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I,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kkoltségvetési szerv Szervezeti és Mikddési Szabalyzata készilt a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrédl szo6l6 1993. évi lll. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairél és a miikddésik feltételeirdl széld 1/2000. (I. 7.)
SZCSM rendelet, a személyes gondoskodast nydjtd szocialis ellatasok teritesi dijairdl szol6
29/1993. (ll. 17.) Korm. rendelet, , Budapest Fovaros Onkormanyzata Kézgyulésének 37/2022. (X.
6.) onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a
csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasokrol, tovabba a 2011. évi CXCV. toérvény. az
dllamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.), a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi
torvény végrehajtasarél (a tovabbiakban: Avr.), a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérél sz6l6 9/1999.(XI. 24.) SZCSM rendelet alapjan. Belsé szabalyozasoknal
figyelemmel kisérve a Févarosi Kozgyllés hatalyos rendeleteit, valamint az intézményben folyé
munka és szervezeti tagozédast.

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és MUlkoddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szervezeti és MUlkddési Szabalyzat,
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmeny miikodési szabalyait.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény és telephelye minden kézalkalmazottjara, illetve
munkavallaléjara.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv és telephelyének torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban |évé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité Okirat

A Koltségvetési szerv, Alapitdé Okiratanak jovahagyasa, modositasa a Févarosi Koézgyllés
hataskérébe tartozik.

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezd jogszabaly (hatarozat):

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

Az Anht. 8/A. §-a alapjan az alapito okiratot a F8varosi Onkormanyzat Vamosmikolai ldések
Otthona részére a Févarosi Onkormanyzat kiadta.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.
Az Alapitdé Okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
2.2 Szakmai program és éves munkaterv

A Kkoltségvetési szerv és telephelye szakmai miikddését a fenntarté altal jovahagyott Szakmai
Program hatarozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épll. A Szakmai Program
elkészitésérdl, moédositasardl az intézmény vezetbje gondoskodik, és az Erdekképviseleti Forum
véleményezi.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mukddd, vezetést segitd testiletektdl, szervektdl, kozosségektdl és elézetesen véleményeztetni
kell az Erdekképviseleti Forummal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladat konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelés/6k megnevezését,
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e 38/2013. (IX.

19.) NGM rendelete az allamhaztartasban felmerllé egyes gyakoribb

gazdasagi események kotelezé elszdmolasi modjardl

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és az allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

¢ a mindenkor hatalyos, Magyarorszag kozponti koltségvetésérél sz6lo térvény

e Vonatkozo, érvényben lévd Févarosi Kozgyulési rendeletek:

Budapest Févaros Onkormanyzata Kézgy(lésének 1/2020. (1I. 5.) énkormanyzati
rendelete Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatarol )

Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytlésének 37/2022. (X. 6.) dnkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyuijté szocidlis intézmények és a csaladok
atmeneti otthonai altal biztositott ellatasokrél

Budapest Févaros Onkormanyzata Kézgyllésének 30/2013. (IV.18.) dnkormanyzati
rendelete a Févarosi Onkormanyzat fenntartasaban 1évé személyes gondoskodast
nyjté szakositott szocidlis intézmények, valamint a csalddok atmeneti otthonai
téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrél

Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytilésének 22/2012.(1l. 14.) 6nkormanyzati
rendelete Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonelemek feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol

Budapest Fovaros Kozgydlésének 50/1998. (X. 30.) szdmu O6nkormanyzati
rendelete Budapest Févaros Onkormanyzata és intézményei beruhazési és
felljitasi tevékenysége elbkészitésének, jovahagyasanak, megvalésitasanak
rendjérdl,

a mindenkor hatalyos Févarosi Onkormanyzat éves kéltségvetési rendelete

e Egyéb dokumentumok: az intézmény miikddését szabalyozé meghatarozo, szakmai eés
gazdasdagi munka vitelét segitd szabalyzatok régzitik.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
székhelye, cime:

A koltségvetési szerv telefonszamai:

Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai 1dések Otthona
2635 Vamosmikola, Ipolysagi ut 9-11.

27/579-540, 27/579-541

e-mail: mikolaio@foio.t-online.hu

A kdltségvetési szerv telephelyének neve: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona

Visegradi telephelye

A koltségvetési szerv telephelye:
A telephely telefonszamai:
e-mail:

Adohatésagi azonositészama:

Az intézmény alanya az AFA-nak
Statisztikai szamjele:

Statusz:

Torzskdnyvi szama:

A koltségvetési szerv pénzforgalmi
szamla szama:

Lakasépitési alap szamla szama:
Letéti szamla szama:

A szamlat vezetd bank:

2025 Visegrad, Mogyordhegy utca 10.
26/398-368, 26/397-016, 26/597-037
visegrad@foio.t-online.hu

15492997-2-13

15492997 -8730- 322- 13
El6
492995

11742276-15492997-00000000
11742276-20492993-00000000
11742276-15492997-06530000
OTP



A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros Kozgylilése nyilvanos palyazat utjan 6t év
hatarozott idétartamra nevezi ki. Alapveté munkaltatéi jogokat a Fovarosi Kozgylilés, az egyéb
munkaltatéi jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

Gazdalkodasi jogkor:

Onallé jogi személy, o6nalléan mikédé és gazdalkodé koltségvetési szerv. Az intézmény
gazdalkodasardl, vagyoni és peénziigyi helyzetére hatdo eseményekrdl, modositott teljesitmeny
szemlélet(l kettés kdnyvvitelt vezet, melyet a naptari év végén lezar. Az intézmény alanya az AFA-
nak, az elézetesen felszamitott adé elszamoldsa, visszaigénylése aranyositassal torténik.

5. Pénzgazdalkodasi jogkorok:

A pénzeszkdzokkel valé gazdalkodas feltétele a felettes szerv altal biztositott évenkent elfogadott
mindenkori koltségvetési keretdsszeg. A gazdalkodasért az intézményvezetdé és a gazdasagi
vezetd a felelds.

a./ Kotelezettségvallalas:

Az intézmény nevében, a koltségvetési szerv feladatainak ellatdsa (végrehajtasa) soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget véllaini az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
személy jogosult, figyelemmel az alapitd okiratban foglalt feladatok célszerli és hatékony
eliatasara és a kotelezettségvallalasi szabalyzatban rogzitettekre.

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

Kotelezettségvallalds csak irasban torténhet, a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl,
hogy a fizetés tervezett idépontjaban az eldiranyzati fedezet rendelkezésre all.

b/ Pénzigyi ellenjegyzés:
Az a./ pontban foglalt kotelezettségvallaldsok pénzigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd
jogosult.
A pénzligyi ellenjegyzés elétt vizsgalatra kerul:
- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

c./ Utalvanyozas:

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

d./ Ervényesités:

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

Az érvényesit6é és a szakmai teljesitést igazolé ugyanazon személy nem lehet.

e./ Teliesités igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, 0sszegszerlségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

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

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

Osszeférhetetlenségi szabalyok:



- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek

idé elbtt

nyilvanossagra hozatala az
intézménynek anyagi,

vagy erkélcsi

intézmény tevékenységében zavart, az
kart okozna,

tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.
sajtészervek munkatarsainak

- KuIfoldi

intézményvezetd engedélyével adhato!

nyilatkozat

minden esetben c¢sak az

Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetbjeként a hatdskorébe tartozé tgyekben az intézményvezetd

rendelkezik alairasi joggal.

Tartdés tavolléte esetén (legalabb 6t nap,

az Ugy fontossaganak mindsitése utan) az

intézményvezetd helyettesitésével megbizott személyek (telephelyvezetd, gazdasagi vezetd)
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot, az alairasban ,intézményvezeté helyett” jelzéssel.

7. A koltségvetési szerv feladatai és hataskoére

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény szervezeti
egységei és dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabaly és az alapit6, fenntartd
altal egyes szervezeti egységekre, vezetbkre és dolgozdkra kotelezden elbirt feladatokkal,

hataskorokkel.

8. A koltségvetési szerv alap és egyéb ténylegesen végzett tevékenysége:

TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése | Tevékenység
8730 Idések, fogyatékosok Alaptevékenység
bentlakésos ellatédsa
5629 Egyéb vendéglatés Egyéb tevekenység
9601 Textil, sz6rme mosasa, Egyéb tevékenység
tisztitasa
9. Feladatmutaték megnevezése:
Fé6 Cim
Férdhelyek szama: 150 2635 Vamosmikola, Ipolysagi
at 9-11.
Telephelyen: 95 2025 Visegrad, Mogyoréhegy
u.10.
Ferbhelyek szama Osszesen: 245

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:
e Iranyito szervtdl kapott koltségvetési tamogatas,

Intézményi mikodési bevételek,
Felhalmozasi és téke jellegli bevételek,
El6z6 évi pénzmaradvany,
Pénzeszkdzok atvétele dllamhaztartason bellilrél, allamhaztartason kivilrél,

11




Az intézmény vezetbje - a 22/2012.(lll. 14.) 6nkormanyzati rendelete Budapest Févaros
Onkormanyzata vagyonaroél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szélé rendelet
alapjan:

16. A koltségvetési szerv iratkezelésének szabalyozasa

Az iratkezelés szervezete

Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfeleldéen az iratok iktatésa kdzponti
Ugyiratkezeléssel folyik, fészam-alszam/év megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.
Az iratkezelés adatbazisaba az intézményvezetd altal meghatarozott személyeknek
munkakdriikhoz kapcsoldédé hataskdrben van betekintési joguk:

Az Ugyviteli allomanyok az intézmény kozpontjdban lévé szerveren tarolodnak, amelyeket a
szervezeti egységek a halézaton keresztil érnek el.

A kOzponti iratkezelést a székhelyen erre a célra megbizott pénziigyi adminisztrator latja el:
A pénzligyi adminisztrator végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szaméra a
klldemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejové iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kozponti irattarazasat,

- selejtezését, ez utdbbit az illetékes szervezeti egység kdzremikddésével,
a levéltari anyag atadasat.

Az iratkezelés fellgyelete

2018. majusatol az Eurdépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban:
GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében felvaltja a hatalyos jogszabélyokat.

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

Az iratok szakszer(i és biztonsdgos megoérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodteteséért,
tovabba az iratkezeléshez szilkséges targyi feltételek biztositasdért a muiszaki
csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetéi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési szabalyzat
elbirdsainak betartasaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetédi felelések azért,
hogy az iranyitasuk alatt dolgozék megismerjék és betartsak a jelen utasitasban foglaltakat
(és azokat kell§ biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetéje felelds

- az iratkezelést végz6 személyek szilikség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért,

- az Intézmény maradandé érték{i iratainak épségben és hasznalhatd allapotban
torténé megdrzésének és kozlevéltarba adasanak megszervezéseért,

Telephelyen a gazdasagi ligyintézd felelés

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

- az irattari terv és szabalyzat évenkénti fellilvizsgalataért, a szabalyozas modositasat
a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetdnél.
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o személyre sz0l6, méltdsagteljes banasmadd megkllonboztetés nélkiili alkkalmazasa,

e a fent felsorolt egészségligyi ellatassal kapcsolatos — jogszabalyokban és a fenntartd ltal
eléirt — nyilvantartdsok, dokumentaciok vezetése, OEPSOFT és Pro-doki szamitdgépes
rendszeren torténd feldolgozasa,

o képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalatcserék soran szerzett ismeretek intézményen
bellli megvaldsitasanak el6készitése,

e munka- és tlizvédelem, valamint a HACCP dokumentumokban eléirtak maradéktalan
betartasa és betartatdsa, vagyonvédelmi feladatok ellatdsaban kdzremikodés,

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

b./ Mentalhigiénés csoport:

Feladata:

e a lakok lelki egészségvédelme, szinten tartdsa, csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti
kapcsolatanak kialakitasa, fenntartdsanak segitése, személyre szabott banasmod
alkalmazasa, a hitélet gyakorldasanak és a szabadidé kulturalt eltdltése feltételeinek
biztositasa, egyéni és csoportos foglalkoztatdsok megszervezése és érdekvédelme.

o Ellatast igénylék elégondozasa, gondozasi szlikséglet vizsgalata.

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

o Ujonnan bekoltézé laké fogadasa, tajékoztatasa, beilleszkedésének elésegitése az idések
otthona koérnyezetébe.

e Egyéni gondozasi tervek készitésében és megvalbdsitasaban vald aktiv kdzrem(ikddés.
Hivatalos és szocidlis adminisztraciés feladatok végzése intézményi szinten a lakok
érdekében.

Egyéni mentalhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egészség védelme.

Hitélet gyakorlasénak szervezése.

Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos idétdltés megszervezése.

Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kiilsé és belsd kapcsolattartasanak segitése, a

meglévd kapcsolatok megtartasaval, Uj kapcsolatrendszerek kialakitasaval.

o Az aktivitast segit6 fizikai, szellemi és szérakoztatd, valamint kulturalis tevékenység éves,
havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése, megtartasa.

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

o A pénz és értékkezeléshez val6 segitségnyujtas.

e A gondnoksdg ald helyezéssel kapcsolatos Ugyintézés bonyolitasa. A felsorolt
tevékenységekhez kapcsoldédd nyilvantartadsok, esemény és munkanaplok vezetése,
szamitégépen torténd feldolgozésa.

e A KENYSZI rendszerbe torténé napi adatszolgaltatas a lakék TAJ szama alapjan a
szolgaltatas igénybevételérdl.

c./ Orvosi ellatas

Hazi és szakorvosi ellatas keretében valésul meg. Az intézmény és telephelye nem rendelkezik
féallast orvossal. Az orvosi ellatast megbizasi szerz6dés keretében és az 1/2000. (l. 7.) SZCSM
rendeletben meghatarozott éraszamban, vallalkozé hazi- és szakorvosok latjak el.

Haziorvos, pszichiater rendszeres jelleggel, foglalkozas-egészségligyi, szemész, ortopéed,
reumatolégus szakorvos sziikség szerint rendel az intézményben.

A megbizott orvosok feladata:

1./ A gyogyito-megel6z6 és higiénés tevékenység.
A gyogyito- megelézé munka keretében:
a heveny és idllt betegségben szenvedd lakdk ellatasa, szikség esetén
szakrendelésre, ill. kdérhazba utalasa, slirgésségi ellatdshoz vald hozzajutasanak segitése,
- gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa,
- apolasi-gondozasi munka ellendrzése,
- a diétas élelmezésben részesiilok kdrének meghatarozésa,
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- eléiranyzat-felhasznalasi terv készitése, a gazdalkodasi keretek kozlése a szervezeti
egységek vezetdivel,
- a készpénzkiadasok fedezetére szolgald készpénzallomanyok megallapitasa.

A gazdalkodas pénzigyi lebonyolitasa:
- pénz és értékkezelés (/hazipénztari teenddk ellatasa),
- eléiranyzatok, kotelezettség vallaldsok nyilvantartasa,
- szamlaellenérzés,
- érvényesiteés,
- pénzigyi ellenjegyzés,
- kifizetések, atutalasok,
- bevételek, bevételi eldirasok,
- adok, kotbér ugyek,
- téritési dij Ugyek, téritési dij és egyéb hatralékok behajtasa,
- letétek ellendrzése,
- hagyatéki tigyek.

Pénziigyi szamviteli kdltséginformacio:
- bizonylati rend kialakitasa,
- a bizonylat Gtjanak aramlasanak szabalyozasa,
- a nyilvantartasi, elszamolasi helyek és a rendszer megszervezése,
- az analitikus és a kdnywviteli /fékonyvi/ teendbk végzése,
- szamlazasi feladatok,
- targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,
- kis értékl targyi eszkdzok, készletek nyilvantartasa,
- a kdnyvelési bizonylatok rendezése, irattdrazasa, megdérzése, idénkénti selejtezes,
- idészaki ellenérzé egyeztetések elvégzése, a kiilénbdzd elszamolasok kozott,
- az idészaki zarlati munkdk, a kdltségvetési beszamolok /éves/ Osszedllitasa, elkészitése,
- szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

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

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

Bér és munkaerd gazdalkodas:
- bérszamfejtéshez kapcsolddd valamennyi adat és dokumentacié tovabbitasa a Févéarosi
MAK felé,
- az otthon munkaeré és bérgazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzat koordinalasa,
és dontésre valo el6készitése,
- alkalmazas, kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziinés elékészitése,
- valamint a koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok
elvégzése,
- a létszamtervek dsszedllitasahoz szikséges adatok vezetése,
- létszamgazdalkodassal kapcsolatos elemzések végzése,
- a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok
vezetése és ellendrzése, valamint az dsszes jelenléti iv és mas nyilvantartasok ellendrzése
stb.,
- az intézmény bérgazdalkodasanak elemzése,
- a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézmenyi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsé és kiilsé informacios igények kielégitese,
- a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- betegszabadsagok nyilvantartasa.
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- az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tarolasa, raktarozasa,
- az aruforgalom nyilvantartasa,

- étlapok tervezése, fellilvizsgalata, jovahagyasa,

- elékészité feladatok,

- ételkészités, elosztas,

- szilkség szerinti diéta biztositasa,

- tarolds, mosogatas, szallitas, ételminta ANTSZ eléirasok betartasa,
- konyhalizemi feladatok, higiénés és HACCP feladatok ellatasa,

- élelmezéssel kapcsolatos lgyvitel, étkezési szamlak készitése

lil.
A kdltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladatai

A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felelés a vezetése alatt all6 intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan
ellatasaért. Ennek érdekében gondoskodik a

o feladatok ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasardl,

o afeladatellatas szakszerliségének és szinvonalanak folyamatos ellendrzésérdl.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd.

Az ala- és folérendeltségi viszonyokat a szervezeti dbra tartalmazza.

A csoportvezeték feladataikat atruhazott jogkérben, 6nalléan latjak el. Feladatvégzésik folyamatat
és kotelességeiket a munkakori leirasaik tartalmazzak.

1. Intézményvezetd

Az intézményvezeté kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa
az iranyit6é szerv jogkorébe tartozik.

Egy személyben felelds az intézmény folyamatos, akadalytalan, jogszerl mlkodéseert, a
szinvonalas szakmai és Gizemeltetési tevékenységért.

Feladata és felel6ssége

e Egy személyben felelés a korszerll magas szinvonalld gondozasért, az intézmeény
gazdalkodaséért.

e Gyakorolja az intézményben kdzvetlen iranyitasa ala - a gazdasagi vezet6 kivételevel -
valamint, a részlegek vezetinek iranyitdsa ald tartozé dolgozok tekintetében a
munkaltatoi jogkdroket.

¢ Felelés az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tervezetének elkésziteséért
és kiadmanyozza az intézmény miikddéséhez szikséges szabdlyzatokat és a
szabalyzatok mellékleteit.

o Felelés az otthon kéltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének, munkatervenek,
beszamolojanak, tovabba a Szakmai Programnak, a gondozasi tervnek, az otthon
Héazirendjének, valamint a dolgozok munkakori leirasanak elkészitéséért és a
személyzeti feladatok ellatasaért.

e Felelés a KENYSZI rendszer mikodtetéséért.

e Tanulmanyozza az (j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembe vételével intézkedéseivel segiti az
ellatottak kdzdsségbe vald beilleszkedését.

e Gondoskodik az intézmény miikddési mutatdinak értékelésérdl, az elbirt normativak
betartasanak ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.

e lranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozési, gazdasagi és miszaki
részlegei Szervezeti és Mlikbdési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

o Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.

e Biztositja a gazdaséagi, miszaki, a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat.
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o Egylttm(kadik a telephely koltségvetésének tervezésében a gazdasagi vezetovel.

e Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi moédszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkadk és ezek figyelembe vételével is intézkedeseivel segiti a
lakok kozosségbe vald beilleszkedését.

e Gondoskodik az intézmény muikodési mutatdinak értékelésérél, az elbirt normativak
betartasanak ellenérzésérél és ezek alapjan a szlikséges intézkedések.megtételérdl.

e Gondoskodik az éves munkaterv dsszedllitasarol az Erdekképviseleti Forummal térténd
elézetes véleményeztetésérdl, éves szakmai beszamoldjanak elkészitéserdl.

e Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi, gazdasagi és muszaki részlegei
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

o Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.

e Javaslattételi, véleményezési joga van a felligyelete ala tartozd dolgozok szervezett
allasaira térténé alkalmazasi, munkaviszony megsziintetési, bér, jutalom, megallapitasi
és kartéritési igyekben.

e Egyiittm{ikddik az intézmény és a telephely valamennyi részlegének vezetdjével, az
intézmény orvosaival, kiilsé segitbikkel, onkéntesekkel a lakok jo szinvonalu ellatasa
érdekében.

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

e Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyit6
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal.

o Felelés a telephelyen a korszerli magas gondozasért, a folyamatos, zavartalan
jogszer(i mlkodésért és izemeltetési tevékenységért.

e A telephelyvezetd kdzvetlen felettese az intézményvezetd. Munkéjat megfeleld szakmai
hozzaértéssel, 6nalléan vegzi.

e Az intézményvezetd tavollétében, a székhely intézményben &ltalanos és szakmai
helyettesitési feladatokat 1at el.

o A telephelyvezetét tartds tavollétében az ezzel irdsban megbizott munkatars latja el.

3. A gazdasagi-miiszaki részleg vezetdje a gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozd, hatalyban Iévé jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik, kiildnds figyelemmel

- akdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. evi. XXXIil. torvényre,

- az Aht-re és az Avr-re,

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

Minden mas munkaltatoi jogkor az intézményvezetd hataskore.

Munkajat az intézmény vezetéjének kdzvetlen iranyitaséval vegzi.

Az intézményvezetd altal atruhazott hataskérében az intézmény egészére kiterjedéen érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatasi Ugyekben. Az intézményt képviseli kilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatésagoknal.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

kozvetlenlil iranyitja és szervezi az 6ndllé csoportvezetdék munkajat,

a koltségvetés ©sszedllitAsa és annak végrehajtdsa tekintetében a gazdasagi ellatas
iranyitasa és ellentrzése, koltségvetési beszamolok elkészitése,

a bér- és munkaligyi szabalyok alkalmazéasa,

bér és munkaligyi nyilvantartasok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatasanak a févarosi MAK részére torténé ellendrzése,

a konyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jévahagyasa, ezen keresztiil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezeése,

az érvényben lévé intézményi szabalyzatok naprakész vezetése, az Uj rendeleteknek
megfeleléen azok médositasa, majd jovahagyasra torténd eléterjesztése,
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» Gyakorolja a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzést.

e Rendszeres kapcsolatot tart és egylttmiikddik az egészségigyi, a mentalhigiénés, az
élelmezési, valamint a mliszaki csoport vezetbjével.

» Kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzat Szocialpolitikai Féosztalyaval.

o Kotelezettség terheli a Szervezeti és MUiikddési Szabalyzatban meghatérozott feladatok
tertiletén bekdvetkezett mulasztasokért.

e Regisztralt szamviteli szolgaltatast nyujtd, igy évente részt vesz a mérlegkeépes kdnyvelbk
tovabbképzésén, valamint kétévente a belsd kontroll rendszerek tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak madja

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

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabalyszerliek, ellendrzésre alkalmasak legyenek és a valdés adatokat
tlkrdzzek.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

4. Felel6sségi szabalyok

Biinteté-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetéje kételes az intézmeény
vezetdjét haladéktalanul tajekoztatni.

Kétévente koteles részt venni belsd kontroll rendszer témakdrben a pénzugyminisztérium altal
szervezett tovabbképzésen.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
4. Az egészségligyi csoport vezetdje a vezetd apold

Munkajat az intézményvezeté helyettes kozvetlen iranyitdsaval végzi, tevekenységérdl
rendszeresen beszamol.
Tavollétében helyettesitését a részlegvezetd latja el.

Feladata és felel6ssége:

o Kodzremikodik az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, ellenbérzesében.

e Az intézmény szakmai programjanak, ill. a munkatervének elkészitésében
kozremukodik.

e A gondozasi és szilikség esetén apolasi tervek elkészitése a haziorvossal és az abban
foglaltak maradéktalan teljesitésérdl valé gondoskodas.

e Tevékenyen részt vallal a magas szinvonall, korszerd, teljes korli dpolds-gondozas
biztositasaban.

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

e Egészségligyi szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakdrébdl ad6d6 egyéb
feladatait pedig az intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi,
tevékenységérol rendszeresen beszamol.

o Az vezet6 apold egylittmikddik a mentalhigiénés csoporttal.

o Az vezetd 4pold feladatai:

- a lakdk egészségligyi ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- irényitja, ellendrzi az egészségligyi csoport dolgozéinak munkajat,

- elkésziti az apolok-gondozok heti, havi munkarendjét,

- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol,
- végzi és irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyégyszerelését,

- megszervezi az ellatottak szlrévizsgélatat,

- szervezi az intézmény dolgozdinak idészakos orvosi vizsgalatat,
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= foglalkoztatas-szervezd,
= terapias munkatarsak

Téavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
6. Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

Munkajat kozvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitaséval vegzi.

A pénziigyi és szamviteli csoportvezeté a gazdasagi vezetd altal atruhazott hataskorben jar el
gazdasagi, pénzigyi kérdésekben. Végrehajtd, ellenérzé munkajardl rendszeresen beszamol a
gazdasagi vezetének.

1. Munkakoérhoz tartozé feladat és hataskor

o kdzvetlentill irdnyitja és szervezi a pénziigyi és szamviteli csoport munkajat,

e kozremUkodik a koltségvetés dsszeallitasaban,

e kiltségvetési és pénzligyi fegyelem betartasanak biztositasa,

o hazipénztar, ellatotti pénztar, letét elbiras szerinti mikddésének, szabalyszerliségenek
biztositasa,

eaz érvényes szamviteli gazdalkodasi utasitdsok szabalyainak elkészitésében
kdézremU(kodik, azok betartasardl gondoskodik,

e megszervezi, ellenérzi a lakok lgyeivel foglalkozé Ugyintézé munkajat, gondoskodik az
elmaradt személyi téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasardl,

« a hagyatéki eljaras szabalyszer(iségét ellendrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezéset,

e cllatja a csoporton bellil az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat,

« Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgéltatds alapjaul szolgélé bizonylatokat helyesen
és idejében 4llitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

e Ellenérzi, hogy a kidllitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszerlien kezeliék és a
vonatkozo jogszabalyokban eldirt hataridéig megérizzek.

eRészt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozdsaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kilonésen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznalasaval
ellenérzi.

« Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatdsanak felhasznélasat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast. Ellenérzi a bizonylatok szabalyszer( kezelését.

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

o A kiegyenlités elétt ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamlakat, szabalyszerliség,
szamszerliség szempontjabdl.

e Ellenérzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, meliékletek csatolasat,
bonyolitasat.

« Segiti az ellendrzés munkajat, a bels6 ellenérzés miikddéséhez a szilkséges informaciokat
megadja.

e Segiti az igénybe vett killsé szakértd tevékenységét, az intézményi belsé ellendr es a
revizorok munkajahoz a szilkséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti, és rendelkezésre
bocsatja.

¢ Az ellatottak személyi téritési dij hatralékanak 0sszegérél havonta téjékoztatja a gazdasagi
vezetot.

e A kilépé dolgozdk intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jaranddsagukbdl,
amennyiben nincs maéd, Ugy gondoskodik annak maradéktalan behajthatésagardl, illetve
behajtasardl.

e Megszervezi, hogy a kdnyveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megfeleléen nyilvantartas, illetve konyvelés késziiljon és gondoskodik
naprakész vezetésrol.

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

e Megszervezi, hogy az intézmény miikodése, ezen bellll az egyes részlegek, beveétele és
kiadasa szamviteli adatok alapjan ellen&rizhetd legyen.
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gondnoksagi intézményi lakokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

széllitasi feladatok ellatasanak biztositasa, gépkocsi Ugyintézeés,

miszaki, energiagazdalkodasi, targyi eszkoz ellatasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

szamitogépes nyilvantartasok vezetése,

munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

e mint munkavédelmi megbizott ellatia a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

. a miiszaki csoportvezetd részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kozvetlen hataskérébe beosztott dolgozok:
» karbantartok, fliték, udvari munkas, kertész,
* moso6-vasalonék, varrondk,
= portasok,
= gépkocsivezetd.

Tavollététben helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
8. Elelmezésvezetd

1./ Az éleimezésvezetd kbzvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetlen kapcsolatot
tart az intézmény orvosaval, dietetikussal és az vezetdé apoldval. Munkajat megfeleld
szakmai hozzaértéssel, 6nalléan végzi.

2./ Kdzvetlen iranyitdsa ala tartoznak a konyhalzem dolgozéi konyhavezetd szakacs,
szakacs, konyhai dolgozd és konyhai kisegitd, az élelmezési raktaros, valamint a
megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott killsds dietetikus szakember.

3./ Feladata:

e azintézményi ellatottak, alkalmazottak éleimezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

e az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabdlyszer(i atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

e araktarkészlet nyilvantartasa,
az élelmezés technoldgiai folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa, a téli
betarolas, bef6zés szervezése, iranyitasa,

e a fézdkonyha, az élelmezési Uzem tisztasaganak, rendjéenek ellenbérzese, a
kdzegészséglgyi vizsgalatainak elrendelése,

o élelmezéssel kapcsolatos Ugyvitel végzése, a szamitdgépes nyilvantartas naprakesz
vezetése, a HACCP feladatok végzése, az ezzel kapcsolatos dokumentacio vezetése,

o tarsadalmi tulajdon biztositasa, ellenérzése, vezetdi ellendrzes,

e munkavédeimi és tlizvédelmi eléirasokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

4./ Az élelmezésvezetd részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

5./ Munkajat szakmai téren telijes ©Onallésaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetdjének.

Tavollétében helyettesitését az konyhavezetd szakéacs latja el.
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Gondoskodnak arrdl, hogy megfeleld mennyiségli eszkdzdk, gydgyszerek,
gybgyaszati segédeszkdzok rendelkezéstikre 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 mentalhigiénés részleg munkatarsaival.

Vezetik az 4apolassal, gondozassal kapcsolatos kézi és szamitogépes
nyilvantartasokat OEPSOFT és PRO-DOKI rendszerekben.

Az elvégzett munkarol rendszeresen beszamoinak az vezetd apolénak.

Az résziegvezetd helyettesitésérdl az vezetd apolé gondoskodik.

Apolé

1./ Az apol6 feladatat kdzvetlenill az részlegvezett irdnyitasaval végzi.

2./ Feladata:

a gondozas rea haruld feladatainak elvégzése,

a kulturéalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonossa tétele,

az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok végzése,

a lakék ruhazata, valamint agyneml cseréje,

a lakok testi apolasa,

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

asszisztalas az orvosnak vagy az orvos asszisztensének,

az orvos utasitdsa szerinti injekci6zas, gyogyszerezés elékészitése,

a lakok alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szbban és irasban,

a szamara el6irt dokumentacié vezetése,

az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsanak segitése,

az egyéni és csoportos foglalkoztatasokban valo részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait az vezetd apold vegzi,

munkéja soran egyittmlikddik a mentalhigiénés csoport vezetdjével es

munkatarsaival.

Az 4polét tartos tavolléte alatt — az vezetd apolo beosztasa alapjan — masik apol6 helyettesiti.

Gondozo

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

2./ Feladata:

a lakok szlikebb kdrnyezetének rendbetétele,

a lakészobak és kisegité helyiségek rendjének biztositasa,
az étkezésnél és ruhacserénél val6 aktiv kézremulkodés,

a személyre szabott banasmadd alkalmazasa,

a lakok testi apolasa,

a lakok szakrendelésre, szlirévizsgalatra valo kisérése.

Mozgasterapeuta és Fizioterapias Asszisztens

Tevékenységiiket az vezeté apold és szakorvos kozvetlen fellgyeletével, iranyitasaval végzik.
Munkajukrol rendszeresen tajékoztatast nydjtanak az vezetd apold részére.

Feladatuk az egészségugyi rehabilitacio elésegitése, amely az intézmény
valamennyi ellatottjara kiterjed.
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2./ Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o intézményben éI§ ellatottak foglalkoztatdsa (munka, szocioterapias, egyéni, csoportos),

o afoglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa,

az ellatottak dllapotanak és kordnak megfelelé foglalkoztatasi tevékenységek

biztositasa, .

a foglalkoztatasi formak valtozatossagénak biztositasa,

az ellatottak mindennapjainak nyomon kdvetése,

foglalkoztatasi tervek végrehajtasa, aktiv tAmogatasa,

foglalkoztatasban részt vevo ellatottak testi épségének megovasa,

tevékeny részvétel a felmérések anyagainak elkészitésében,

kapcsolattartas - terapias munkatarsakkal, részlegvezetdkkel, illetve a gondozokkal,

foglalkoztatdshoz szilkséges anyagok, eszkdzdk, szerszamok és berendezések

beszerzése, allapotanak megdvasa,

o biztonsagos, egyéni adottsdgokhoz igazod6 foglalkoztatasi kérnyezet kialakitasa,
fenntartasa,

o sziikség esetén az elégondozasi tevékenységet is ellatja.

3./ Hataskor gyakorlasanak maodja

Teljes hataskorrel rendelkezik az ellatottak foglalkoztatasanak szervezésével kapcsolatosan,
figyelembe véve a - mentalhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsd szabalyzatokat es
protokollokat, valamint az intézmény szakmai programjat.

4./ Helyettesités rendje

Helyettesité: az intézményvezet altal kijeldlt terapias munkatars.

5./ Felelésségi szabalyok

Felelés az intézményben é16 ellatottak foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai programjanak
betartdsaért. Munkakdrébe tartozo intézményi titoktartds szabalyainak, valamint a hataskorebe
utalt ellatottak jogainak érvényre juttatasaért.

Dietetikus
Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el az intézményben és a telephelyen egyarant.
Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast nyljt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai

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

Az intézményben és telephelyén diétas szaktanacsaddi tevékenység keretében

o folyamatosan egyeztet az intézmény éleimezésvezetbjevel,

o normal étlapot kontrollalja, egyedi diétat, dietas étlapot tervez,

) az ételek bioldgiai értékeit figyelemmel Kiséri,

o Uj lakok étkezési szokasait az egészségligyi és mentalhigiénes részieg segitségével
megismeri,

o az alap étlap korrigalasanal az intézményben miikodé éleimezési bizottsag keréseit

lehetdéség szerint figyelembe veszi.

Belsé ellenér

Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyUijt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi, az intézmény
szakmai programjanak figyelembevételével.
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e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért,
e az elmulasztott intézkedésekeért.

V.
Az intézmény nem vezetd beosztasu lizemeltetéshez kapcsolédé munkakorei

Kozvetlenll a gazdasagi vezet6 iranyitasa alatt:

Bér és munkaligyi ligyintézé:
Munkajat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai kildndsen:
e Dbér és munkaligyi adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstar szamfejtése részére,
munkaligyi feladatok ellatasa,
szakdolgozok kredit tovabbképzésének nyilvantartasa,
analitikus kényvelés (anyag és kiseszkdz).

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését a kdnyveld latja el.

Pénziigyi-szamviteli csoport:

1./ Kényvelé:
Munkajat a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai: .
e érvényesités,
fékényvi kbnyvelés,
AFA analitika vezetése,
atutalasi feladatok elékészitése,
letéti szamia analitika vezetése.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését a pénziigyi és szamviteli csoportvezeté latja el.

2./ Pénztaros:
Munkajat a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval vegzi.
Feladatai:
e azintézmény hazipénztaranak kezelése,
ellatmanyok nyilvantartasa,
lakok takarékbetét kényveinek kezelése,
téritési dijak nyilvantartasa, beszedése,
lakok felvételével kapcsolatos feladatok (megallapodasok, téritési dij megallapitasok
elékészitése, felterjesztése stb.),
o lakdk intézményi jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok, hagyatéki gyeinek
ellatasa,
o telephellyel kapcsolatos készpénzes elszamolasok végzése.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését a konyveld latja el.
3./ Kozponti raktari analitikus kdnyvelé
Munkajat a pénzligyi és szamviteli csoportvezeté kdzvetlen irdnyitasaval vegzi.
Feladatai:
¢ intézmény textil és vegyi raktarainak kezelése
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5./ Pénziigyi, ligyviteli adminisztrator, iktaté

Az intézménybe beérkezé szallitdi szamlék iktatédsa, rogzitése az EcoStat program
pénziigy moduljaban

A banki tételek érvényesitése

A pénztaros tavolléte esetén a pénztarosi feladatok ellatasa

A banki atutalassal kapcsolatos pénziigyi bizonylatok rendszerezése, idérendi sorrendben
A pénziigyi partnertdrzs aktualizaldsa

Adatrogzités

Felelds az intézményi iktatd program kezeléséért a postan és e-mail-en érkezé leveleket
iktatja és tovabbitja az Uigyintézdk felé.

6./ Kotelezettségvallalas nyilvantarté
Munkajat a pénzligyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kotelezettségvallalas, szerz6dés nyilvantartasi modulban régziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgald és miikddését biztositd szerzédéseket,
0sszhangban a bevételi, illetve kiadasi eléiranyzatokkal.

A kotelezettségvallalasi modulbol 6sszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkodo6 keretekhez
tartozé megrendeléseket.

Havonta egyeztet a pénziigyi é szamviteli csoporttal.
Részt vesz a negyedéves zarasokhoz kapcsolddé feladatok ellatdsaban.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétiik alatt a varrodai dolgozo helyettesitésérdl a mliszaki csoportvezeté gondoskodik.

Elelmezési csoport:

Vezetdje az Elelmezésvezetd

1./ Konyhavezeté szakacs /telephelyen is
Munkéjat kozvetlenll az élelmezésvezetd iranyitdsaval végzi.

Feladatai:

. megbizas alapjan helyettesiti az éleimezés vezetdt,

o az intézményi ellatottak, alkalmazottak éleimezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

. az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabdlyszer(i atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

) elkésziti a telephely konyhai dolgozdinak munkabeosztasat, megszervezi a
helyettesitési feladatokat,

) a raktarkészlet nyilvantartasa.

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

2./ Elelmezési raktarositelephelyen is
Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezett iranyitdsaval végzi.

Feladata:

o az élelmiszer raktarak felelés kezelése, nyilvantartasa,

o a szlkséges élelmiszerkészletek rendelése, raktarozasa,

o az étkezok létszamanak nyilvantartasa,

o a szavatossagi idok figyelemmel kisérése, a HACCP eldirasok betartasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését az éleimezésvezetd latja el.
3./ Szakacsl/telephelyen is
Munkajukat kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.

Feladataik:

a lakok és dolgozok részére a kiszabas alapjan az ételek elkészitése,
az elkészitett ételek adagolasa,

az edények, evieszkdzok tisztantartasa,

a HACCP elé6irasainak betartasa.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Tavollétikben helyettesitéslikrél az élelmezésvezeté gondoskodik.

4. Konyhai kisegit6k/telephelyen is

Munkéjukat kdzvetlenill az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.

Feladataik:
e az elkészitett ételek adagolasa,
e az edények, evbeszkdzok tisztantartasa,
e a HACCP el6irasainak betartasa.
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Az értekezletrél emlékeztetét kell késziteni és azt az intézmény irattardban meg kell 6rizni.

Az olyan jellegl kérdést, amire az intézményvezett az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon
bellil irasban kell megvalaszolni.

3./ Csoportértekezlet .

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

A csoportértekezlet megtargyalja:
e a csoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat €s azok
megszintetésének modjat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elétt allé feladatokat,
a dolgozdk javaslatait.

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

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

Az egészségligyi csoporton belll az vezetd apold az osztalyos apolok és az apoldk részére
havonként tart értekezletet.

4./ Erdekképviseleti Férum

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

5./ Lakogyiilés

e Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal a lakék részére lakogydlést hiv
ossze.

e A lakégylilésen az intézményvezeté ismerteti azokat a terveket, programokat,
eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakdkra vonatkoznak.

e A lakégyllésen tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életérdl, eseményeirdl, és a
tervekrél. Lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket és javaslataikat elmondhassak.

e A lakdgyllésre az otthon dsszes lakojat meg kell hivni.

o Alakogyllésrél emlékeztetodt kell késziteni és azt irattarban meg kell 6rizni.

e Azintézményvezetd a lakogy(ilésen felvetett kérdésekre 8 napon bellil kételes valaszt adni.

6./ Kézalkalmazotti Tanacs

Az intézményvezetd a munkaja segitése céljabdl tamaszkodhat még a munkahelyi demokracia
egyéb férumaira, kiildnésképpen a Kdzalkalmazotti Tanacsra, mely az 1992.évi XXXIII. térvenyben
foglaltak alapjan mikodik.

VILI.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

1./ A vezetd beosztasu dolgozok személyében bekdvetkezd valtozas esetén a folyamatban l€vo
tgyeket at kell adni, illetve &t kell venni.

2./ Atadas- atvételnél jelen kell lennie a munkakért atado és az azt atvevd személyeknek, tovabba
a kozvetlen felettesnek.
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A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kbzlése a munkaltatéra, vagy mas szemeélyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elGirasoknak,
a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kdvetkezdk:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
- adolgozok, ellatottak egészségligyi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koziésére az illetekes
felettesétd! engedélyt nem kap.

Ellendrzési naplé

Az intézményben és telephelyén végzett ellenérzésrél minden hatésagnak és egyéb szervnek
bejegyzést kell eszkdzdlnie az Ellendrzési napldba.

Az Ellendrzési naplot az intézményvezetd kezeli, és azt koteles az ellenérzést végzd szerv részére
bejegyzés céljabdl rendelkezésére bocsatani.

Az intézményvezeté felelds azért, hogy az ellendrzés lezarasakor - indokolt esetben
haladéktalanul - az ellenérzéssel dsszefliggésben szilkségessé valt intézkedések megtorténjenek.

Szabadsag

Az éves rendes és a varhaté rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélklili szabadsdag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeté.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szold eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bér és munkaligyi lgyintézé a felel6s.

Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karert
kartéritési felelésséggel tartozik. A kartéritts mértéke nem haladhatia meg a munkavallalo
négyhavi tavolléti dijanak Osszegét kivéve, ha szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
tortént, ebben az esetben az alkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany eseten, amelyeket
allandéan &rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismerveny
alapjan vette at.

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

Leltarhianynak mindsll a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak, vétkességik, a megobrzesre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig, illetménylik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegenek
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozé szabalyai az iranyadok.
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3. Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket.

4. A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

5. A szabalyzatokrdl, utasitasokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott iddpontban mely szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban.

6. A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdjanak kotelezé megismerni,
betartani és végrehajtani.

7. Munkakori leirds a koézalkalmazott kinevezésében meghatéarozott munkakéri feladatanak
részletes egyedi meghatarozdsa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben
meghatarozott feladat-, €s hataskorrel.)

8. A vezetdi eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szébeli. (A feladat jellegébdl addéddan
irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridejenek, feleldsének
meghatarozasaval.)

9. A kiadasra kerllt szabalyzatoknak a dolgozdk altal torténé megismeréserél a szervezeti
egységek vezetdi kdtelesek gondoskodni.

X.
A kéltségvetési szerv szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikodése,
kapcsolattartasa

Az intézmény és telephelye feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységei
és alkalmazottai egymassal ala- folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban alinak.

Az ala- félérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeitségi kapcsolat a kolcsonos
egyuttm(ikddés kotelezettségét jelenti. A dolgozok kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor
hatarozza meg és a munkakoéri leiras tartalmazza.

A kdzbs, az egymassal 6sszefliggé feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozdk kezdeményez6, kdlcsonds elbzetes egyeztetési és egyiittmiikddési kbtelezettsége kilon
el6iras nélkil fennall.

Az eredményesebb m(kodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodéast kothet.
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XH.

ZARO RENDELKEZESEK
A szabdlyzat naprakész frissitése-az intézményvezett feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a

..................... napjan hatalyba
lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.

Vamosmikola, 2023-03-27

xébﬂ .&;R 06\/ ™~ .

/% G-G{‘_ F\i/q.;'y
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona (2635 Vamosmikola, Ipolysagi ut 9-
11. és telephelye) Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — a szocilis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol sz6lo 1993. évi lll. torvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Fovarosi
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatar6l szélé6 1/2020. (ll. 5.) 6nkormanyzati
rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12. sora alapjan — jéovahagyom.

Budapest, 2023. 04 .13 .

\“ Karacsony Gergely
. UE8polgarmester
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