseldjével,

- azilletékes gyamhivatallal, hazi-, illetve kezel6orvosaval,

- a pszichés gondozas feladatain keresztll tevékenyen segiti az emberkézpontu

gondozas végzését, részt vesz a dolgozok ezen feladatokra valo felkészitesében
- naprakészen vezeti a feladatahoz tartozé nyilvantartasokat,

3./ Feladata:
o az elhelyezést kérék elégondozasa,
a szolgaltatas biztositasanak elékészitése az igénybe vevd részére,
a bekoltézék fogadasa, az intézménybe térténd beilleszkedés segitése,
az otthonban él6k és dolgozék felkészitése az Uj laké fogadasara,
az ellatottak érdekvédelme, személyes Ugyeinek intézése,
az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
az otthonban él6k koz6tti tarsas kapcsolat segitése,
a kornyezet artalmainak megel6zése.

e o © o o o o

A terapias munkatars helyettesitését a foglalkoztatas szervezé latja el

4./ A terapias munkatars egyuttm(kédik az otthon orvosaval, az vezetd apoldval, az apoldkkal és a
gondozokkal.

Kezdeményezi, hogy az intézmény orvosa - amennyiben erre méd van - elézetesen vizsgalja meg
az ellatast igénybe vevét.

Foglakoztatas szervezél/telephelyen is
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1./ Munkajat: kézvetlenil a mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitédsaval vegzi.
2./ Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

« intézményben él6 eliatottak foglalkoztatasa (munka, szocioterapias, egyeni, csoportos),

« afoglalkoztatashan résztvevé csoportok kialakitasa,

az ellatottak allapotanak és koranak megfelelé foglalkoztatasi tevékenysegek

biztositasa,

a foglalkoztatasi formak valtozatossaganak biztositasa,

az ellatottak mindennapjainak nyomon kdvetése,

foglalkoztatasi tervek végrehajtasa, aktiv tamogatéasa,

foglalkoztatasban részt vevé ellatottak testi épségének megovasa,

tevékeny részvétel a felmérések anyagainak elkészitéseben,

kapcsolattartas - terapias munkatarsakkal, részlegvezetékkel, illetve a gondozokkal,

foglalkoztatashoz szukséges anyagok, eszkozok, szerszamok és berendezések

beszerzése, allapotanak megévasa,

« biztonsagos, egyéni adottsagokhoz igazodd foglalkoztatasi kérnyezet kialakitasa,
fenntartasa,

o szikség esetén az elégondozasi tevékenységet is ellatja.

3./ Hataskor gyakorlasanak médja

Telies hataskérrel rendelkezik az ellatottak foglalkoztatasanak szervezesével kapcsolatosan,
figyelembe véve a - mentalhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsé szabalyzatokat és
protokollokat, valamint az intézmény szakmai programjat.

4./ Helyettesités rendje

Helyettesité: az intézményvezett altal kijelolt terapids munkatars.

5./ Felelésségi szabalyok

Felelés az intézményben é16 ellatottak foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai programjanak
betartasaért. Munkakorébe tartozo intézményi titoktartas szabalyainak, valamint a hataskérebe
utalt ellatottak jogainak érvényre juttatasaért.

Dietetikus

Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el az intézményben és a telephelyen egyarant.
Tevékenységérél rendszeresen tajékoztatast nydjt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai

téren teljes 6nalldsaggal végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

Az intézményben és telephelyén diétas szaktanacsadoi tevékenység keretében

o folyamatosan egyeztet az intézmény élelmezésvezetdjével,

“ normal étlapot kontrollalja, egyedi diétat, diétés étlapot tervez,

o az ételek biologiai értékeit figyelemmel kiséri,

o Uj lakok étkezési szokasait az egészseégligyi és mentalhigiénés részleg segitségével
megismeri,

. az alap étlap korrigalasanal az intézményben miikodé élelmezési bizottsag keréeseit

lehet6ség szerint figyelembe veszi.

Belsé ellenér
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Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajekoztatast
nyujt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi, az intézmeny
szakmai programjanak figyelembevételevel.

e A belsé ellendérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

e Munkajat kdzvetlenul az intézményvezetd iranyitasaval vegzi.

e Feladatat az éves belsd ellendrzési terv, az intézményvezetd utasitasai, tovabba
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen végzi.

e A helyszini ellenérzéseket az Gtemtervnek megfeleléen végzi.

e Az intézmény szabdlyzatait atnézi, javaslatot tehet azok médositasara, kiegeszitésere, és
ellenérzi aktualizalasukat.

T(iz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat megbizasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyujt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai téren teljes énallésaggal végzi, az intézmeny
szakmai programjanak figyelembevételével.

o Munkajat kézvetlenul az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

e Részt vesz az intézményben és telephelyén a munkavédelmi szemléken, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, melyrol
tajékoztatja az intézményvezetdt.

e Rendszeres kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi feligyeleti szervekkel.

e Folyamatosam figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyvaltozasokat,
és annak megfeleléen eszkozli a Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyzat modositasat.

e Megszervezi és elékésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tizriado tervet.

o Evi egy alkalommal az intézmény dolgozoi részére altaldnos munka és tlizvédelmi oktatast
tart.

e Munkajukat szakmai téren teljes 6nallésaggal végzik.

Jogasz

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységérél tajekoztatast nyujt
az intézményvezetd részére.

Felkérésre, jogi tanacsaddkeént jogi szakértéi munkat végez
¢ Jogi segitséget igényl6é problémak megoldasaban,
e Munkajogi, és egyéb polgari jogi ligyek jogszabalyi értelmezésében.
¢ Intézményvezeté eseti meghatalmazasa alapjan ellatja az intézmény jogi képviseletét.

Informatikus
Munkajat megbizasi szerzédéssel az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakoérhéz tartozé feladat és hataskér
o aszamitdgépes haldzati rendszer kialakitasanak koordinalasa és felligyelete,
o az intézmény szamitogép és szoftver nyilvantartasanak elkészitése, folyamatos naprakész
modositasa,
e szoftver és hardver karbantartasa,
e biztonsagi mentések készitése.

Mdkodteti az intézmény informatikai rendszerét az Informatikai szabalyzat, Adatvedelmi szabalyzat
eléirasainak megfelelden.
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Felelds:
« a munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,
» amegbizasi szerzédésben leirtak pontos betartasaeén,
e az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért,
e az elmulasztott intézkedésekért.

V.
Az intézmény nem vezetd beosztasu lizemeltetéshez kapcsol6doé munkakéorei

Kézvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt:

Bér és munkaiiqyi ligyintézé:
Munkajat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai kildbnésen:
o bér és munkatigyi adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar szamfejtése részére,
e munkalgyi feladatok ellatasa,
o szakdolgozdk kredit tovabbképzésének nyilvantartasa,
e analitikus konyvelés (anyag és kiseszkoz),
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza,

Tavollétében helyettesitését a kényveld latja el.

Pénziigyi-szamviteli csoport:

1./ Kényveld:
Munkajat a pénzugyi és szamviteli csoportvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:

e érvényesités,

o fokonyvi kdnyvelés,

e AFA analitika vezetése,

o atutalasi feladatok elOkészitése,

o letéti szamla analitika vezetése,

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd latja el.

2./ Pénztaros:
Munkajat a pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval vegzi.
Feladatai:
e az intézmény hazipénztaranak kezelése,
ellatmanyok nyilvantartasa,
lakok takarékbetét konyveinek kezelése,
téritési dijak nyilvantartasa, beszedése,
lakok felvételével kapcsolatos feladatok (megallapodasok, téritési dij megallapitasok
elbkészitése, felterjesztése stb.),
e lakok intézményi jogviszony megszlinésével kapcsolatos feladatok, hagyatéki Ugyeinek
ellatasa,
o telephellyel kapcsolatos készpénzes elszamolasok veégzese,
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a kényveld latja el.

3./ Kozponti raktaros:
Munkajat a pénzugyi és szamviteli csoportvezet6 kozvetlen iranyitasaval vegzi.
Feladatai:
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o intézmény textil és vegyi raktarainak kezelése,

« a raktari készletek mennyiségi nyilvantartasa,

¢ a hasznalatra kiadott eszkdzok alleltari vezetése,

o leltarozasi feladatok,

o mikoédéshez szilkséges vegyi, karbantartasi, intézményi textiliak beszerzése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a miszaki csoportvezetd latja el.

4./ Telephelyen pénziigyi ligyintézé:

A gazdasagi Ugyintézd a telephely vezetd, mig a pénzugyi Ugyintézé a pénzigyi és
szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik a munkajukat.
Feladataik:

e a telephelyre kiadott ellatmanyok kezelése,

« a lakok takarekbetétjeinek nyilvantartasa,

¢ nyugdijak fizetése, téritési dijak beszedése,

* szamlak igazoltatdsa, tovabbitasa a székhely intézménybe,

Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Tavollétukben : a pénzlgyi Ogyintézét a gazdasagi Ugyintéz6 helyettesiti.

5./ Telephelyen gazdasagi ligyintézé:

A gazdasagi Ugyintéz6 a telephely vezetd, mig a pénzlgyi Ugyintéz6 a pénzigyi és
szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik a munkajukat.
Feladataik:

[étszamjelentés a székhely intézmeény felé,

Uj lakok, dolgozdk anyaganak el6készitése, tovabbitasa a székhely intézménybe,
telephelyi leltarozas, alleltarak vezetése, egyeztetése, értékcsdkkenések elszamolasa.
selejtezés elbkészitése

gépkocsi ugyintézés/menetlevelek nyilvantartasa

napi intézményi posta kezelése

raktarosi feladatok ellatasa kiadas-bevételezés

iktatas

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tavollétiikben : a gazdasagi Uigyintéz6t a pénzigyi Ggyintézé helyettesiti.
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Miiszaki csoport:

1./ Karbantarté/telephelyen is
Munkéjukat a mUszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

Feladataik:

az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

az intézményuzemeltetés zavartalan biztositasa, vagyonvédelem,

a futési feladatok ellatasa,

az intézmény teriletének, udvaranak tisztantartasa, flinyiras, ho eltakaritas, stb.,
viragok Ultetése, gondozasa, locsolasa.

Részletes feladataikat a munkakoéri leirasok tartaimazza.

Tavollétik alatt helyettesitésikrél a miszaki csoportvezeté gondoskodik.

2./Portas
Munkajukat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen irdnyitasaval vegzik.
Feladataik:

J a portaszolgalat biztositasa,

. vagyonvédelem

Részletes feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazza.

Tavollétik alatt helyettesitésukrél a mUiszaki csoportvezetd gondoskodik.

3./ Gépkocsivezetéditelephelyen is
Munkajukat a miszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval vegzik.

Feladataik:

. gépkocsivezetési feladatok ellatasa, lakok szallitasa, anyagbeszerzes,

o az intézmény terllletének, udvaranak tisztantartasa, finyiras, hoeltakaritas, stb.,
° viragok Ulltetése, gondozasa, locsolasa.

Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.

Tavollétiikben helyettesitéstkrél a miiszaki csoportvezeté gondoskodik.

4. /Mosodai dolgozé/ telephelyen is
Munkajukat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitaséval végzik.

Feladataik:

o az intézményi textilidk mosasa, vasalasa,

. az intézményi textiliak javitasa, varrasa,

o a mosott ruhak mennyiségének nyilvantartasa,

. a kisegit6 tevékenység keretében torténd szolgaltatas végzese,

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétuk alatt a mosoda-varroda dolgozoi helyettesitésérél a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.

5./ Varroné:

Munkajukat a mlszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitaséval végzik.
F& feladata az intézményi textilidk javitasa, varrasa.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Tavollétik alatt a varrodai dolgozé helyettesitésérdl a miszaki csoportvezetd gondoskodik.

Elelmezési csoport:

Vezetéje az Elelmezésvezetd

1./ Konyhavezet6 szakacs /telephelyen is
Munkajat kdézvetlentll az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

. megbizas alapjan helyettesiti az élelmezés vezetét,

° az intézmeényi ellatottak, alkalmazottak élelmezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

o az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer( atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

B elkésziti a telephely konyhai dolgozéinak munkabeosztasat, megszervezi a
helyettesitési feladatokat,

o a raktarkészlet nyilvantartasa.

Tavollétében helyettesitéseérdl az élelmezesvezetd gondoskodik.

2./ Elelmezési raktaros/telephelyen is
Munkajat kdzvetlenul az éleimezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:
° az élelmiszer raktarak felelés kezelése, nyilvantartasa,

a szlikséges élelmiszer készletek rendelése, raktarozasa,

az étkezdk létszamanak nyilvantartasa,

a szavatossagi idok figyelemmel kisérése, a HACCP eléirdasok betartasa.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését az élelmezésvezetd latja el,

3./ Szakacsl/telephelyen is
Munkajukat kdzvetlenll az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.

Feladataik:
a lakok és dolgozok részére a kiszabas alapjan az ételek elkészitése,
az elkészitett ételek adagolasa,
az edények, evbeszkdzok tisztantartasa,
e a HACCP eldirasainak betartasa.
Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Tavollétikben helyettesitéstkrél az élelmezésvezetd gondoskodik.

4. Konyhai kisegitok/telephelyen is
Munkajukat kézvetlenil az éleiImezésvezeté iranyitasaval végzik.

Feladataik:
o az elkészitett ételek adagolasa,
e az edények, evbeszkdzok tisztantartasa,
o a HACCP el6irasainak betartasa.
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Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Tavollétikben helyettesitésikré! a konyhavezetd gondoskodik.

VI.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
, KOZOSSEGEK
A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia eérvényesilese.
Nélkulozhetetlen a lakdk és dolgozdk rendszeres tajékoztatdsa az intézmény miikodéserdl, az
eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetve sziikséges kikérni véleményuket az
intézmény miikédését érintd fontosabb déntések elbtt.
A munkahelyi demokracia érvényesulése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
lakokkal és a dolgozokkal torténé tanacskozasokhoz.

Ennek alapvetd formai:
1./ Vezetdi értekezlet
2./ Osszdolgoz6i munkaértekezlet
3./ Csoportértekezlet
4./ Erdekképviseleti Forum
5./ Lakogydiles
6./ Kézalkalmazotti Tanacs Ulései

1./ Vezetdi értekezlet

A vezetéi értekezlet az intézményvezetd tanacsadéd szerveként mikadik.

Feladata: Az intézmény miikédésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezese,
megvaldsitasa. A vezetdi értekezleten elhangzott, a dolgozokat érintd kérdésekrdl, a
részlegvezetdk kotelesek tajékoztatni beosztott dolgozoikat.

Az értekezleten részt vesznek:
e azintézményvezetd,
a telephelyvezet6 /intézményvezet6 helyettes/,
szlikség esetén az intézmény orvosa,
vezetd apoldja,
a gazdasagi vezet6,
a pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd,
a mUiszaki csoportvezetd
a mentalhigiénés csoportvezetd,
az élelmezésvezetd.
a Kozalkalmazotti Tanacs képviselbje, amennyiben a dolgozokat is érinté
tgyben kell dénteni.

2./ Osszdolgozéi munkaértekezlet
A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetbje szikseg szerint, de
évente legalabb egy alkalommal 8sszdolgozoi munkaértekezletet tart telephelyenkeént.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézmény vezetéjének beszamoldja alapjan megtargyalja:
e az eltelt idészakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
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e a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni és azt az intézmény irattaraban meg kell érizni.

Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezeté az értekezieten nem adott valaszt, 8 napon
belul irasban kell megvalaszolni.

3./ Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédasanak megfeleléen szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok szikség szerint csoportériekezletet tartanak szikség szerint a
csoportvezetdk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtargyalja:
e a csoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat és azok
megszuntetésének modjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport el6tt allé feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozéjanak, valamint annak a vezetonek,
akinek a hataskorébe a csoport tartozik.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézmény vezetdjének kell
atadni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.

Az egészségugyi csoporton belll az vezetd apoldé az osztalyos apolok és az apolok részére
havonként tart értekezletet.

4./ Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi Ill. térvény, valamint a Hazirendben foglaltak alapjan
mikodik.

5./ Lakogyiilés

o Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal a lakdk részére lakogyllest hiv
Ossze.

e A lakdgylilésen az intézményvezetd ismerteti azokat a terveket, programokat,
eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

e A lakdgylilésen tajékoztatni kell a lakdkat az intézmény életérél, eseményeirdl, és a
tervekrél. Lehetévé kell tenni, hogy véleményuket és javaslataikat elmondhassak.

o A lakdgylilésre az otthon 6sszes lakéjat meg kell hivni.

o A lakogyllésrol emlékeztet6t kell késziteni és azt irattarban meg kell érizni.

e Az intézményvezetd a lakdgylilésen felvetett kérdésekre 8 napon belll kételes valaszt adni.

6./ Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézményvezeté a munkaja segitése céljabol tamaszkodhat még a munkahelyi demokracia

egyéb férumaira, killbnosképpen a Kézalkalmazotti Tanacsra, mely az 1992.évi XXXIIi. térvenyben
foglaltak alapjan miikédik.
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VIL.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

1./ A vezeté beosztasu dolgozok személyében bekdvetkezd valtozas esetén a folyamatban levo
tigyeket at kell adni, illetve at kell venni.

2./ Atadas- atvételnél jelen kell lennie a munkakort atado és az azt atvevd személyeknek, tovabba
a kozvetlen felettesnek.

3./ Az atadas- atvételrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell,

- azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a mikodés, a gazdalkodas atadaskor
meglevd allapotat jellemzik,

- afolyamatban lévé és tervezett iigyek anyagét,

- a szervezetet érintd terv- létszam- és egyéb fugglben lévé személyi Ugyek
adatait,

- azokat a hatarozatokat, amelyek végrehajtasa folyamatban van, vagy amelyeket
kés6bb kell végrehajtani,

- a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasanak megtorténtét,

- mindazon tényeket és adatokat, amelyek jegyzékényvi régzitését az atado, az
atvevd vagy a felettes vezetd szilkségesnek itél meg.

Az alairt jegyzdkonyv egy példanyat

- az atado,

- az atvevo,

- a felettes vezet6 részére kell atadni,

- egy példanyat irattarba kell helyezni.
4./ Egyéb munkakéroknél bekovetkezett személyi valtozas esetén - ha ezt a munkakor
sziikségessé teszi - a felettes vezetd elrendelheti a munkakér jegyzékonyvvel torténé atadasat -
atvételét.

5./ A jegyz6koényv tartalmi kévetelményét a felvételét elrendel6 vezetd hatarozza meg.

VIIl.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

1./ Az Id8sek Otthona és telephelye folyamatosan mikoédé intézmeny.

2./ A részlegek, csoportok munkarendjét az intézmény vezetdje, a helyi adottsagok, sajatossagok
figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetdk keszitik el.

3./ Az ldések Otthona Hazirendjét az intézményvezetd késziti el.

A Hazirend mind a lakokra, mind a dolgozdkra kételezé eldirasokat tartalmaz.

IX.
UGYVITELI SZABALYOK

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megérzése.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint tértenik.

Munkakoéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

40



A munkakoéri leirasokban névre széloan szerepeltetni kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasét, a
szervezetben elfoglalt munkakéri feladataikat, jogait és kotelezettsegeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezésétél szamitott 15 napon beltil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e Az vezeté apold, a telephelyvezetd, és a csoportvezetdk esetében az intézmenyvezeto,
o Beosztott dolgozdk esetében a csoportvezetok.

Hivatali titkok megd&rzése

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtesével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéitésével dsszefuggesben
jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas szemelyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és elGirasoknak,
a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettseég nem all fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstlnek, s amelyek
nyilvanossagra kertlése az intézmeény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kévetkezék:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
- adolgozok, ellatottak egészséguligyi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minbsll. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illeteékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Ellendrzési naplé

Az intézményben és telephelyén végzett ellenérzésrél minden hatésagnak és egyeb szervnek
bejegyzeést kell eszkézdlnie az Ellendrzési naploba.

Az Ellenérzési naplot az intézményvezetd kezeli, és azt koteles az ellendrzést vegz6 szerv részere
bejegyzés céljabdl rendelkezésére bocsatani.

Az intézményvezeté felelds azért, hogy az ellenérzés lezarasakor - indokolt esetben
haladéktalanu! - az ellenérzéssel 6sszefliggésben szitkségessé valt intézkedések megtorténjenek.

Szabadsag

Az éves rendes és a varhatd rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezettkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarél szo16 elbirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozékat megillets, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bér és munkadgyi Gigyintéz6 a felelds.

Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karert
kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértéke nem haladhatia meg a munkavallalo
négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét kivéve, ha szandékos vagy sUlyosan gondatlan karokozas
tortént, ebben az esetben az alkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkll a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket
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allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismerveny
alapjan vette at.

A pénztarost, és egyéb készpénzt kezelét e nélkul is terheli feleldsseg az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteseg
mértékét meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylttesen okoztak, vétkességilk, a megorzesre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig, illetménylk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar ¢sszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve ide vonatkozé szabdlyai az iranyadok.

Az intézmény anyagi feleléssége

Az intézmény az alkalmazott ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzes folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mérték( és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény és telephelye valamennyi alkalmazottja felelés a gépek, eszkdzok, a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaert.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben és telephelyén az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tértenik. Az
iratnyilvantartas (iktatas) elektronikus modon térténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az intézményvezetd felelds.

® Felligyelet
Az iratkezelés feliigyeletét a gazdasagi vezetd, akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesitd
személy latja el, aki felelés az iratok szakszerli és biztonsagos megérzesére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, valamint az iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért.

o Végzettség
Az iratkezelésben és az irattarban legalabb kézépfokl végzettségli munkaerét kell alkalmazni.

Az Ugyiratkezelés részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell
végezni.

A helyettesités rendje

Az intézményben és telephelyén folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmeény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott részleg vezetéjének, valamint a telephely
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintdé konkrét feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése
Az intézmény és telephelye a tanulasban, a tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakériik betoltéséhez nélkildzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

-~ Az iskolarendszer( tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédést
kéthet az intézmény.

- Valamennyi tovabbképzésrél személyenként nyilvantartast kell végezni.

— A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
bsszeq, a tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell
feltlvizsgalni.

- Minden évben tovabbképzési tervet kell késziteni.
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Intézményi szabalyalkotas

1.

Az intézmény és telephelye bels6 tevékenységét az 1993. évi lll. tv., valamint az egyéb
jogszabalyok keretei kdzott kialakitott intézményi szabalyzatok és utasitasok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

a./ az intézmény egylttes egészét érintd, altalanos jellegd, tartésan érveényesuld szabalyok
,Szabalyzat” formajaban kerlinek kiadasra,

b./ az intézmény egészét érint6, egy adott témara vonatkozé tartésan érvényesild szabalyok
,Utasitasok” formajaban kerilinek kiadasra.

Az intézményi Dbelsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal elientétes
rendelkezéseket.

A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.

A szabalyzatokrol, utasitasokrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idépontban mely szabéalyok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozo6janak kételezd megismerni,
betartani és végrehajtani.

Munkakori leiras a koézalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakéri feladatanak
részletes egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben
meghatarozott feladat-, és hataskérrel).

. A vezetdi eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szoébeli. (A feladat jellegebdl adédoan

irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének, felelédsének
meghatarozasaval).

A kiadasra kerilt szabalyzatoknak a dolgozok altal térténd megismerésérdl a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek gondoskodni.

X

A kéltségvetési szerv szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikddése,

kapcsolattartasa

Az intézmény és telephelye feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységei
és alkalmazottai egymassal ala- folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld szoros
munkakapcsolatban allnak.

Az ala- félérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kélcsénés
egyuttmiikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozék kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor
hatarozza meg és a munkakéri leiras tartalmazza.

A kozés, az egymassal dsszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egyseégek, illetve a
dolgozok kezdeményez6, kolcsonds elbzetes egyeztetési és egylttmikodési kotelezettsége kiilon
el6iras nélkal fennall.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyuttmiikddési megallapodast kéthet.
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XIL.
Adatkezelés

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény és telephelye valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztasara tekintet nélkl
koteles a kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartama alatt, illetve megsziinése utan is megorizni.

A személyes gondoskodasban részesulé személyré! az intézmény mentalhigienés részlege
nyilvantartast vezet.

Adatbiztonsag

Az adatkezel® koteles gondoskodni az adatok biztonsagaroél, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell killénésen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

2018. majusatdl az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében
felvaltja a hatalyos jogszabalyokat.

A Fovarosi Onkormanyzat Vamosmikolai |dések Otthona figyelmet fordit arra, hogy lakoink,
dolgozéinak, az elhelyezésre varakozdk adatait a rendelet elvarasainak megfeleléen kezelje.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

A személyére vonatkoz6 nyilvantartott adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

- az intézmény vezetdjétdl vagy a nyilvantartast kezelé személytdl kérheti a jogai gyakorlasahoz
szlkséges adatainak kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt térvény lehetve
teszi.

Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiinek. Ha a torveny
masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbol a szocialis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétd!
szamitott 6t év elteltével tordini kell az adott személyre vonatkozé adatokat, illetve az iratokat meg
kell semmisiteni.

A tébbszor médositott 1993. évi lll. térvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezeté szervek a

nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosito adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetéleg azokrol statisztikai célra adatot szolgéltathatnak.
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XIl.

ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat naprakész frissitése az intézményvezeté feladata.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskéri, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a ..................... napjan hatalyba
|épett Szervezeti és Miikédési Szabalyzat.

Vamosmikola, 2020-03-05

( 1 \‘.} ¢ A ( ?
u [A-JLJ.I ! {E" i ‘\4;;’3\________‘:\
Kéner Krisztian
intézményvezeto
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ZARADEK

A F6vérosi Onkormdanyzat Vamosmikolai Id8sek Otthona Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatit — a
szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasrol sz6l6 1993. évi lll. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint
a F8vérosi Onkorményzat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatérél sz616 1/2020. (11.5.) Fév. Kgy. rendelet
1. sz. melléklet 4.12. pontja alapjan — jévdhagyom.

Budapest, 2020. marcius ,,2? ,,

Karacsony Gergely

F6polgarmester
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