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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
azonositasara vonatkozé adatokat, bemutassa az intézmény szervezeti felépitését és az intézmény
valamennyi munkavéllalojanak feladatait, jogkorét, helyettesitési- és kapcsolattartasi rendjét,
valamint az intézmény miikddési szabalyait.

I. Az intézmény jellemzo0i és azonositd adatai

1) A koltségvetési szerv fenntartéja: Budapest Févaros Onkorményzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Az alapitas datuma: 1980. 02. 15.
Az Otthon épitése, miliszaki atadasa: 1974.
Az alapito6 okirat szama: 02/2016-492511.
Az alapit6 okirat kelte: 2016. 11. 16.

Az intézmény agazati azonositéja: S0031665

2) Iranyit6 szerv: Budapest Févaros Kozgyilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

3) A koltségvetési szerv neve: Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti
Idések Otthona
Székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 117.
Telephelyei: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 1t 36-38.

1173 Budapest, GySkér u. 83-89.(125386 hrsz.)

4) A koltségvetési szerv 1étrehozasarél rendelkezé jogszabalyok (hatiarozatok):

A 20/1999. (1. 28.), a 25/1999. (1. 28.), az 1919/1999. (X. 28.), az 1922/1999. (X. 28.), a
225/2000. (II. 24.), az 1723/2001. (IX. 27.), az 1232/2002. (VIIL. 29.), az 1856/2003. (X.
30.), a 860/2004. (IV. 29.), az 1230/2005. (V. 26.), a 2821/2005. (XII. 20.), az 1381/2006.
(VIIL. 31.), a 100/2008. (1. 31.), a 731/2008. (IV. 24.), az 1494/2008. (IX. 25.), az 563/2009.
(IV. 30.), az 1298/2009. (VIIL. 27.), az 1696/2009. (X. 12.), az 1566/2010. (VIIL. 26.), az
1149/2011. (IV. 27.), a 4039/2011. (XIL. 14.), a 942/2012. (V. 30.), a 941/2013. (V. 29.),
1453/2013. (IX. 3.), a 226/2015. (III. 23.), tovabba az 1109/2016. (VIIL. 31.) Fé&v. Kgy.
szamu hatarozatokkal médositott 1231/1992. (IX. 24.) F6v. Kgy. szamt hatarozat. ~

5) Jellege: Id6skordakat ellato intézmény
6) A koltségvetési szerv torzskonyvi

azonosité szama/PIR azonositéja: 492511
7 A kiltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Személyes gondoskodast nyGjtd, szakositott
szocidlis ellatasok, szolgaltatasok.

8) A koltségvetési szerv tevékenységei:
a) Ellatando alaptevékenysége: idoskortak apolasa, gondozisa
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b) Felvételt El6készité Csoport ,
A Felvételt Elokészité Csoport miikodtetése a személyes gondoskoddst nyujtd, apolast-
gondozast biztositd szakositott szocialis intézmények igénybevételével kapcsolatban.
A csoport ellatja a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények és a csaladok
atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formadirdl, azok igénybevételének rendjérdl szolo
29/2013. (IV.18.) F6v. Kgy. rendelet 6. § (3) bekezdésében meghatérozott feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatiasa
102024  Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025 Id6skortiak atmeneti ellatdsa

Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése
873000 (alapvetd) Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
c) 900090 Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet folytat. A tevékenység bevétele nem haladja meg
a mindenkor hatalyos alapité okiratban meghatarozott mértéket.
Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: parkolohelyek bérbeadasa.

9) A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Févaros kozigazgatasi teriiletén, a fovarosi illetékességli természetes személyek
ellatasa.

10) A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:
A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgytilése nyilvanos palyazat Gtjan,
hatdrozott idétartamra, 5 évre nevezi ki. A koltségvetési szerv vezetOje felett az egyéb
munkaltatdi jogkoroket a fépolgarmester gyakorolja.

11) A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény elbirdsai szerint
szabalyozott kézalkalmazotti jogviszony.

12) A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére
haté eseményekr6l a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet alapjan kettos konyvvitelt vezet. Az
intézmény alanya az AFA-nak, az elézetesen felszamitott ad6 elszamolésa, visszaigénylése
ardnyositassal torténik.
13)  Férdhelyek szama: Id6sek Otthona: 526 £6
Id6skoruak gondozdéhaza: 18 6

14)  Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-15492519 OTP  Bank  Nyrt.
Budapesti Onkormanyzati Fiok Budapest,
V. Nédor utca 6.

Adészama: 15492519-2-42
KSH statisztikai szamjele: 15492519-8730-322-01
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Az intézmény miik6dését érinté jogszabdlyok:
Torvények

1993. évi 1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

1997. évi LXXXIII. torvény a kitelezb egészségbiztositas ellatasairdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo térvény

2000. évi C. térvény a szamvitelr6l

2017. évi CL. torvény az ad6zés rendjérol

2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol (Aht.)

1995. évi CXVIL tv. a személyi j6vedelemado6rsl

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorél

2010. évi XXX VIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl és hatosagi feliigyeletérsl

2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011. évi CXIL. térvény az informéci6s onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2007. évi 1. torvény a szabad mozgéds és tartbzkodas jogaval rendelkezd személyek
beutazasardl és tartézkodasarol (a 29/2013. (IV. 18.) F6v. Kgy. rendelet hivatkozasa)

Kormaényrendeletek

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasok
téritési dijarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
4/2013. (1. 11) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellen6rzésérol - =

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIIIL. toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

201/2001. (X. 25.) Korm. rendelet az ivoviz mindségi kdvetelményeirdl és az ellendrzés
rendjérol
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Miniszteri rendeletek

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol
- 9/2000. (VIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérodl és a szocialis szakvizsgardl
- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikGdési nyilvantartasarol
- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyair6l
- 37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
elbirasokrol
- 63/2011. (XI. 29) NEFMI rendelet az eii. szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl
- 20/1996. (VIL 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol
- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol
- 19/1998. (VL 3.) NM rendelet a betegszallitasrol,
- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasségi orvosi vizsgélatarél és véleményezésérol
- 3/2002. (I. 8) SzCsM-EuM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjér6l
- 61/1999. (XII. 1.) EuM rendelet a biologiai tényezOk hatasdnak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol
- 41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kézforgalmi, fiok- és kézigydgyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérol
- 12/2017. (V1. 12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képzddd hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol
- 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok (haziorvosi,
szakapolasi) nyujtasdhoz sziikkséges szakmai minimumfeltételekrol
- 62/2003. (X. 27.) ESzCsM rendelet az élelmiszer eredetii megbetegedések esetén
kovetendd eljarasrol
- 44/2004. (IV. 28.) ESzCsM rendelet az emberi felhasznalasra keriild gyogyszerek
rendelésérdl és kiadasarol
- 60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk sordn alkalmazhat6 korldtozé intézkedések szabalyairol :
- 29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl
- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjér6l
- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasigi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl
- 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhéztartasban felmeriils egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol
- 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitasanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiM-SZMM rendelet az élelmiszer-eldallitss és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi ellendrzésérsl
49/2015. (X1. 6.) EMMI rendelet a Legionella ltal okozott fertézési kockazatot jelentd
kdzegekre, illetve 1étesitményekre vonatkozd kozegészségiigyi elbirasokrol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szociélis szolgaltatast
nyujté személyek vezet6képzésérol

Fovarosi rendeletek

Budapest Févaros Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletei

50/1998. (X. 30.) F6év. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorméanyzata és intézményei
beruhdzasi €s felujitasi tevékenysége el6készitésének, jovahagyasanak, megvaldsitasanak
rend;jérol

29/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formdirol, azok
igénybevételének rendjérol

30/2013. (IV. 18.) F8v. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartisaban 1évé
személyes gondoskodést nyﬁjté szakositott szociélis intézmények valamint a csaladok
22/2012. (1. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorményzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarsl

1/2020. (II. 5.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl.

Az alaptevékenység forrasai:
- intézményi sajat bevételek
- koltségvetési tamogatas

- palyazati 6sszegek

Az intézmény szakmai tevékenysége:

- Gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést
nem igényld, a rdjuk irdnyad6 oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek ellatasa,
valamint a 18. életéviiket betdltott, betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt nmagukrol
gondoskodni nem képes személyek ellatasa, ha elldtasuk mas tipusu, épolést-gondozést
nydjto intézményben nem biztosithato.

- Olyan id6skortak, valamint 18. életéviiket betSltott beteg személyek ellatasa akik
Onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol idélegesen az otthonukban gondoskodni
nem képesek.

-  Pszichidter, neurolégus vagy geridter szakorvos szakvéleményével igazolt, a demencia
korébe tartoz6 kozépsulyos vagy sulyos korképpel rendelkez6 személyek ellatasa.
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II. Az intézmeény szervezeti és mitkodési felépitése

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa ald tartozé intézményi dolgozok és szervezeti
egységek: a gazdasagi vezet®, a vezetd dpold, a Felvételt Elokészitd Csoport, a Bér- és Munkaiigyi
Csoport, az intézményi orvosok és a Kézponti igazgatas dolgozéi.

A gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek: a Gazdasagi Csoport, az
Elelmezési Csoport, a Pénziigyi és Szamviteli Csoport, a Miiszaki Csoport, a Rendészeti Csoport, a
Takaritasi Csoport és a Mosodai Csoport.

A vezet6 4pol6 kdzvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 intézményi dolgozdk és szervezeti egységek: a
vezetd apolo helyettes, a gondozasi egységek, a Terapias Csoport és a Vezetd Apoldi Csoport
dolgozdi.

Az intézmény szervezeti felépitését, a fiiggelmi, irdnyitasi kapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az aldbbi szervezeti 4bra
tartalmazza.

Szakmai alapellatas engedélyezett 1étszdma 167 f6
Intézménylizemeltetés engedélyezett 1étszama 100 f6
Osszesen 267 £6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 69/8
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II. Azintézmény doigozéinak feiadat-és hataskore

1. Intézménvyvezetd

Kinevezése, felmentése és az egyéb vele kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorldsa az iranyitd
szerv jogkorébe tartozik.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds a korszerl, magas szinvonali szolgaltatis
biztositaséért, az intézmény miik6déséért és gazdalkodasaért.

Feladatai:

Elkésziteni az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat, hézirendjét, szakmai
programjat, koltségvetési és fejlesztési tervét, az éves munkatervet, a beszamoldt és
jovahagyasra felterjeszteni az iranyit6 szerv felé.

Az intézmény belsé szabéalyzatainak jévahagyisa, valamint azok kiadasaért felelGsség
véllalasa.

Elkésziteni a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozék munkakori leirdsat, az intézmény
munkavallal6i felett munkaltat6i jogksr gyakorlasa.

A munkaligy, munkaer- és bérgazdalkodds iranyitdsa, szabélyozott végrehajtdsanak
ellenbrzése.

A mikodési nyilvantartds vezetéséhez sziikséges adat-bejelentési és adatmédositasi
kotelezettségnek eleget tenni.

Tanulmanyozni az 4j képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel kisérni az ezzel
kapcsolatos szakmai tevékenységet.

Intézkedéseivel segiteni a lakok kdzosségbe vald beilleszkedését.

Ertékelni az intézmény ellatottsagi-miikddési mutatéit, ellendrizni a hatilyos jogszabalyi
eldirasok betartasat, betartatasat és ennek alapjan megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény rendelkezései alapjan a gazdasagi
vezet6t €rintd munkéltatéi jogok koziil a kinevezés, vagy vezetdi megbizas adésa,
visszavondsa, dijazdsanak megallapitdsa, az ehhez tartozé munkakori leiras, kozalkalmazotti
Jogviszony létesitése, megsziintetése, a felmentésrol vagy a vezeti megbizas visszavonasarél
sz016 dontés a fEpolgarmester-helyettes hataskorébe tartozik. Az egyéb munkaltatoi jogok az
intézményvezet6 hatask6rébe tartoznak.

A hatilyos jogszabdlyokban szdméra meghatédrozott munkaltatéi jogokat, gazdalkodasi
jogkoroket €s feladatokat, valamint a felettes szerv altal részére meghatirozott feladatokat
ellatja. - ) -

Jogkore:
e munkaltatoi,
illetmény- és humaner6 gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi,
el6iranyzat felhasznal4si,
koltségvetési,
elszamolési,
pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsag,
alairasi jogosultsag.
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Irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi:

o a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztist, a vezetdi
ellendrzés érvényestilését, a szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltak érvényre
jutasét, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,
az ellatand6 szakmai feladatok és pénziigyi elSiranyzatok egyensilyat,
az évkozi gazdalkodés sordn a pénziigyi egyensily alakulasat,
eliranyzat felhasznalasi jogkorében a valtozé sziikségletekhez igazodé elSiranyzat
atcsoportositasokat,

a munkaerdvel és az eszkdzokkel valo hatékony gazdalkodast,

¢ az intézményben foly6 munka-, tliz-, és kornyezetvédelmi, valamint biztonsigi és
vagyonvédelmi tevékenységet,

e gondoskodik a veszélyes anyagok szabalyszerli kezelésérol. -

Fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Meghatirozza a kiaddsok és beszerzések teljesitésének rendjét, az atruhdzott jog- és
hataskoroket, az utalvanyozisra és ellenérzésre felhatalmazott személyeket, kiadmanyozasi
jogkort gyakorol.

Ellen6rzési tevékenységét kozvetleniil a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés keretében gyakorolja, belsd ellendrzési kotelezettségét a  bels6 ellenédr
tevékenysége Utjan latja el.

Gondoskodik a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol és 6rzésérol.

Dﬁnt a felvételi kérelmekrc’il Felelc’isségi és hatéskﬁrébe utalva soron kiviili elhelyezési
Az intézményi ellatdsra vonatkozoan megallapodast kot az ella’.tést igénylovel, illetve
torvényes képviseldjével. Az ellatast igénylokkel és az ellatisban részesiilokkel kapcsolatos
értesitési €s tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz.

Gondoskodik az igényl6é gondozasi sziikségletének vizsgalatardl.

Az ellatést igénybe vevOk jovedelem &s vagyonnyilatkozata alapjan elvégzi a
jovedelemvizsgalatot.

A jovedelemvizsgélat adatai alapjan megéllapitja a személyi téritési dijat.

Dont az intézményen beliili dthelyezésekr6l, rendelkezik az elégondozasrol.

Biztositja a lakék és munkatirsak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrdl.

Az intézményen beliil gondoskodik az emberi és allampolgéri jogok ervenyesuleserol az
otthonos kdrnyezet kialakitasarol és miik6dtetésérol.

A panaszokat kivizsgilja és erre vonatkozéan intézkedésekkel blztosma az intézmény
lakéinak és alkalmazottainak jogbiztonsagat.

Folyamatosan feliigyeli a Felvételt E16készité Csoport tevékenységét.

A fenntarté Onkorményzat dontései és szakmai irdnyitdsa szerint latja el feladatait,
egylittmiikodik a szocidlis és egeszsegiigyi tarsintézményekkel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal,
a munkavédelmi képvisel6vel, az Erdekképviseleti Férummal, az ellatottjogi képviselvel és a
lako6k hozzétartozoival.

Feladatkdrében eljarva elldtja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tarsszervek,
hat6sagok és civil szervezetek, valamint a sajté irdnyaba, illetve kijeloli az erre felhatalmazott
személyeket.

Az irényité szerv vezetdje felé eleget tesz iddszakos beszamolasi kotelezettségének.
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Felelés a lakék érdekvédelmével, jogainak érvényre juttatdsaval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért és ellatasaért.

Felelosséggel tartozik a lakék és az intézmény teljes személyzetének egészséges és
biztonsagos élet- és munkakoriilményeinek megteremtésért, a balesetek megelézéséért.

Egyszemélyben felelésséget villal az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii
€s ésszerii mitkodéséért:

e aszakmai és gazdasagi vonatkozasi intézkedések id6ben t6rténd megtételéért, a belséd
szabalyozasi munka koordinalasaért,

° az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig,
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a szakmai és gazdasagi jellegili szabalyok betartdsaért és betartatasaért,

e a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért, betartatasaért,

e az intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznositisaért,

e az alapitdé okiratban el6irt tevékenység jogszabalyokban meghatirozott
koriilményeinek megfelel6 biztositasaért,

e a tervezési, beszamolési, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért €s  hitelességéért, a gazdasagi lehetSségek és kotelezettségek
Osszhangjaért,

e a szamviteli rendért, a bels6é kontroll rendszerért, ezen beliil a FEUVE és a belsd
ellen6rzési rendszer kialakitasaért, mikodtetésért és fejlesztéséért,

o az intézmény kozbeszerzési tevékenységének iranyitasaért.

Jogosult ,a Févarosi Onkorményzat koltségvetési szervei vezetdi egy€b juttatdsainak
biztositasara™ szabalyzat szerinti egyéb juttatasok igénybevételére.

Téavollétében az intézményvezetdi teenddket altalanos helyetteseként a gazdasagi vezetd latja
el.

Az intézményvezet6 dltal kozvetleniil irdnyitott vezeték, dolgozék:

1) Gazdasagi vezet6

2.)  Vezeto apolo

3.)  Belso6 ellentr

4.) Felvételt Elokészité Csoport vezetd
5.) Bér- és munkatigyi csoportvezetd
6.) Thzvédelmi f6el6add, munka- és kdrnyezetvédelmi felelds
7.) Miiszaki koordinator

8.) Intézményi orvosok

9.) Elégondozo

10.)  Szocidlis adminisztritor

11.)  Jogi szakért6

12.)  Informatikus

13.)  Adminisztrator

14) Ugykezel
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2. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezeté felett a munkaltatoi jogkort a fOpolgdrmester-helyettes és az
intézményvezet6 megosztva gyakorolja.

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § d) pont rendelkezései alapj4n a
gazdasagi vezet6t érintd munkaltatéi jogok koziil a kinevezés, vagy vezetéi megbizas adésa,
visszavondsa, dijazasdnak megallapitdsa, az ehhez tartozé munkakéri leiras, kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziintetése, a felmentésrol vagy a vezetdi megbizas visszavonasarél
52016 dontés, valamint a fegyelmi eljards meginditdsa a fépolgarmester-helyettes hataskdrébe
tartozik. Az egyéb munkaltat6i jogok az intézményvezetd hataskérébe tartoznak.

Az intézmény Pénziigyi és Szamviteli-, Gazdasagi-, Elelmezési-, Miiszaki-, Mosodai-,
Takaritasi- és Rendészeti Csoportjanak felelds vezetSje, szervezi, irdnyitja, koordinalja és
ellenérzi ezen csoportok feladatellatasat, munkajukhoz irAnymutatést ad.

Feladatait kiemelten a szamviteli torvény, a kozalkalmazottak jogallasarél szolo térvény,
valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletek, az dgazatra vonatkozé miniszteri
rendeletek, az irdnyité szerv rendelkezései, és az intézmény bels6 szabélyzatai alapjan végzi:
o Kdozvetleniil szervezi, vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat.
Hatéskore kiterjed az intézmény gazdasagi tevékenységének egészére.
Kiils6 és bels6 adatszolgaltatasi feladatokat végez.
Irdnymutatast ad és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat.
Az intézményi koltségvetést tervezi.
A koltségvetés tervezésérdl beszamol.
Kialakitja és mikodteti a szamviteli rendszert.
Felelds a gazdéalkodasra vonatkozo6 jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Munkateriiletén kiépiti a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzés
(FEUVE) rendszerét és miikodteti.

Munk4jarél az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Az intézmény vezet6jének tartds tavollétében éltalanos helyettese.

Jogkore:

¢ Korléatlan kotelezettségvallalas az intézményvezetd tavollétében.

e Utalvanyozasi jogkor.

o Pénziigyi ellenjegyzési jogkor (az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség,
kovetelés, a bevételek beszedése és a pénziigyi kifizetés teljesitése csak a gazdasagi
vezetd pénziigyi ellenjegyzésével torténhet). i

s A koltségvetési gazdalkodds soran tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogosultsagot
a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd tartés tdvolléte esetén alairasi és kiadmanyozasi jogkor.

o Az intézmény koltségvetési elszamoldasi szaml4ja feletti rendelkezési jogosultsag.
Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése és megsziintetése
vonatkozasaban, az intézményi dolgozok besoroldsi illetményének médositisira, a
dolgozdk intézményen beliili atcsoportositasara, kartéritési eljaras kezdeményezésére,
a hozza beosztott dolgozoék jutalmazasara.

Felel6s:
e Az intézményvezetd 4ltal 4atruhdzott jogkorok gyakorldsa sordn megtett
intézkedéseiért.
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A jogszabalyi eloirasok és az iranyit6 és hatésagi szervek elbirdsai betartasaért.

e Az intézmény szabdlyzatai és igyrendje alkalmazasaért és érvényre juttatisaért.

° A vezetése ald tartozd csoportok részére meghatérozott feladatok szervezéséért,
irdnyitasaért, a feladatok végrehajtasanak ellenérzéséért.

e Az intézmény gazddlkodisdért, a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendszerért, az allami normativa felhasznalis
jogszerliségéért.

e A koltségvetési eldiranyzatok és gazdalkodasi szabalyzatok betartaséért.

e Munkateriiletén a FEUVE rendszer kialakitasaért, mitk6déséért és fejlesztéséért, az
intézmény vezetdje részére torténd beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért.

e Kozremiikodik a kézbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

Felel6s tovabba:
® ajogkorébe és munkakorébe utalt feladatok szakszerii és maradéktalan ellatasaért,
o a folyamatba ¢pitett, elbzetes, utolagos és vezetSi ellendrzési kotelezettség
teljesitéséért,
o afelettes részére torténd beszadmolasi kitelezettség teljesitésért,
a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozé eljaras dokumentalasaért,
az informécidszolgaltatisra vonatkozé kotelezettség megfeleld teljesitéséért, és
valédisagaért.
Tartos tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasagi szervezet feladatai:

A gazdasagi szervezet az lizemeltetéssel, a fenntartassal, a milkddtetéssel, a beruhazassal, a
vagyon hasznalatdval és hasznositdséval, a munkaer$ gazdalkodéssal, a pénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat latja el. ‘

A gazdasigi vezetd kozvetleniil irdnyitja:

2.1.  Pénziigyi- és Szamviteli Csoport
2.2.  Gazdasagi Csoport

2.3.  Elelmezési Csoport

2.4. Miszaki Csoport

2.5.  Mosodai Csoport

2.6.  Takaritasi Csoport

2.7. Rendészeti Csoport

2.1 Pénziigyi és- Szamviteli Csoport

A vonatkoz6 jogszabdlyokban elrendelt részletezettségli pénziigyi és szdmviteli
nyilvéantartisok vezetése, a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok szervezése. A
vevdi szallitoi szerzédések pénziigyi tartalmanak, valamint az eldiranyzatok nyilvantartisanak
egyeztetése. A fokdnyvi nyilvantartdsok vezetése, f6konyvi konyveléssel kapcsolatos
feladatok szervezése. Az fgyviteli rendszerben torténd adatrogzités, adatfeldolgozas
szabalyszeriiségének és naprakészségének biztositasihoz sziikséges feladatok ellatasa.
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Kozremiikddik az éves beszamolé elkészitésében és analitikus nyilvantartasokkal torténd
alatamasztasanak elkészitésében.

Kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében.

Tovabbi feladatai:

- munkaerd-€s bérgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli feladatok,

- el8irdnyzatok és moédositasok konyvelése, egyeztetése.

- kotelezettségvallalasok egyeztetése

Pénziigyi- és szdmviteli csoportvezeté
Feladatait a gazdasagi vezetd irdnyitisaval végzi.

Felel6s az intézmény pénziigyi és szdmviteli feladatainak ellatisaért. Biztositja az integralt
ligyviteli rendszer mitkddtetésének szakmai feliigyeletét.

Feladata a Pénziigyi- és Szamviteli Csoport munkdjanak szervezése, iranyitdsa és ellenérzése.
Felel8sséggel tartozik a Pénziigyi- és Szamviteli Csoport részére meghatarozott feladatok
elvégzéséért, a célkitiizések teljesitéséért és az ellenbrzések végrehajtasaért.

Pénziigyi ellenjegyzbi, érvényesit6i és az adott teriilethez kapcsolédéan teljesitésigazolssi
jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési szamlahoz kapcsoléddan.

Felel6s a jogszabaly valtozasokbdl eredé modositisok hatiriddben torténd atvezetéséért a
tertiletét €rintd intézményi szabélyzatokban.

Pénztar miikodtetése, pénzforgalom nyilvantartasa, pénziigyi elszamolasok ellendrzése.
El6késziti egyeztetésre a téritési dij mértékének valtozasahoz sziikséges nyilvantartasokat.
Fizetési felszolitdsok készitése a tartozasokrdl és elkiildése az adésoknak.

Fenntart6i tamogatasok és céltimogatasok nyilvantartasa, egyeztetése, elszamoldsa.

Vezeti az AFA analitikat, egyezteti a f6konyvi konyveléssel, majd elkiildi a bevallast a NAV
részére, 4tutalésra elkésziti az AFA Osszegét.

Gondoskodik a NAV részére kiildendd bevallasok elkészitésérdl és tovabbitasarol.

Evente adatot szolgaltat az intézmény szakmai miik6dését prezentald szamadatokrdl a felettes
szervnek €és a KSH-nak.

Ellen6rzi a szamlaegyenlegeket és gondosodik arrél, hogy minden bizonylat utalvanyozasra
és ellenjegyzésre keriiljon.

A FEUVE Kkeretében az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak rendszeres,
illetve szréprobaszerii ellendrzése.

Az irényitasa ala tartozé dolgozok munkateljesitésének igazolasa, tavolmaradasok naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszdmolashoz sziikséges jelentések elkészitése.

Kozremitkodik-az intézmény pénziigyi és konyvviteli elszamolds, valamint a vagyon- és
analitikus nyilvantartasi rendjének kialakitasaban.

Az intézmény bankszdmla forgalmédnak teljes kori konyvelése, szamlakijelolés
meghatarozasa.

Az intézmény kotelezettségeinek, koveteléseinek fokonyvi nyilvantartasa, egyeztetése.
Havonta és negyedévenként tartozisalloméany kimutatést, pénzforgalmi jelentést és mérleget
készit és tovabbitja a felettes szervhez.

Az anyagok beszerzésével kapcsolatos analitikus nyilvantartast ellendrzi, év végén
gondoskodik az 1j leltarozott raktéri készlet feladasarél a mérleg elkészitéséhez.

Tavollétében a gazdasagi vezetd ltal kijelslt dolgozo l4tja el a helyettesitését.
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Pénziigyi tigyintézé L. (pénztdros helyettes)

Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

Iktatja a CT-EcoStat programban a beérkez6 szamlédkat, elvégzi a tartalmi és alaki ellendrzést.
Gondoskodik a szamlék, egyéb kifizetési bizonylatok esetében a kiaddsok teljesités€nek
igazolasardl, pénziigyi ellenjegyzésérol, utalvanyozasarol.

A CT-EcoStat programbél kivélasztott érvényesitett szamlak kiegyenlitése, atutalasi
megbizasok kidllitisa az OTP terminalon keresztiil, a teljesitési hataridok figyelemmel
kisérése. Egyezteti és Osszeallitia az OTP Bank 4ltal kiildott bankkivonat alapjan a mar
elektronikusan 4tutalt tételeket, illetve csatolja a kivonaton szereplé bevételekhez a megfeleld
szamlakat, mellékleteket.

Segitséget nyujt a téritési dijak évenkénti feliilvizsgalatdban, illetve a hatarozatok
elkészitésében, a kiadhatd értesitések tovabbitasaban.

Feladatkoréhez kapcsol6dé analitikus nyilvantartisok vezetése és egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel.

Bonyolitja a pénziigyi vonatkozasu levelezéseket.

Szitkség szerint besegit a koltségvetés, a féléves és éves beszamolok, a mérleg tablainak
Osszeallitasaban.

A pénztdros helyetteseként:

Teljes koril anyagi felel6sséggel tartozik a kizarlagos megdrzésében és kezelésében 1évé
készpénzért, letéti takarékkonyvekért, értékekért.

Készpénz sziikségletet felméri, igényli az elbirt szabalyok betartasanak biztositisa mellett.
Pénztarzarlatra vonatkozé elSirdsokat betartja, a pénztarjelentést elkésziti, a bizonylati
fegyelmet betartja.

A pénztarba befizetett Osszegeket 4tveszi, a kifizetéseknek az el6irasok szerint eleget tesz.
Beveételi, kiadasi pénztarbizonylatokat allit ki a CT-EcoSTAT integralt tigyviteli program
keretében.

Tavollétében a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd 4ltal kijelolt személy latja el a
helyettesitését.

Pénziigyi ligyintézd 1. (egyben pénztdrellendr)
Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezet.

Feladatai:

A hazipénztar pénzkezelésének rendszeres ellendrzése, tovabba a pénz érzésének, biztonsagos
kezelésének, a pancélszekrénynek és az ehhez tartozé kulcsoknak az ellendrzése.

A bevételi, kiadési bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése, a mellékletek ellenérzése, az
alairasi jogosultsagok ellendrzése.

A fellelt hidnyossagokrol jegyzOkonyv készitése. Az eléz6 ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetésére tortént intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Tavollétében helyettesitését a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd 4ltal kijelolt dolgoz6
latja el.

Pénztiros

Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

Teljes korii anyagi felel6sséggel tartozik a kizérolagos megérzésében és kezelésében 1évé
készpénzért, letéti takarékkonyvekért, értékekért.
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Feladatai:

A peénztari szamfejtési feladatok elvégzése, a pénztéri alapokmanyok alaki feliilvizsgalata és a
bevételi, kiadési pénztarbizonylatok kiallitasa, csatolasa.

A hazipénztari be- és kifizetések eldirasoknak megfeleld lebonyolitasa.

A pénztari teljesitések felmeriilési sorrendben térténé feljegyzése.

A pénztarzarlat készitése.

A pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartdsok egyenlegeivel.

Az elbiras szerinti pénzmeg6rzés és tarolas.

A rontott pénztarbizonylatok érvénytelenitése és drzése.

A bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés szabalyos kitoltése,
folyamatos egyeztetése, ellenbrzése.

A pénzintézetektdl az intézmény pénztardba torténd pénzszallitas lebonyolitasa.

A készpénz felvételére jogositd csekkek és a beszerzési elélegek nyilvantartisainak vezetése.
Az ellatotti letétek elkiilonitett nyilvantartdsba vételének, kezelésének és &Orzésének
biztositasa.

A letét pénztdri szamfejtési feladatainak elvégzése, a letéti alapokményok feliilvizsgalata és a
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kidllitasa.

A letéti pénztari okményok sorrendje alapjén letéti pénztari jelentés vezetése.

A targyi letétek napldjanak vezetése.

Az elhunyt lakd pénzének és egyéb értékeinek atvétele, megdrzése és bizonylatoldsa.

A kiadéasi bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékokrol.
A nyugdij és a téritési dij kiilonbozetének kifizetése.
A lakok részére postan érkezd pénzkiildemények kezelése és dokumentalasa.

Tévollétében éltalanos helyettese az iigykezeld.

Koveteléskezeld, gondozdsi dij-nyilvdintarto

Kozvetlen felettese a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezets.

A CT- EcoStat integralt iigyviteli rendszer gondozasi dij nyilvantarté modul teljes kort
analitikus konyvelése.

Az Uj lakok adatait felvezeti a nyilvantartasba, kiallitja a sziikséges dokumentumokat és
tovabbitja a Terapids Csoportnak, a gondnoknak vagy a hozzatartozénak.

Rogziti és konyveli a pénziigy modul ltal elkészitett készpénzes és tutalasos befizetéseket.
Minden hénapban szimfejti a gondozasi dijakat és a gyégyszerkoltségeket a beérkezett
nyugdijak és jaradékok alapjén.

Levonja és elszamolja a kérhazi és szabadsagos hidnyzasokat.
A pénztar részére az intézménybe érkez6 jovedelmekrdl kifizetési jegyzéket és nyugtat készit.
Vezeti a lakok altal fizetett gy6gyszer-analitikat, adatot szolgaltat a gy6gyszer-elszamolashoz.
Elvégzi az elhunyt lakok elszdmoldsat a hagyatéki jegyzék mellékleteként foly6szamla
kivonatot készit.

Mas intézménybe athelyezett lakok részére folyészamla kivonatot készit.

Elvégzi évenként a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a jovedelem és
vagyonnyilatkozatokat minden év elején a Terdpias Csoport segitségével Osszegyljti. A
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kikiildi a megéllapitott téritési dijakrél sz6l6
értesitéseket.

Negyedévente elkésziti a hatralékosok listdjat, felszélitja a lakét, illetve mds fizetésre
kotelezett személyt a téritési dij hatralék rendezésére.
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Negyedévente egyeztet a fokonyvi konyvveldkkel és a valtozasokrol feladast készit a fokSnyv
aldtdmasztésara. Evente a fenntart6 részére adatot szolgaltat a tartozasokrél.

Evente megkiildi a fenntart6 részére a jelzalogjog bejegyzési kérelmet.

Atnézi, ellenérzi a bizonylatokat, a jogszabélyokban és belsé szabalyzatokban foglalt leirasok
alapjan rendszerezi és irattdrozza.

Havonta maradvénylistat készit a vezet6 apolénak.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelslt dolgozé latjia el a
helyettesitését. ,

Fékonyvi konyveld I
Szakmai felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

Kozremiikddik az éves koltségvetési beszamol6 elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tiikr6z6 szamviteli nyilvantartasok lezarasaban.

Kozremiikddik az intézmény koltségvetésének az informatikai, iigyviteli rendszerben vald
rogzitésében.

Gazdaségi események rogzitése a CT-EcoSTAT programban, a konyvelés alapjaul szolgald
bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése.

A bevételi és kiadasi bizonylatok kontirozasa, rogzitése az integralt szamviteli rendszerben.
Banki, pénztéri forgalom rogzitése, a banki utalast kovetSen a kiegyenlitések rogzitése.

Felel6s a vonatkozé pénziigyi, gazdasdgi, munkaiigyi jogszabélyokban és rendelkezésekben
foglaltak betartasaért. FelelGs az intézmény szamviteli feladatainak ellatasaért.

Tavollétében a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgoz6 latja el a
helyettesitését.

Fokonyvi konyveld I1.
Szakmai felettese a pénziigyi- €s szdmviteli csoportvezet.

Kézremitkddik az éves koltségvetési beszamold elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tikrozo szamviteli nyilvantartasok lezarasaban.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének az informatikai, tigyviteli rendszerben valé
rogzitésében.

Elvégzi a MAK 4ltal ko6zolt havi illetmények és az analitikus Osszesitd kimutatdsok
egyeztetését.

Elkésziti a koltségvetés és a beszdmol6 feladatonkénti bontasat (idések otthona, demens
ellatés, dtmeneti elhelyezést nytjté részleg, FECS). -

Az anyagok beszerzésével, kiaddsival és a targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartast vezeti.

Ertékcsokkenések elszamolésa az elkésziilt feladdsok alapjan.

Vezeti a tovabbképzésekben és a szakképzésekben résztvevék kiadésait, év végén a
rendelkezésére bocsitott Osszegek elszdmoldsahoz Ssszesitét készit és atadja a gazdaséagi
vezetOnek.

Kimutatdsokat készit a beruhazasi, felujitasi feladatok teljesitésérl feladatonként é&s
jogcimenként.

Havonta és évenként beruhdzasi jelentést készit a targyi eszkozokrdl és elkiildi a felettes
szervnek és a KSH-nak.

Felelos a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak
betartasaért. Felel6s az intézmény szdmviteli feladatainak ellatdsaért.
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Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelslt dolgozé latjia el a
helyettesitését.

Kotelezettségvillalds nyilvintarto
Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

A CT-EcoStat ,Kotelezettségvallalas” modulban vezeti az intézményi tervnek megfelelen
havi bontasban kiadasi, illetve bevételi nemenként az elSirdnyzatokat, beszerzési modulban
ellen6rzi a kereteket, illetve a megrendeléseket.

Kotelezettségvallalds, szerzo6dés nyilvantartasi modulban régziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgald és miikodését biztositd szerz6déseket,
dsszhangban a bevételi, illetve kiadasi eldiranyzatokkal.

Havonta a fokényv felé feladast készit, illetve egyeztet a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal.
A kotelezettségvallalasi modulbol Gsszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkods keretekhez
tartozé megrendeléseket.

Részt vesz a negyedéves zarasokhoz kapcsolodé feladatok ellatdsaban.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd 4ltal kijelolt személy laitja el a
helyettesitését.

Analitikus konyveld és leltdarnyilvdintarté

Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkéjanak iranyitdja a pénziigyi- és szamviteli
csoportvezetd.

Feladatai:

Anyagok €s eszk6z0k kozponti raktirba mennyiségileg torténd bevételezését kovetden, a
hozzijuk kapcsolt szamlék alapjan érték konyvelése.

Elkésziti a targyi eszkozok és immateridlis javak, valamint a kisértékii targyi eszkozok és
immateridlis javak lizembe helyezési jegyzOkonyvét. Engedélyokiratok készitése az
intézményi hataskorii beruhazasokhoz kapesolédoan.

Havi zérési feladatok el6tt az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékonyvvel.

Leltdrozdssal kapcsolatos feladatai:

Az éves leltarozasi iitemterv alapjan év kézben folyamatosan végzi az alleltarak leltarozasat
az illetékes alleltérkezeld és az titemtervben megjelslt munkatars kozremitkddésével.

A leltdrozds a CT-EcoStat program leltdrozasi modulja 4ltal készitett, mennyiségeket is
tartalmazo leltarfelvételi iven torténik. A leltarozas befejezését kovetden feljegyzést készit a
gazdasagi vezetd részére a leltarozas tapasztalatairdl és az esetleges véltoztatasi javaslatairdl.

Feladatai hagyatéki iigyintéz&ként:
o atveszi és kezeli az intézményben elhunytak hagyatékat,
¢ gondoskodik a hagyatékok biztonsagos tarolasardl,
 szabalyozott médon 4tadja a hagyatékot az 6rokésoknek, illetve gondnokoknak,
o gondoskodik a hagyatéki jegyz6konyvek elkészitésérdl, tovabbitasardl és az értékek
birdi letétbe helyezésérél,
o elOkésziti, €s jovahagy4s utin lebonyolitja a hagyatékok selejtezését.

A munkdja soran tudomasdra jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Tavolléte esetén helyettesitését a kozponti raktaros latja el.
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2.2 Gazdasagi Csoport

Feladata:
e anyagbeszerzeés és gazdalkodas,
a raktar mikodtetése,
a gépkocsi lizemeltetési feladatok ellatésa,
a kdzbeszerzési palyazatok el6készitése,
akiilsd partnerekkel torténé szerz8déses kapcsolattartas.

A Gazdasagi Csoport dolgoz6i:

e gazdasagi csoportvezetd
gazdasagi el6ado
gépkocsivezetok
kdzponti raktaros
kézbesitd

Gazdasdgi csoportvezetd

Feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenbrzése mellett végzi,
munkdjar6l rendszeres beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Feladatai:

A Gazdaségi Csoportban dolgozék munkéjanak megszervezése, irdnyitésa és ellendrzése.
Javaslatot tenni az intézmény éves koltségvetési tervének osszeallitasahoz.

Gondoskodni — a gy6gyszereken, valamint élelmiszereken kiviili - anyagok és eszk&zok
megrendelésérdl és beszerzésérol.

Gondoskodni a kimend szamldk elkészitésérdl, a beérkezé szamlak igazolasarol.

El6késziteni €s nyilvantartani a hatiskorébe utalt szerz6déseket.

Gondoskodni a felesleges készlet hasznositdsarél, a selejtezések és leltarozasok
lebonyolitasardl.

Osszefogd, iranyitd, szervezd és ellendrzd tevékenységet ellatni a gépjarmii hasznalat
vonatkozaséban.

A feladatkorét érintd szabélyzatok elkészitése, szitkség esetén modositasa.

A gazdilkodds operativ lebonyolitisanak megszervezése, nyilvintartisa, ellenérzése:

a pénziigyi és szamviteli informéciés rendszer hozzarendelt részének mitksdtetése
konyvvezetési kotelezettség teljesitése a hozzarendelt feladatokban,

bizonylati rend, okményfegyelem betartésa,

nyilvantartasi és elszamolasi feladatok,

idGszaki ellen6rz6 egyeztetések a zarlati munkék soran,

adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése,

leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség teljesitése.

b4

e © © o e © e
4

Az intézmény csoportvezetSivel, a gondozasi egységek vezetSivel és munkatirsaival
folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmitkodik.

Feladata a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzési kotelezettségének
maradektalan ellatsa, a kiils6 és bels6 ellenérzések soréan feltart hibak javitasa, hidnyosségok
pétlasa. Az intézmény kozbeszerzési tevékenységeinek ellatisa.

Tavollétében helyettesitését a gazdasagi el6ado latja el.
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Gazdasdgi el6ado
Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkéjanak iranyitdja a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Vezeti a Gazdasagi Csoport gazdéalkodasi korébe tartozé kotelezettségvallalasokat.

Elbzetes egyeztetés alapjan elkésziti a megrendeléseket az intézmény tevékenységéhez
szitkséges anyag, eszkoz és szolgaltatas beszerzéseihez, és tovabbitja a megrendelt felé.
Havonta elvégzi a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz kapcsolodé egyeztetéseket.
Gondoskodik a bejovd szdmldk szabalyszerli ,.felszerelésérél” (igazoldsok, raktirra vétel,
munkalapok).

Kidllitja a gazdalkodasi korébe tartozd teriilet kimené szamlait.

Iranyitja az intézményi gépkocsikat, gondoskodik a gépkocsik iizemi koltségeinek
elszamolasardl.

Kapcsolatot tart az intézmény beszallitéival.

Tavollétében helyettesitését a gazdasagi csoportvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

Gépkocsivezets
Munkajat a gazdasagi csoportvezetd, illetve a gazdaségi eléad irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

A felmeriild szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitasa alapjan.

A gondozottak szallitdsa kérhazba, rendeldintézetbe, athelyezés esetén a kijelslt intézménybe,
és egyéb egészségligyi intézetekbe.

Az intézmény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

A Gazdasagi Csoport altal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése, a vasérolt termékek
szamla alapjén torténé ataddsa és elszamolds a felvett vasérlasi eléleggel a pénztar felé.
Elvinni a sériilt gépjarmiivet a gazdasdgi el6ad6 intézkedése alapjan az illetékes biztosité
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitasrol a szakszervizben gondoskodni.

Koteles:

° a napi munkavégzés megkezdése elGtt a jarmiivet lizembiztonsigi szempontbol
ellen6rizni. Abban az esetben, ha a jarmii allapota a KRESZ el6irasainak nem
megfeleld, Ggy emdl a gazdasigi csoportvezet6t vagy a gazdasagi el6adot
haladéktalanul koteles értesiteni.

a menetlevelet az eléirdsoknak megfeleléen, eseményszertien, pontosan vezetni.
a keletkezett miiszaki hibat, ha az elharitasra is keriilt, a visszaérkezés utan jelenteni a
gazdasagi csoportvezetének vagy a gazdasagi el6adonak.

o rendszeresen figyelni a gépjarmii izemanyag fogyasztasat a megadott norma szerint,
az esetleg jelentkez6 tulfogyasztdst azonnal jelentenie kell a gazdasagi
csoportvezetdnek.

e a gazdasagi csoportvezet6t vagy a gazdasigi elbad6ét haladéktalanul értesiteni,
amennyiben a gépjarmii vezetése soran baleset, vagy koziti esemény kovetkezik be.

Felelosséggel tartozik a részére meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, és az
altala vezetett gépjarmili miiszaki és esztétikai allapotaért.

Tavolléte esetén a masik gépkocsivezetd helyettesiti.
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Kozponti raktdros
Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd.

Feladata:

Anyagi- és biintet6jogi felelosséggel kezeli az intézmény kdzponti raktarkészletét, ezen beliil:
Figyelemmel kiséri a raktéri készletek allapotét, informaci6i alapjén 6sszedllitja a gazdasagi
csoportvezetd részére a rendelési igényeket.

Gondoskodik az intézményi megrendelésre beérkezett készletek szakszerli minSségi és
mennyiségi 4tvételérdl, azok szakszerli tdroldsarol, a készletek mennyiségi- és értékbeli
konyvelésérol.

Kiadja az alleltdr kezel6k, valamint a dolgozok részére a gazdasigi csoportvezetd altal
utalvanyozott 0j és hasznalt készleteket.

Konyveli a CT-EcoStat {igyviteli rendszerben a kozponti raktir és az alleltarak kozotti
mozgasokat €rinté valamennyi mennyiségi készletvaltozast.

Elkésziti az év végi és az id6kozi leltarozas leltariveit és dokumentéltan dtadja a leltarozasi
csoport vezetdjének, tavollétében a leltarozasi csoport tagjanak.

Osszegyiijti a kitsltott leltariveket és dontésre elokésziti az eltérési listakat, majd dontés utan
atvezeti az eltéréseket a nyilvantartasokon.

Részt vesz az intézményi Selejtezési Bizottsdg munkajaban.

Kezeli a selejtraktart, folyamatosan é4tveszi azokat az eszkozoket, amelyek selejtezését
indokoltnak latja.

A Gazdasagi Csoport munkatervében meghatdrozott idépontokban déntésre elékésziti a
felesleges készletek és a selejtezendd készletek jegyzékét.

Negyedévente egyiittmiikodik a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal a készletek mozgéasanak
konyveléséhez sziikséges analitika egyeztetésében.

Egyiittm{ikédik az intézmény valamennyi alleltar kezeldjével és dolgozéjaval, kiemelten
koteles egytittmiikodni a:
e aPénziigyi- és Szamviteli Csoporttal az egyeztetések kapcsan,
a mosodai csereraktarral az 4j készletek folyamatos utinpétlasaban,
a Miiszaki Csoporttal a munkalapra t6rténé anyagkiadasoknal,
a széllitokkal a szallitasi id6pont egyeztetéseknél.

Tévolléte esetén helyettesitését az analitikus kdnyveld és leltarnyilvantart6 1atja el.

Kézbesito
Kozvetlen felettese és munkéjanak irdnyit6ja a gazdasigi csoportvezeto.

Feladata:

Az intézmény postai és értékkiildeményeinek felvétele és feladasa a postan, valamint levelek
kézbesitése.

Az OTP bankkivonatainak a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz torténd eljuttatsa.

A Felvételt El6készitd Csoport kiildeményeinek intézményiinkhéz valé eljuttatasa.

A bér- és munkaiigyi eldadok jelentéseinek tovébbitisa a Magyar Allamkincstarhoz és a
MAK levelezésének tovabbitasa az intézménybe.

A munkdja soran tudomdséra jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Tavollétében az intézmény gépkocsivezetbje helyettesiti.
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2.3 Klelmezési Csoport
Feladata a lakok és dolgozok élelmezése.

Az Elelmezési Csoport dolgozoi:
o ¢lelmezési csoportvezetd
¢lelmezési konyveld
¢lelmezési adminisztrator
szakacsok
konyhai kisegiték
élelmezési raktaros
konyhai takarit6

Elelmezési csoportvezetd

Felettese a gazdasagi vezet, egyben kozvetlen kapcsolatot tart fenn a vezetd dpoloval és a
dietetikussal.

Feladata:

Az Elelmezési Csoport munkajénak megszervezése, irdnyitdsa, az irdnyitashoz sziikséges
utasitasok kiaddsa, a beosztott dolgozék beszamoltatasa, a kitlizott feladatok teljesitésének,
illetve végrehajtasanak folyamatos ellendrzése.

Gondoskodni az ellatottak, valamint az intézmény alkalmazottainak megfelelé mennyiségi-,
min8ségli-, kaloria- és biologiai értékii ételeinek iddben vald elkészitésérdl, talalasardl és
kiosztasarol.

Az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informdciés feladatok
ellatasa, illet6leg végrehajtasanak ellendrzése.

A napi (heti, havi) létszdm alapjan az élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése és
raktarozasa az élelmiszerek folyamatos biztositasa érdekében.

Elkésziteni a heti étlap-tervezetet, a diétds étrendeket.

Biztositani az élelmiszerek szabalyszer(i atvételét, szakszer(i trolasat és kezelését.
Gondoskodni a nyersanyagok raktarrol torténd kiadasarél a féz6konyha felé.

Intézkedni az ételek j6 mindségben, megfelelé mennyiségben és iddben val6 elkészitésérdl,
kiosztasarol, talalasarol.

Az ételosztast megel6zOen elvégezni az ételek kostolasat - az intézményi orvos tavolléte
esetén a vezetd apoldéval -, melynek eredményét az erre a célra rendszeresitett fiizetbe
bejegyezi, vagy bejegyezteti.

Gondoskodni az el6irasnak megfeleld ételminta vételrol.

Intézkedni a megmaradt ételek egészségiigyi elbirasoknak megfeleld kezelésérdl.

A készitett ételekbé] id6szakonként kaléria- és biologiai kiértékelést végezni.

Havonta vizsgélja a normaeltéréseket.

Nyilvéantartja az élelmezési napokat.

A Pénziigyi és- Szamviteli Csoport, valamint a bér- és munkaiigyi eléadé részére adatot
szolgaltat a természetbeni juttatdsok elszamolasihoz.

Betartja a tdpanyag-sziikséglet eldirasait, ellendrzi az étlapokat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési kéltségfelhasznalast.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az évkozi és az év végi leltarkészitést.

Biztositja a f6z6konyha és a hozzétartozé helyiségek, az ebédls és talals, valamint az
¢lelmiszer-raktarak rendjét.

Gondoskodik az Elelmezési Csoport részére szilkséges anyagok, tisztitdszerek, eszkdzok,
felszerelések, berendezések és gépek megrendelésérdl, potlasarol.
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Intézkedik a gépek és berendezések rendszeres karbantartatasarél és javitasarol.

Az élelmezés egész teriiletén a HACCP mindségbiztositasi rendszerben eldirtak betartasa és
betartatasa.

Részt vesz a K6zbeszerzési Biralé Bizottsag élelmiszer beszerzéssel kapcsolatos munkéjaban.
Heti rendszerességgel referdl a gazdasagi vezetének az élelmezés mitkodésével kapcsolatos
problémakrdl, egyben javaslatokat fogalmaz meg.

Vezet6i tevékenysége sordn kételes a munkateriiletével osszefiiggd ellendrzési feladatokat
folyamatosan ellatni.

Tavollétében helyettesitését az adott iddszakban miiszakvezetd szakécs végzi.

Elelmezési konyveld
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Szamldk alapjan bevételezi az aruféleségeket, szallitélevél és szamla szerinti ellenérzését
végrehajtja.

Hoénap végén az élelmezési csoportvezetbvel egyiitt elvégzi a zarast.

Havonta rogziti az intézményi dolgozok étkezési igénylését, majd a bér- és munkaiigyi el6ado
felé tovabbitja az étkezési levonas listjat.

A gondozok dltal jelzett valtozasokat naponta rogziti a programban.

Havonta egyezteti a szamlédkat a f6konyvi kényveldkkel.

Elkésziti a napi ételkiszabast és 4tadja az élelmezési raktirosnak.

Elvégzi s rogziti a napi, heti megrendeléseket.

Részt vesz az Elelmezési Bizottsag iilésein és a jegyzékonyvet vezeti.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijelslt dolgozé latja el.

Elelmezési adminisztritor
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Az élelmezési csoportvezeté mellett adminisztrativ teendbket 14t el és a feladataihoz tartozé
nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Az élelmezési dokumenticio elkészitésében segédkezik az élelmezési csoportvezetd altal
meghatarozott médon.

Szamldk alapjan bevételezi az aruféleségeket, szillitolevél és szdmla szerinti ellenérzését
végrehajtja. - -
Hoénap végén az élelmezési csoportvezetd utasitisai szerint részt vesz a zaras végrehajtasaban.
Felel6s az Elelmezési Csoport kiilonféle nyilvantartasainak naprakész vezetéséért, valamint az
¢lelmezési csoportvezetd 4ltal adott egyéb adminisztrativ teendék végrehajtasadrt.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijelolt dolgozé 1atja el.

Szakdcs
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Felel6s a napi kiszabasi jegyzékben elbirt ételféleségek elokészitéséért, talalasaért. Feladata
az atvett anyagokb6l a napi kiszabasi jegyzékben felsorolt ételféleségeknek az elsirt
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mennyiségben és min8ségben t6rténé elkészitése. Gondoskodik az ételek higiénikus készen
tartasarol a talalasig. Iranyitja és ellendrzi a mellé beosztott konyhai kisegiték munkajat.
Feliigyel a rabizott tlizhelyek, siit6k, f6z6iistok és konyhagépek miikodésére, karbantartAsara
és tisztasagara.

Tévolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Konyhai kisegito
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Szakmai munk4jat a szakacs mellett latja el.

Feladata a nyersanyagok elokészitése, valogatasa, tisztitdsa, a fozésben és talalasban vald
részvétel, valamint a f6zésnél hasznélt edények, illetve a kiszolgald eszkozok tisztantartésa,
mosogatasa €s fertotlenitése.

Téavollétében a konyhai kisegit6 helyettesiti.

Elelmezési raktiros
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutdn mennyiségileg és min6ségileg
ellenbrizte 6ket, amennyiben az anyag mennyisége eltér, haladéktalanul jelenti az élelmezési
csoportvezetOnek.

Gondoskodik az €lelmiszerek tételes bevezetésérdl, szakszerii és higiénikus tarolasardl, kezeli
és osztalyozza az élelmiszereket, meghatarozza fogyasztasi sorrendjiiket.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat, és javaslatot tesz a kifogydban 1évé
€élelmiszerek poétlasara, elkésziti a rabizott megrendelést, az élelmezési csoportvezetd
ellenérzését és jovahagyasat kvetden a megrendelést elkiildi a beszallitonak.

Rendszeres leltarozassal szamontartja a raktarkészletet.

Anyagilag felelés a kezelésére bizott anyagok megérzéséért, a gondatlan kezelés
kovetkeztében el6allt karokért.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijelslt dolgozoé latja el.

Konyhai takarito
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Szakmai munkdjat a szakacs mellett 14tja el.

- Feladata az Elelmezési Csoport helyiségeinek takaritasa, a megfeleld higiénia biztositasa, az
el6késziték nagytakaritdsa, valamint a f6zés és talalas utan a helyiségek rendbehozatala és
takaritasa.

Felelds a fert6zések kialakulasanak és elterjedésének megel6zéséért.

Téavollétében a konyhai kisegit6 helyettesiti.

2.4 Miiszaki Csoport

Feladata:

A kazanhazak, szellézOgéphazak, felvonok folyamatos miikodésének biztositasa, tovabba
szakkarbantartas, javitds, a folyamatos energiaellatas feltételeinek biztositdsa, dokumentalasa
¢s az ezzel kapcsolatos szerzédések megkotése, tovabba a felujitasi munkélatok titemezése,
hataridére tortén6 megvaldsitasa.
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Biztositja az intézményi helyiségek megfeleld héfokat és 4llandé melegviz-ellatasat, tovabba
az energiatakarékos lizemmod megszervezését és feltételrendszerét.

A Miiszaki Csoport dolgozoi:
miiszaki csoportvezetd

e karbantarté szakmunkds - szobafesté- mazolo
karbantart6 szakmunkas - villanyszerelé szakmunkas
karbantart6 szakmunkas - vizvezeték szereld szakmunkas
karbantart6 szakmunkas - burkolé szakmunkas
kertész
udvari munkasok

Miiszaki csoportvezetd
Feladatait a gazdasagi vezetd iranyitisdval végzi.

Feladata:

Megszervezni, Ssszefogni, irdnyitani, és ellendrizni az intézmény energiaellatasi feladatait,
valamint a kézmii ellatassal kapcsolatos teend8k végrehajtasat.

Gondoskodni ezeknek a rendszereknek a javittatasardl és feliilvizsgalatarol.

Elvégezni a rabizott feljitasi, beruhdzasi feladatokat.

Ellendrizni a gaz-, villany-, csatorna- és vizfogyasztast.

Evente elkésziteni az intézmény energia beszamol6jat.

Ellen6rizni a kazénok, a konyhai és mosodai gaz-, géz-, és elektromos késziilékeket, valamint
a vizhél6zat, a vizvezetékek és a tiizellatas céljait szolgald vezetékeket.

Elvégeztetni a sziikséges felujitasokat, javitasokat, karbantartasokat, valamint az ezekkel
kapcsolatos szamlakat igazolni.

A takarékossagi tervek figyelembevételével javaslatot tenni a kiilonbozé koziizemi
szerzO6dések modositasara.

Ellen6rizni a kazanok tizemeltetésébdl ad6do nyilvantartasok vezetését.

Ellenérizni a felvondk biztonsagos miltkddését, karbantartasinak elvégzését.

Elvégeztetni az id6szakos biztonsdgtechnikai-, érintés-, villim-, és szabvanyossagi
feliilvizsgalatokat.

Tervszertien felkésziilni a fiitési id8szakra, a keletkezett hibik elharitasara.

Beszereztetni a kazanokhoz és kozmiihalézathoz szilkséges miiszaki anyagokat.
Energiamérleget késziteni.

Irdnyitani a kertész, az udvari munkas és a karbantart6 szakmunkésok tevékenységét.
Figyelemmel kisémi az intézmény kerti géppark allomanyat, azok . sziikséges javitasat
elvégezni, elvégeztetni.

Ellen6rizni a hiitdk és a szelldz6géphdz miikddését, rendellenesség esetén gondoskodni
javittatasukrol.

Részt venni a Miiszaki Csoportot érint$ kozbeszerzési eljarasokban.

Tevékenységi korén beliil megszervezni, dsszefogni, irdnyitani és ellenérizni a karbantartssi,
felujitasi és fejlesztési feladatok végrehajtasat.

A karbantartashoz sziikséges anyagok igénylése.

Biztositani az épiilet és épiiletgépészeti, valamint az lizemfenntartisi tevékenységek ellatasat.
Az intézmény éves feldjitsi, fejlesztési tervének elokészitése, a sziikséges engedélyek
beszerzése.

A kivitelezd vallalatokkal szerzodéskotés eldkészitése, koltségvetés készitése, a szamlak
ellenérzése.
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Az elvégzett munka 4taddsakor az el6irt szervek bevonasaval az atadasi eljaras levezetése.

A veszélyes gépek, berendezések eldirt vizsgalatanak elvégzése.

A jotallasok nyilvantartasa, garanciélis javitdasok megszervezése.

Gondoskodni arrél, hogy az intézmény teriiletén a tiizveszélyes munkak elvégzése eldtt a
munkavégzéshez sziikséges engedély rendelkezésre alljon.

Gondoskodni az intézmény ingatlan 4llomanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben
torténd karbantartasardl, javitasardl, illetve javittatasarol.

A karbantartdsi terv végrehajtisa, a folyamatos karbantartds szervezése, meghibasoddsok
esetén a javitasok elrendelése.

A karbantartdsi tevékenységbdl eredé nyilvantartdsok /munkanaplé/ vezetése és egyéb
adatszolgéltatasi feladatok ellatasa.

Tavollétében helyettesitését a Miiszaki Csoportbdl altala kijelslt személy latja el.

Karbantarto szakmunkds
Szobafesto - mdazolo
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges festési és mazolasi munkakat.

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellendrzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrol irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezeté felé.

Koteles a munkaeszk6zoket és a védéruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezeté altal kijelslt személy helyettesiti.

Villanyszerelé szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.

Karbantartja az intézmény teriiletén talalhato elektromos berendezéseket, azok balesetmentes
hasznélatdit megismerteti a kozvetlen haszndlokkal és az esetleges meghibasodasokat
megsziinteti.

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellendrzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrol irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezetd felé.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt dolgozo helyettesiti.

Vizvezeték szereld szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.

Az intézmény teriiletén 1év6 vizes berendezéseket karbantartja, és a meghibasodasokat
megsziinteti.

A viz és fiitési elemek javitisa és azok balesetmentes hasznalatinak megismertetése a
kozvetlen hasznalokkal.

Koteles a munkaeszkozoket és a véd6ruhdzatot rendeltetésszerlien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezet6 altal kijeldlt dolgozo helyettesiti.
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Burkolo szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges burkolasi munkakat.

Ellatja a szakmai kompetenciakorébe tartozé feladatokat, valamint azon tevékenységeket
amelyekkel a miiszaki csoportvezetd megbizza.

Koteles a munkaeszkdzoket €s a véddruhdazatot rendeltetésszertien hasznalni.

3

Tavollétében a milszaki csoportvezetd éltal kijelolt dolgozo helyettesiti.
Kertész
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezet6.

Feladata:

Az intézmény udvardnak, parkjanak, parkol6janak és kézlekedési titvonalainak tisztantartasa.
Az intézmény teriiletén taldlhaté névényzet dpolasa és a munkavédelmi eldirasok betartdsaval
permetezése. Szilkség szerinti gyakorisiggal virdgtelepités, gyomtalanités, virdgagyssok
locsolésa, flinyirds, a fak és bokrok metszése, permetezése a vonatkozé munkavédelmi
eldirdsok betartasa mellett.

Az épiiletben 1év6 novények dpolasa.

Télen a kdzleked6 utakr6l a ho eltakaritasa.

A kertben taldlhat6 tereptargyak tisztantartdsa és allagmegdvasa évszaktél fiiggden.

Koteles részt venni a hulladékszallitasi és a killonféle anyagmozgatasi munkékban.

Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezet6 altal kijelslt dolgozo latja el.

Udvari munkds
Kozvetlen felettese: a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Folyamatosan, napi szinten rendben- és tisztintartja az intézmény kiilsé (utcai) és belsd
(udvar, kert, kiils6 épiilet 1épcsok) teriileteit.

Viragagyasok naponta torténd locsoldsa, sziikség szerint flinyiras, a fak és bokrok metszése,
permetezése a vonatkoz6 munkavédelmi elbirdsok betartisa mellett.

Udvari és az épiiletben 1év6 szemétgyijtok napi iiritése.

Téli idészakban (utak, jardak, 1épcs6k, teraszok) ho eltakaritas és jégmentesités.

Kaételes a szerszamokat és egyéb balesetveszélyes targyakat olyan helyen elhelyezni, tirolni,
hogy azok ne jelentsenek veszélyt, ne okozzanak balesetet.

Koteles részt venni a hulladékszallitasi és a kiilénféle anyagmozgatasi munkakban.

Tavollétében helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

2.5 Mosodai Csoport

A Mosodai Csoport dolgozéi:
mosodai csoportvezetd
mosodai dolgozok
varrodai dolgozdok
csereruha raktaros
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Mosodai csoportvezet6
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet6.

Feladata:

Iranyitja a mosodai dolgoz6k, a varrodai dolgozok és a csereruha raktaros munkajat.
Gondoskodik a mosasi technolégia pontos betartasardl.

Vezeti a mosodai adminisztraciét.

Felelos a mososzerek id6ben torténd megigényléséért, és az iizem hibatlan mitkédéséhez
sziikséges eszk6zok beszerzéséért.

Kapcsolatot tart a karbantarté céggel, és a miiszaki csoportvezetével egyeztetetten igazolja a
karbantartdsi munkak elvégzését.

Allandé kapcsolatot tart a kzponti raktarossal, a gondozasi egység megbizott dolgozdjaval, a
gazdasagi el6addval.

Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt dolgozé latja el.
Mosodai dolgozo
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladata:

A szennyes ruhdk atvétele, mosdsa, centrifugédldsa, vasaldsa, hajtogatdsa és a tiszta ruhdk
ataddsa a csereruha raktarnak vagy a gondozasi egységeknek.

Amennyiben utolséként tavozik a miihely dramtalanitasa és zarasa.

Kételes szigortian betartani a mosdszerek elbirasszer(i adagolasat és felhasznalasat.

Tavollétében helyettesitését a mosodai csoportvezetd éltal kijeldlt mosodai dolgoz6 latja el.
Varrodai dolgozo
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezeto.

Feladatai:

Gondoskodik az elszakadt, javitasra szorulé textilidk rendbehozatalar6l.

Amennyiben a javitasra leadott textilidkat kijavitani mar nem lehet, gy azokat a csereruha
raktar részére visszaadja selejtezés céljabol.

A javitasra szorul6 textilidkat folyamatosan atveszi a csereruha raktirtél és a gondozasi
egység megbizott dolgozojaval.

Tavollétében helyettesitését a varrodai dolgozé latja el.
Csereruha raktaros )
Kézvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladatai:

Kezeli az intézményi csereruha raktart, ezen beliil

- atveszi a gondozasi egységekt6l a szennyes ruhdzatot és textiliat és tisztan kiadja azokat
darabszam és féleség szerint,

- a sériilt rubdzatot ¢s textiliat dtadja javitasra a varrodai dolgozoknak,

- a selejtezendd ruhézatot és textiliat kiilon raktdrozza és gondoskodik annak selejtezésérdl,

- gondoskodik a selejtbdl visszamaradt ruhazat és textilia hasznositasarél,

- az elhunyt lakok ingdsagainak Orzése a hagyaték atvételétdl a hozzatartozé részére torténd
atadasig, illetve a hagyaték sorsanak rendezéséig.

Vezeti a fentiekkel kapcsolatos adminisztraciot.
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Alland6 kapcsolatot tart a kdzponti raktérossal, a gondozasi egység megbizott dolgozojaval és
a leltarkezel6kkel.

Tavolléte esetén helyettesitését a mosodai csoportvezetd 4ltal kijelolt dolgozé végzi.
2.6 Takaritasi Csoport

A Takaritasi Csoport dolgozdi:
e takaritasi csoportvezetd
e takaritok

Takaritdsi csoportvezets:
Kozvetlen felettese a gazdaségi vezetd.

Feladata:

A takaritok megfeleld tisztitoszerekkel és eszkdzokkel, tovabba védéruhaval valo ellatasa.
Ellenérzi és felel6s a Takaritasi Csoport eléirasoknak megfeleld munkavégzéséért.

Biztositja a lakszobak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasat.

Ellenérzi a névérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritdsaért.

Biztositja a gondozasi egységekben talalhat6 vizes blokkok, WC, 4gytalmosé, szennyes tarolé
helyiségek napi, heti, havi, negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasat.
Feliigyeli a szocialis helyiségek, irodak, kozosségi helyiségek napi, heti, havi, félévenkénti,
illetve soron kiviili takaritasat.

Feliigyeli a kozlekeddk, folyosok, lépcsdhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkeénti
takaritasaért.

Ellenérzi a talalok, teakonyhdak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasaért.

Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

Takarito
Kozvetlen felettese a takaritasi csoportvezetd.

Feladata:

A takaritési protokollban el6irtak szerint:

A lakdszobak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasa.

Noévérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa.

Vizes blokkok, WC, 4gytdlmosé, szennyes tdrolé helyiségek napi, heti, havi,
negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritésa.

Szocidlis helyiségek, irodédk, k6zosségi helyiségek napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron
kiviili takaritasa.

Kozlekeddk, folyosok, lépcsbhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritasa.
Télalok, teakonyhdk napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasa.

Helyettesitését a takaritasi csoportvezetd 4ltal kijelolt takarit6 latja el.

2.7 Rendészeti Csoport

Feladata:

Dokumentélni a be-¢s kiléptetett személy- és teherforgalmat.

A dolgozok ki- és beléptetése, a munkaidd kezdetének és befejezésének regisztralasa.
A latogatok regisztralasa, ki- és beléptetése, résziikre informéci6 nytjtasa.
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A telefonkozpont lizemeltetése.

A tiizjelz6 kozpont feliigyelete, sziikség esetén felelds vezetd értesitése.

Az illetéktélen személyek intézmény teriiletére torténé behatolasanak, bejutasanak
megel6zése, megakadalyozasa.

Biztositani az intézmény rendjét, nyugalmat.

A biztonsagtechnikai rendszerek, berendezések utasitasok szerinti kezelése.

Az intézményi helyiségek kulcsainak kiaddsa és biztonsigos megbrzése, ennek
adminisztralasa.

A rendkiviili események regisztralasa, a kijelolt vezetok értesitése.

Rendészeti csoportvezetd
Feladatait a gazdasagi vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyitani €s ellen6rizni a rendészeti feladatok végrehajtasat.

Iranyitani a rendészeti szervezetbe beosztott dolgozok munkajat.

Részt venni a rendészeti, vagyonvédelmi tevékenység targyi feltételeinek megteremtésében.
Jelezni feletteseinek, ha karokozds vagy més rendkivilli esemény tortént, illetve, ha a
rendészeti vagyonvédelmi rendszerben hibat észlel.

Tavollétében helyettesitését az altala kijelslt rendész végzi.

Rendész
Kozvetlen felettese a rendészeti csoportvezetd.

Feladata:

Jar6rozni az intézmény kiilso teriiletén és a lakoépiileteken beliil.

Ell4tni a feltigyeletére bizott személy- és teherporta 6rzését.

Orizni a portira leadott kulcsokat és eleget tenni az ezzel kapcsolatos nyilvantartssi
kotelezettségének.

Vezetni az idegen személyek beléptetésére szolgald nyilvantartast.

Vezetni a jarmiiforgalomra rendszeresitett napl6t.

Felvilagositast adni a keresett személyt, illetve szervezeti egységet illetden.

Atvenni az intézmény cimére érkezd killdeményeket, illetve tovabbitani éket az illetékesnek.
Ellendrizni a behajtani szdndékozo6 teherjarmiiveket uti céljuk és rakoményuk tekintetében, a
szemé€lygépkocsik esetében, hogy azok behajtsi engedéllyel rendelkeznek-e.

Ellenérizni, hogy az dramtalanitdsok megtorténtek-e a munkaidé végén, illetve, hogy minden
kulcs leadasra keriilt-e, a helyiségeket bezértak-e. .

Az intézmény teriiletén szemétszallitss.

Figyelemmel kisérni a kazanok miikddését, ha kell, gondoskodni annak inditasarél.

Nagyobb arufuvar érkezése esetén besegiteni annak lepakolasaban.

Téli sézas és ho eltakaritas

Figyelni és ellenérizni a csellengés gatlo rendszert.

A reggeli ajtonyitdsokat elvégezni, ellendrizni a vilagitdsokat reggel és este az évszaknak
megfelel6en.

Vezetni a portaszolgalati naplot.

Tavollétében helyettesitését a rendészeti csoportvezetd altal kijelslt rendész latja el.
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3. Vezeté apolé

A vezetd dpolo kbzvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a gondozési egységek, a vezetd apolé
helyettes, a Terapias Csoport és a Vezeté Apol6i Csoport dolgozoi.

Szakmai tevékenységérol az intézményvezetd részére rendszeres beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Tevékenysége soran egyiittmiikodik az intézményi orvosokkal, a gazdasagi vezet&vel,
valamint az intézmény csoportvezetdivel.

Egészségiigyl, szocidlis és szakmai feladatait az intézményi orvosok javaslatai
figyelembevételével, azok betartasaval és betartatisival végzi.

Az intézmény orvosa 4altal havonta osszeallitisra keriild rendszeres gyogyszerkészlet
meghatérozasa kapcsan javaslatot tesz annak tartalmara.

Az intézményben foly6é apoldsi-gondozasi és mentalhigiénés tevékenységet koordindlja és
ezek egylittmiikodését megszervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli.

Az intézményvezetd jovdhagyasaval elkésziti a kozvetlen feliigyelete ald tartozéd dolgozdk
munkakori lefrasat.

A gondozasi egységek munkatervének elkészitését és megvalositasat segiti, ellenérzi és
értékeli.

Az egészségligyi nyilvantartdsok, 4polasi-gondozasi dokumenticié naprakész vezetését
ellenérzi.

Feladata az intézményen beliili apolasi-gondozasi tevékenység szakszeriiségének biztositasa,
a személyi és targyi feltételek figyelemmel kisérése.

Az egyéni gondozisi tervek személyre szabott alkalmazisit, a szakmai célkitliizések
megvaldsulasat ellenérzi.

Feladata a terapids €s dpoldsi-gondozési szakmai egységek tevékenységének kidolgozasa, az
egyéni gondozasi tervek elkészittetése, az azokban foglaltak ellenérzése és értékelése.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat érinté véltozasokrdl és a
veliik kapcsolatos jelentdsebb eseményekrél vezetett sorszamozott eseménynaplé (atadé
fuzet) bejegyzéseit, az abban foglaltak figyelembevételével a napi munkafolyamatok
priorizalasat elvégzi és szervezi azokat.

Havi rendszerességgel, illetve sziikség esetén munkamegbeszéléseket tart a kozvetlen
feliigyelete ald tartozd vezetdkkel és dolgozokkal.

Az intézmény dolgozoi részére szakmai tovabbképzéseket és tapasztalatcseréket szervez,
elkésziti az intézmény oktatasi- és tovabbképzési tervét.

Nyomon koveti és beszdmoltatja a hataskorébe tartozo ellatasi teriileteken dolgozokat.
Ellen6rzi a szakmai ellatasban dolgozok kotelezé idészakos orvosi vizsgalatanak
megtrténtét. )

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo helyettes végzi.

A vezet6 apol6 iltal kézvetleniil irinyitott szervezeti egységek

3.1 Vezetd 4polo helyettes
3.2 Gondozasi egységek
3.3 Vezetd Apoldi Csoport
3.4 Terapias Csoport
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3.1 Vezeto6 apolé helyettes

Feladatait a vezetd d4poléval, intézményi orvossal €és a gondozasi egység vezetdkkel
egyiittmitkddve latja el.

Kételes az intézmény hézirendjét, szabélyzatait és miikodési rendjét megismerni, betartani és
feladatait ezeknek megfeleléen végezni.

Felel6s az intézmény higiénés szabalyainak betartasaért.

Feladata: ,
e szakmailag szervezni, irdnyitani és ellenérizni az intézmény szakdolgoz6inak
munkdjat,
ellendrizni az 4polési-gondozési munkat a gondozasi egységekben,
javaslatot tenni a létszamgazdalkodasra vonatkozéan,
gondoskodni az 0ij 4polasi folyamatok bevezetésérol,
szervezni €s ellendrizni a gondozasi és az dpolasi dokumentaci6 vezetését,
ellendrizni az 4polasi etika kvetelményeinek betartisat,
kozremiikddni a szakdolgozok 4ltali mulasztasok, szabalytalansagok kivizsgalasaban
és az eljarasok lefolytatdsaban,
alkalomszertien ellendrizni a miiszakvaltast és az egyes miiszakok munkajat,
feliigyelni és ellendrizni a takaritast az intézmény teriiletén,
e képviselni a szakdolgozokat a lakogyiilésen.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apold végzi.

3.2 Gondozasi egységek

Az intézmény hat - az idések otthona 5, az dtmeneti gondozohaz 1 - gondozési egységbdl All.
Feladatuk az dpoldsi-gondozasi tevékenység magas szinvonalon torténd megvaldsitasa,
személyre szabott apolas, gondozas biztositisa.

Az egészségiigyi ellatas keretében a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény
kételes gondoskodni az ellatast igénybe vevd
o egészségmegOrzését szolgalé felvilagositasarol,

e orvosi ellatasardl,

o sziikség szerinti alapapolasardl ennek korében kiilénosen:

e aszemélyi higiéné biztositasarol,

e agybgyszerezésrol, W :

o az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatisban, valamint a
kontinencidban valé segitségnyjtasrol,

e szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valé hozzajutasarél,

o korhazi kezeléshez val6 hozzajutasarol,

e 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben meghatérozott gydgyszerellatasarol,

o gyoOgyaszati segédeszk6zeinek biztositasarsl.
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3.2.1 Gondozisi egység vezetd

A gondozasi egység vezetd szakmai feladatait az intézményi orvos, a vezet6 apol6 és a vezetd
apold helyettes iranyitasaval végzi, akiknek szakmai, irdnyité és ellen6rzd tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladata:

A teljes korli ellatds keretében gondoskodik a lakok kordnak és egészségi allapoténak
megfeleld fizikai és egészségligyi ellatasrdl, a Terapias Csoporttal egyiittmiikddve mentslis
gondozasukrol.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a hozza tartoz6 gondozasi egység dolgozéinak munkajat.
Elkeésziti a feliigyelete ald tartoz6 dolgozok havi munkarendjét, munkaid$ beosztasat.

Orvosi utasitsra elvégezi és irdnyitja a betegek gydgyszerelését.

Megszervezi a lakok sziirGvizsgalatait.

A betegek szakrendel6be vagy kérhdzba torténd beutalasakor szillitaisuk megszervezésérél
gondoskodni.

Gondoskodik az dpolasi €s gondozasi dokumentéacié szakszer(i és naprakész vezetésérdl.
Gondoskodik a lakék ruhazattal, textilidval vald ellatdsardl, a személyes hasznélatra kiadott
ruhdzat nyilvantartasarol, tisztantartasarol, javitasarél és potlasarél.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a lakdk étkeztetését, kiemelt figyelmet forditani a diétas
étkeztetés biztositasara.

Iranyitani, szervezni és ellendrizni a krnyezeti és személyi higiénés szabalyok betartasat.
Ellendrzi a hagyatéki jegyzék felvételét.

Kozvetlen feliigyelet ellatdsa a gondozasi egység dpoldi, gondozdi, illetve adminisztratoranak
a tevékenysége felett.

Gondoskodik a feladatok elosztasarél, a munkamenet folyamatossaganak biztositasarél.
Folyamatosan ellen6rzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartisat.

Javaslatot tesz a munkaerd sziikséges atcsoportositasara.

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén kartéritési eljarast kezdeményezni.
Ellenérzési és beszamoltatasi jogkort gyakorolni.

Rendszeres kapcsolatot tart:
e az intézményi orvosokkal,
a vezeto apoloval,
a vezet6 apolo helyettessel, §
a miiszaki csoportvezetovel,
a terapias munkatarsakkal,
a Gazdasagi Csoporttal és az Elelmezési Csoporttal,
a szocialis adminisztratorral és az elégondozast végz6 személlyel,
a lakok hozzatartozabival,
egészségligyi intézetekkel.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolé altal kijelslt dolgozo latja el.
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3.2.2 Apolék

Apolé 1

Szakmai munk4éjat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezeto.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért és a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

A gondozottak mindenkori egészségi llapotanak megfeleld apolast-gondozast végez.
Segitséget nylijt a mindennapi teendék végzéséhez (mosakodas, fiirdés, fehérmemiivaltas,
agynemficsere, haj- és koromdapolds, mozgatds, kényelmi eszkozok alkalmazisa stb.). A
gondozottak mosdatdsa, filirdetése, szdj-, fog-, boér-, koérdm- és hajapolasa, a betegek
agytalazasa, tisztaba tevése.

Végzi a talalast, ételosztast, biztositja a diétat, étkeztetést, folyadékpétlast. A gondozott
sziikségleteinek megfelelGen segit az étkezésnél.

Az 4polds, beavatkozds sordn észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrdl haladéktalanul
tajékoztatja felettesét vagy az intézményi orvost.

A gondozott rosszulléte esetén a gondozasi egység vezetd tavollétében dont a beavatkozas
formdjardl, ellatja a beteget, szilkség esetén orvost, mentét hiv, gondoskodik arrél, hogy
vizsgalatra, korhdzba széllitdskor, a beteg megfelel6 tisztasagu és 6ltozetii legyen, ellatja a
megfeleld iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el8z6 zardjelentések, mentd-szallitd
utalvany stb.), valamint a siirg6s ellatas kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasités alapjan végzi a gyogyszerek kiosztasat és alkalmazasat.

A lakok bérének és tisztasaganak ellendrzése, az esetleges borelvaltozasok azonnali jelentése
a gondozasi egység vezetd felé. Sziikség esetén orvosi utasitds alapjan bérkezelést végez.
Orvosi utasitds €s el6zetes megbizds alapjan el6késziti és kivitelezi a subcutan és
intramuscularis injekcié beadasat.

El6késziti a lakot és iratait orvosi vizsgalatra.

Kételes pontos és naprakész dokumenticiét vezetni (4poldsi-gondozisi dokumentaci,
esemeénynapld, vizitflizet, fiirdet6 flizet stb.).

Tavollétében helyettesitését a gondozési egységvezetd éltal kijelslt dolgozo latja el.

Apols 2

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd dpolé
iranyitasaval végzi. )

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezetd.

Felelos az ellatottak orvosi utasitds szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartisaért.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a scabies fertdzések kialakuldsanak gyakorisagat, a kezelések
szabalyszer( végrehajtasat.

Orvosi utasitéds alapjan végzi a gyogyszerek kiosztasat és alkalmazasat.

Orvosi utasitds €s elOzetes megbizas alapjan eldkésziti és kivitelezi a subcutan és
intramuscularis injekcié beadasat.

El6zetes megbizds alapjan végzi az 4allandé katéter gondozaséhoz kapcsolédé apoldi
feladatokat.
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Feladata az orvos dltal eldirt gyogykezelés és diagnosztikus vizsgalatok szakszerii
alkalmazasa, lokalis kezelésekhez el8készités, kivitelezés.

Elvégzi a kiilonbdz6 vizsgalatokhoz és orvosi beavatkozasokhoz a gondozott és a szikséges
eszkozok elokészitését, segédkezik a vizsgalatok és beavatkozasok soran.

Utasitas alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, tarolasat, vizsgalatra kiild ését,
a valadékfelfogd eszkOzok tisztitasat, fertGtlenitését, sziikség esetén gondoskodik a
sterilizalasrol,

Decubitus kialakulasanak veszélye esetén (kiilonos tekintettel a magas elltasi igénnyel
rendelkez6 betegekre) gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak esetleges kialakulésa
esetén el6zetes megbizas alapjn a kezelést végzi.

Megbizés alapjan végzi az egyéb sebkezeléssel kapcsolatos 4poléi feladatokat.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd éltal kijelolt dolgozé 1atja el.

Apol6 3

Szakmai munkajat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apolé
irdnyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezetd.

Felel6s az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért és a higiénés szabalyok betartdsaért.

Feladata:

A szolgalat 4tadasa kapcsén ellendrizni kell a lakok kdrnyezetének rendezettségét (példaul:
agyak, dgynemiihuzatok higiénés allapota, éjjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakék
ellatottsagat jelzo, szemmel észlelhetd mutatokat (példaul: lakok higiénés allapota, ruhdzata,
inkontinencia termék tisztasiga stb.), a lakok egészségi allapotaval kapcsolatos valtozasokat,
intézkedéseket, gyogyszeres terdpia valtozdsdra vonatkozd orvosi utasitisokat, az aktualis
létszamot.

Koteles pontos €s naprakész dokumentdcidt vezetni (4poldsi-gondozasi dokumentdcio,
eseménynapld, vizitfiizet, fiirdet6 fiizet stb.).

Gondoskodik arr6l, hogy a gondozott kozvetlen kornyezete rendes, tiszta legyen. Tisztan
tartja a lakok kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkozeit (pohér, evdeszkozok, asztal,
agyasztal, hiitoszekrények).

Havonta egy alkalommal elvégzi a gondozasi egység lakoinak testtomeg ellenérzését, a kapott
adatokat r6gziti a gondozasi dokumentacioban, illetve dsszesitett adatlistat készit a gondozasi
egység vezetd szaméra. Nem fennjar lako esetében a mérést segitséggel végzi.

Decubitus kialakulésanak veszélye esetén (kiilonos tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkezd betegekre) gondot fordit a decubitus megel6zésére.

Veszélyeztetett lakok esetében a bér éllapotat naponta vizsgélja és dokumentalja. Barmely
véltozast azonnal jelez az orvos felé.

A fert6tlenités és sterilitds szabalyainak betartisa és betartatasa.

Gondoskodik az épolasi segédeszkozok, kerekesszékek, laképapucsok tisztantartasardl,
fert6tlenitésérol.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

Apols 4

Szakmai munkdjat az intézményi orvos, a vezeté 4pold, valamint a gondozasi egység vezetSk
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a vezet6 apolo.

Felel6s az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartdsaért.
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Feladata:

Végzi a decubitus kockazati tényezbinek teljes korti felmérését.

Felméri a meglévd nyomasi fekélyt: elhelyezkedés, fokozat, méret, sebagy, valadékozas,
f4jdalom, kornyéki bor allapota szempontjabol. Kiilonds figyelmet fordit az alsé, vagy sinus
formaciokra.

A decubitusra hajlamos betegnél még a bortiinetek megjelenése eldtt javaslatot tesz a
hatékony profilaxist illeten.

Kotozésre szorulo lakok esetében részt vesz a bérgydgyasz szakorvos altali viziteken, a
gyo6gyszertaron keresztiil végzi a gyogyszerfelirassal kapcsolatos teendéket.

El6készit az orvos Aaltal elrendelt klinikai és mikrobiolégiai laboratériumi vizsgalatok
kivitelezéséhez sziikséges vizsgédlati anyagok levételéhez, segédkezik a mintavételnél,
gondoskodik a minta laboratériumba t6rténé juttatisarol.

Feladata az orvos 4ltal el6irt gyogykezelés és diagnosztikus vizsgalatok szakszerii
alkalmazasa, lokdlis kezelésekhez el6készités, kivitelezés.

Minden olyan beteg esetében, akinél fenndll a nyomasi fekély kialakuldsénak veszélye,
egyénre sz06l6 prevencios tervet dolgoz ki.

Veszélyeztetett lakok esetében a bér dllapott naponta vizsgalja és dokumentélja. Barmely
valtozést azonnal jelez az orvos felé.

Meglév6é nyomasi fekély esetén egyénre szolo épolasi tervet készit. Az époldsi tervnek
tartalmaznia kell azt az idStartamot, ami helyzetvaltoztatas nélkiil maximalisan megengedett.
Javaslatot tesz megfelelé decubitus prevenciés eszk6zdk hasznalatira, beszerzésére
vonatkozodan.

A kezelések sordn az asepsis, antisepsis szabalyait szigorian betartja.

A hajlamosité kockizati tényezOk kiiktatdsa céljabol kapcsolatot tart a tarsszakmak
képviseldivel (gyogytornasz, dietetikus).

A nyomasi fekély kezelésén kiviil végzi az ulcus cruris, a miitéti sebek és az egyéb sebek
kezelését is.

Tavollétében helyettesitését a vezetd dpolo altal kijelslt dolgozé latja el.

3.2.3 Gondozok
Gondozo 1

Szakmai munkdjat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd 4pold
irdnyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezetd.

Felelds az ellatottak orvosi utasitds szerinti ellatasaért és a higiénés szabalyok betartdsaért.

Feladata:

Miiszakvaltaskor koteles a szolgélatot gondozottanként szoban és frasban atadni, illetve,
atvenni. Az 4tadds/atvétel minden esetben a gondozasi egységben agytél-agyig torténik.

A szolgélat atadésa kapcsén ellenrizni kell a lakok kornyezetének rendezettségét (példaul:
agyak, dgynemiihuzatok higiénés éllapota, &jjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakék
ellatottsagat jelzo, szemmel észlelhetd mutatokat (példaul: lakok higiénés allapota, ruhdzata,
inkontinencia termék tisztasaga stb.), a lakok egészségi allapotaval kapcsolatos valtozasokat,
intézkedéseket, gyogyszeres terapia valtozasira vonatkozé orvosi utasitisokat, az aktuslis
létszamot.

Az apolds és a beavatkozds sordn észlelt allapotromlést jelz6 tinetekr6l haladéktalanul
tajékoztatni a gondozasi egység vezetdt vagy az intézményi orvost.
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Kérhazba szallitds esetén gondoskodni a lak6 megfeleld elokészitésérdl.

Tavozd betegek utdn elvégzi az dgyak fertdtlenitdszeres lemosdsat, a matracok, parndk,
takarok szell6ztetését, fertétlenitését.

A gondozott rosszulléte esetén dont a beavatkozas formajarol, ellatja a beteget, sziikség esetén
orvost, ment6t hiv, gondoskodik arr6l, hogy vizsgélatra, korhdzba széllitiskor a beteg
megfeleld tisztasagh €s 6ltdzetld legyen, elldtia a megfelelé iratokkal (beutald, személyi
igazolvéany, eléz6 zar6jelentések ment6-szallito utalvany stb.), valamint a siirgds ellétas
kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasitds alapjan végzi a gydgyszerek kiosztisat és alkalmazasat.

A decubitus megel6zésével osszefiiggd feladatok ellatasa.

Gondoskodni az 4polasi segédeszkdzok tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Onall6 szakmai feladat keretében kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozbival,
gondnokaival, kérhazakkal vagy mas szocialis intézményekkel.

Az elhaldlozott gondozottal kapcsolatos teend6k:
e A halott ellatasa.
e A hétrahagyott ingdsagokrol, értékekrdl leltart vesz fel.
o Frtesiti a szocidlis adminisztratort, szilkség esetén részt vesz az elhunyt lako
temetésén.
Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelslt dolgozé latja el.

Gondozo 2

Szakmai munkdjit az intézményi orvos és a gondozdsi egység vezetd iranyitasdval
szakképzett 4pol6, gondozé mellett végzi.
Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezetd.

Feladata:

A gondozasi egység vezetd vagy tavollétében a szakképzet dolgozo iranyitasaval segédkezik a
gondozottak mozgatasdban, vizsgalatra kisérésében.

Segitséget nyljt a mindennapi teendék végzéséhez (mosakodss, fiirdés, oltztetés,
febémemtivaltds, 4dgynemiicsere, haj- és kordmépolds, mozgatss, kényelmi eszk&zok
alkalmazasa stb.). A gondozottak mosdatasa, flirdetése, szdj-, fog-, bdr-, kordm- és
hajapolasa, a betegek agytalaztatasa, tisztaba tevése.

Segédkezés az ellatottak étkeztetésénél.

Végzi az dgyazést, dgyigazitast, 4gynemii- €s Agyhuzatcserét.

Ejjeliszekrények elrendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartisa, a lakdszoba
rendjének biztositdsa, szilkség esetén takaritdsi feladat elldtdsa. Amennyiben a laké
koérnyezete barmilyen valadékkal szennyez6dik azonnal gondoskodik annak feltakaritasarol.
A szakképzett dolgozd irdnyitdsa mellett végzi a kényelmi eszkézok (kapaszkodo, térdparna,
sarokgylrli stb.), valamint hideg-meleg hatisok (borogatds, jégtomld, termofor stb.)
alkalmazasét.

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése az intézményi orvos vagy a gondozési egység vezetd
részére a beteg szembetiiné allapotvaltozasairdl.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

Gondozo 3

Munkéjat a gondozasi egység vezeté és a vezetd apold szakmai irdnyitdsa mellett végzi.
Felettese a gondozasi egység vezetd.
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Feladata:

Tavozo lakok utan elvégzi az dgyak fertGtlenitGszeres lemoséasat, a matracok, parnék, takarék
szellbztetését, fert6tlenitését.

A gondozasi egységben lakok ruhdzattal torténd ellatasa.

Az dgynemiik és a ruhdzat cseréje.

Gondoskodik arrél, hogy a gondozisi egységen allandéan legyen a lakok részére tartalék
ruha, valamint gondoskodik a szennyes ruha mosodéba vitelérsl, a tiszta ruha atvételérdl és
kiosztasarol.

Gondoskodik a gondozdsi egység berendezési targyainak, eszkozeinek folyamatos
karbantarttatasardl, javittatdsarél. Ennek érdekében kitSlti és tovébbitja a munkalapokat,
figyelemmel kiséri a sziikséges munkdk elvégzését, probléma esetén jelentést tesz a
felettesének.

Kéthetente ellenérzi a n6vérhivé berendezés mitkddOképességét, és az eseménynaplGban
dokumentilja az elvégzett tevékenységet. Szilkség esetén gondoskodik a berendezés
javittatasarol.

Gondoskodik az 11 és a hasznalt eszkdzok elkiilonitett kezelésérdl.

Gondoskodik az elhunyt lakék ing6sagainak atvételérdl és 6rzésérdl a hagyatéki jegyz6kdnyv
felvételéig.

Gondoskodik a kérhazban elhunyt lakéknal 1évé intézményi holmik visszaszallitasarol.
Jegyz6konyvezi és leiratja az elhunyt lakoval eltemetett intézményi ruhanemiiket.

Havonta egyezteti a nyilvéntartas és a textilia készlet egyezdségét, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolénak és a kdzponti raktarosnak.

Gondoskodik a lakok javitasra szorul6 ruhanemiiinek javittatasardl és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az 11j és a hasznalt eszkdzok elkiilonitett kezelésérol.

Gondoskodik az elhunyt lakok ing6sagainak atvételérol és 6rzésérdl a hagyatéki jegyz6kdnyv
felvételéig. :

Gondoskodik a kérhazban elhunyt lakoknal 1év6 intézményi holmik visszaszallitasarél.
JegyzOkonyvezi és leiratja az elhunyt lakéval eltemetett intézményi ruhanemiiket.

Havonta egyezteti a nyilvéantartas és a textilia készlet egyez6ségét, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolonak és a kdzponti raktarosnak.

Gondoskodik a lakok javitdsra szorulé ruhanemiiinek javittatasardl és nyilvantartasarél.
Nyilvantartja a gondozasi egységben keletkezett veszélyes hulladékokat. Vezeti a veszélyes
hulladék nyilvantarté kényvet.

Felel6s a szallitast megel6zéen a SEPTOX dobozok megfeleld és szabalyos el6készitéséért, a
rendeletben el6irt EP zsakba val6 csomagolasaért, feliratozasaért, leméréséért.

Sziikség esetén koteles a veszélyes hulladékot a veszélyes hulladéktaroloba juttatni, és ott
szakszertien elhelyezni.

Tavollétében helyettesitését a gondozési egységvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

Gondozo 4

Szakmai munkajat az intézményi orvos, a vezet$ apold, a dietetikus és a gondozasi egység
vezet iranyitasaval szakképzett 4pold mellett végzi.

Feladata:
Végzi a talalast a gondozasi egység vezetd és a dietetikus szakmai iranyit4sa alapjan.
Folyamatosan gondoskodik a lakék sziikséges folyadékellatasarol.
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Tisztan tartja a lakok kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkdzeit (pohdr, evéeszkozok, asztal,
dgyasztal, hiitészekrények).

Ejjeliszekrények elrendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartdsa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

Segédkezés a gondozottak mozgatdsaban, vizsgélatra kisérésében.

Kényelmi eszk6zok (dgyasztal, karosszék, labzsamoly, iiléparna) alkalmazisa, valamint
hideg/meleg hatdsok alkalmazasa (termofor, jégtémi6).

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése az intézményi orvos és/vagy gondozasi egység
vezetd részére a beteg szembetiing allapotvaltozasairdl.

A ,Meniimobilokat” szinkorongok szerint elokésziti a talalasra. Gondozasi egységében a
szinkorongokat a dietetikus utasitasa alapjan napra készen rendezi.

Az ételt mennyiségileg 4tveszi az Elelmezési Csoportto]l. Esetleges észrevételeirdl a
gondozisi egység vezettt és a dietetikust tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a lakok étkezéssel kapcsolatos allapotvaltozsait, errél folyamatosan
tajékoztatja a gondozasi egység vezetot és a dietetikust.

Kozremiikkddik az étkeztetés kulturdlt és higiénikus feltételeinek és koriilményeinek
megvalositdsdban, segédkezik a gondozottak étkeztetésénél.

A gondozasi egységében lévd létszdmvaltozasrél folyamatosan tajékoztatja a dietetikust, a
véltozasokrol irasban jelentést készit, majd jelzi az Elelmezési Csoport felé.

Naponta gondoskodik a gondozési egységében 1év6 talalokonyha rendjérél.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

3.3 Vezeté Apoléi Csoport
3.3.1 Dietetikus

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.
Szakmai munka4jét segiti, 6sszehangolja, orvos-szakmailag irdnyitja az intézményi orvos.

Feladata:

Gondoskodni a gondozasi egységekben a taplalkozasi anamnézis- és dekurzus lap vezetésérsl.
Az intézményi orvos szakmai eléirasai alapjan elkésziteni az ellatott diétas étrendjét, annak
biztositasarol folyamatosan gondoskodni.

Az élelmezési csoportvezetvel kozosen kialakitani a diétds rendszert, javaslatot tenni a
korszer(i diétas eljaradsok bevezetésére.

A megtervezett étlap ellendrzése és a gondozasi egységek jovahagyott étlappal torténé
ellatasa.

Figyelemmel kisémi a qualitativ, quantitativ és ,kiilonleges” étrendet igényld gondozottak
ellatasat, szitkség esetén javaslatot tenni annak médositasara.

Figyelemmel kisérni a lakok testtdmeg-valtozasait, az intézményi gyakorlatnak megfeleléen a
kapott statisztikai értékekr6l éves statisztikat késziteni.

Folyamatosan figyelemmel kisémi a sziikséges tapanyagszamitisok elvégzését, a diétas
ellatasra szorulé gondozottak tényleges tdpanyag-fogyasztasardl adatokat gytijteni, ezekrél az
intézményi orvost tajékoztatni.

Az intézményi orvos utasitdsa alapjan szakmailag irdnyitani és ellen6rizni a mesterséges
taplalasban részesiil6 lakok taplalasanak folyamatat.

Megtanitani a gondozottakat és hozzitartozéikat a diétds étrend Osszedllitisdra, sziikség
esetén az ételek elkészitésének modjara.

Az intézmény lakoi szamaéra rendszeres diétds szaktanacsadas, el6adas tartisa.
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Az Elelmezési Csoporttal egylitt megszervezni, ellendrizni az ellatottak élelmezésének
lebonyolitasat, kozremitkddni az étkeztetds kulturalt és higiénikus feltételeinek &s
koriilményeinek megvaldsitasaban.

Ellenérizni a gondozési egységek talalokonyhdjaban az élelmiszerek elirasoknak megfeleld
taroléasat.

A gondozisi egységekben kiosztando élelmiszerek szavatossiganak ellenérzése.

A gondozasi egységekben, illetve az éttermi talalasnal az ételosztas ellendrzése.

Megbizas esetén a kostolasi teend6k elvégzése.

Ellendrizni az étteremben az élelmezéssel kapcsolatos higiénés szabalyok betartasat.
Feliigyelni €s ellen6rizni a gondozdsi egységek konyha- és hiitészekrény takaritasat, a
mosogatas folyamatat, a hiitGszekrények hémérsékletét.

Havonta minimum két alkalommal kételes hétkoznapokon ellenérizni a vacsoraosztas
folyamatat.

Naprakészen vezetni az el6irt nyilvantartisokat.

Tagként részt venni az Elelmezési Bizottsag munkajaban.

A gondozasi egységekben részt venni a szakképzett dolgozok dietétikai oktatasaban.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolé altal meghatarozott személy 1atja el.
3.3.2 Gyoégytornasz

Szakmai munkajat az intézményi orvosok, a reumatologus orvos, valamint a vezetd apold
irdnyitasa mellett végzi.

Feladata:

A gondozasi egységben fekv6 gondozottak orvosi utasitas szerinti ellatasa.

Naponta ellendrizni és gondoskodni a tornateremben és a fizioterapias kezelShelységben a
kezeléseknél hasznélt eszkozok, miiszerek tisztantartdsarol, fertdtlenitésérl, valamint
szakmailag kifogastalan és munkavédelmileg biztonsagos allapotuk megérzésérol.

Az orvos utasitasanak megfelel6 kezelési eljarasokkal 6nalldan gyodgykezelni.

A mozgésszervi stitusz felvétele, dokumentéldsa, valamint az egészséges mozgisképesség
kritériumainak megallapitésa.

A fizioterapias é€s rehabilitacis terv készitése és a rehabilitaciés programok végrehajtasa.

Az orvosi rehabilitaciok keretén beliil komplex rehabiliticidban részt venni.

Lehet6ség szerint az orvosi vizsgélatokon, viziteken részt venni.

Egészségneveld tevékenységet kifejteni.

Biztositani a fizioterapidhoz, és gyogytornakezelésekhez szitkséges eszkozok, gydgyszerek és
egy€b anyagok beszerzését, azok szakszerli és takarékos felhasznaldsat. i

- Kidolgozni és irdnyitani a foglalkoztatas keretein beliil zajlé csoportos tornékat, valamint
ezek szakmaisagat rendszeresen ellen6rizni.

Tavollétében helyettesitését a kijelslt gyogytornasz végzi.

3.3.3 Gydégymasszor

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

A kezel6lap utasitdsa szerint végzi a gondozottak gy6gymasszazs kezelését (svédmasszazs,

szegment- €s ktdszoveti masszazs, vezetett passziv kimozgatasok).
Sziikség szerint frissitd masszazst nyjt.

Tavollétében helyettesitését a kijelolt gyogytornasz végzi.
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3.3.4 Gydgyszertari asszisztens

Szakmai munkédjat az intézményi orvos, a vezetd apold, valamint a kiilsds gyégyszerész
irdnyitdsa mellett végzi.

Felelé6s a gondozdsi egységekben fekvé gondozottak orvosi utasitdis szerinti
gyogyszerelldtasdért €s a  gydgyszerraktar higiénés  4llapotdért, valamint az
adminisztratorokkal kozosen a gyégyszerek gondozotti nyilvantartasinak naprakész
vezetéséért.

Feladata:

A kozponti gyogyszerraktdr forgalmat képezé cikkek (gydgyszerek, gyogytermékek,
gyogyaszati eszkdzok) kezelése €s az itt lebonyol6dé tigymenet szamitégépes nyilvantartasa.
Gondoskodni a kezel6orvosok 4altal indikalt gyogyszerek beszerzésérdl, azok naprakész
adminisztracidjarol.

A gybgyszerek, gydgyszeranyagok és egyéb termékek mennyiségi atvétele, raktiarozisa,
raktarkészletek kezelése, €s a gyogytermékek és egyéb gyogyaszati célt szolgilé anyagok
kiadasa, kapcsolodo felvilagosito tevékenység ellatisa.

A gyogyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

A gybgyszertari forgalomban 1évé valamennyi gyégyszerkészitmény hatasmechanizmuséra
jellemzo alapvetd ismereteket €s kiadasukkal kapcsolatos jogszabalyokat koteles betartani.

Tavollétében helyettesitését a gydgyszertari asszisztens, valamint a gyégyszemyilvantartas
tekintetében az adminisztrator végzi.

3.3.5 Adminisztritor

Szakmai munkéjat a vezetd 4pol6 irdnyitasanak megfeleléen az intézményi orvosok mellett
végzi.

A vezet apol6 mellett adminisztrativ teenddket 14t el és a nyilvantartast naprakészen vezeti.
Az apolasi-gondozési dokumentéci6 elkészitésében segédkezik az adott gondozasi egység
vezetdje altal meghatarozott médon.

Az intézményi orvosok 4ltal irdnyitottan, a vezetésiik és ellendrzésiik mellett segédkezik az
orvosi dokumentéci6 és nyilvantartas naprakész elkészitésében.

Felelos az egészségiigyi irattAr nyilvantartasanak, kortorténetek kikeresésének, azok
visszajuttatidsanak naprakész rendjéért.

Téavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijelslt adminisztrator végzi.
33.6 Fodrasz

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Feladata az intézmény lakoinak rendszeres hajvagasa és a férfiak borotvalasa, kiemelt
figyelmet forditva a mozgasukban korlatozott, illetve 4gyhoz kotott lakok specialis helyzetére
és igényeire.

Kéoteles betartani a vegyszerek elSirdsszer(i felhasznalasat, valamint az elektromos hajvago
munkavédelmi el6irasait.

Tavollétében helyettesitését a fodrasz latja el.

3.3.7 Pedikiirds

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Feladata az intézmény férfi és n6i lakéinak kordmdapolasa.
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A kiilénbdz0 vegyszerek és miiszerek hasznélata sorn kiilonds gondossaggal koteles eljarni,
és figyelemmel kell lennie a munkavédelmi eléirasokra.
Szigortan kételes betartani a kdzegészségiigyi eldirasokat.

Téavollétében helyettesitését a vezetd apol6 altal kijelolt személy latja el.
3.3.8 Mindségbiztositasi koordindtor

Kozvetlen felettese a vezet6 apold.

Szakmai munkajat segiti és timogatja a vezetd apol6 és az intézményi orvos.

Kidolgozza az dpolés — gondozas mindségbiztositasanak bevezetéséhez sziikséges fazisokat.
Helyzetelemzést készit a szolgdltatdsok komfortjanak javitdsa és a gondozottak kényelme
érdekében.

Javaslatot tesz az individualis ellatashoz sziikséges cél- és feladatmeghatarozas tekintetében.
Irdnymutatast ad az 4polds-gondozas tekintetében szakmai standardok szerkesztésére.

Célzott modszerekkel szervezi az ellatottak rendszeres elégedettségi mutatéinak mérését.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Ellenérzi a tanul6 apoldk tervszerii gyakorlati oktatasat.

Foglalkoztatasi terv alapjan segiti, timogatja a palyakezdo6k beilleszkedését.

A gondozisi egység vezetbkkel egyeztetve a gondozdsi egységek munkatirsainak
eléadasokat, gyakorlatokat tart.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Terdpias Csoport vezet$jével, a gondozasi egységek vezetHivel
és a gondozasi egységek munkatarsaival.

Javaslatot tesz:
° Az 4polasi rend korszer(isitésére, (ij munkamédszerek bevezetésére.
° A folyamatos mindségfejlesztésre.
® A dolgozok munkavédelmi és szociélis ellatottsdganak javitasara.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo helyettes végzi.

3.4 Terapias Csoport

Mentalhigiénés ellatas:

A Teréapias Csoport gondoskodik az ellatast igénybe vevé gondozottak mentalhigiénés
ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:
o az 0j lakok fogadasat, krizismentes beilleszkedését,
a személyre szabott banasmaodot,
a konfliktushelyzetek kialakulasanak megelozeset
a szabadido6 kulturalt eltoltésének feltételeit,
a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
az egyéni gondozasi tervek megvaldsitdsat,
a hitélet szabad gyakorlasanak feltételeit,
segiti és tamogatja az intézményen beliili Onszervez6dd kozosségek, tarsas
kapcsolatok kialakuldsat és miikodését,
o alakok érdek- és jogvédelmét.
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Foglalkoztatas:

Foglalkoztatasok keretében intézményiink torekszik az ellatast igénybevevok test-lelki
aktivitasanak fenntartasara, megorzésére.
Ennek keretében megszervezi az ellatast igénybevevék koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek és egyéni adottsdgainak megfelel személyre szabott foglalkoztatést.
Formai:

— aktivitast segit6 fizikai tevékenységek,

— szellemi és szérakoztatd tevékenységek,

- kulturdlis tevékenységek.

Az aktivitast segitd tevékenységeket az ellatast igénybevevd kézremiikodésével az egyéni
gondozasi terv keretében szilkséges megtervezni, a megvaldsitas folyamatossagat,
rendszerességét az ellatas soran biztositani kell.

Az intézményben gondozottak életkorillményeinek javitdsa érdekében az intézmény
lehetéséget biztosit ellatottai Snkéntes kérése alapjan és részére, hogy egyes hazkériili, az
intézmény teriiletén végzett tevékenységekben egyéni igényeiknek, szandékaiknak és
egeészségl allapotuknak megfelelden részt vegyenek — tevékenységiikért az intézmény targyévi
koltségvetése terhére jutalom fizethetd.

3.4.1 Terapias csoportvezetd

A terdpias csoportvezetd feladatait a vezeté 4polé iranyitasaval végzi, kozvetlen feliigyeletet
14t el a terdpids munkatarsak és a foglalkoztatas-segiték tevékenysége felett.

A gondozasi egységekkel egylittmiikodve megszervezi és irdnyitja az intézményi ellatasban
részesiilok mentalhigiénés ellatasat és foglalkoztatasat.

Feladata:

Megszervezni, iranyitani és ellendrizni a lakok mentalis, pszichés gondozasat.

Részt venni az egyéni gondozasi tervek elkészitésében és modositasaban, gondoskodni az
azokban foglaltak végrehajtasarol.

Biztositani a konfliktusok megel6zését és a kialakult konfliktusok kezelését.

Szervezni és iranyitani a lakok aktivitasat segit fizikai, szellemi, szérakoztatd, és kulturalis
tevékenységeket, gondoskodni azok rendszerességérdl és folyamatossagarol.

Megszervezni az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apol6 altal kijelolt terapias munkatérs végzi.
3.4.2 Terapias munkatirs

- Szakmai munkajét a terapids csoportvezet6, valamint a vezet apol6 irdnyitasa mellett végzi.
Kozvetlen felettese a terdpids csoportvezetd.

Feladata:

Ismerni a szocialis szolgéltatisok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget adni a lakok
szocialis ligyintézésében.

Eldkésziteni az (ij laké érkezését és segiteni 6t a befogadasi id6szakban.

A szakmai team tagjaként egyéni gondozasi tervet késziteni.

Naprakészen vezetni az egyéni mentélhigiénés gondozas dokumentaciot.

A lakok igényeinek megfeleld kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa, valamint az
ezekben valé aktiv részvétel.

Atsegiteni a gondozottakat a huménsegités eszkdzeivel az esetleges krizishelyzeteken,
sziikség esetén a terapidba orvos, pszicholégus és pszichiter bevonasa.
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A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése és a pszichés tAmogatas biztositisa.

Segiteni a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Igény szerint biztositani a szabad valldsgyakorlas feltételeit.

Segiteni és tdmogatni az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat
és mikodését.

Az ellatast igénybevevék kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megszervezni €s vezetni az aktivitst segit6-, szellemi és
szlrakoztatd-, kulturalis- és kreativ tevékenységeket.

Foglalkoztatasi terv készitése heti, havi és éves bontasban.

Gondoskodni a foglalkoztatdshoz sziikséges eszk6zok beszerzésérdl, rendeltetésszerii
hasznalatarél, figyelembe véve a munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyokat.

Tavollétében helyettesitését a terdpids csoportvezetd altal kijelolt terapids munkatars végzi.
3.4.3 Foglalkoztatas-segité (1.-IV.)

Foglalkoztatds-segito I.

Kozvetlen felettese a terapids csoportvezeto.

Feladata:

A szocidlis szolgaltatasok hozzéjutdsi szabalyainak, feltételeinek ismeretében, hathat&san
segiti a lakok szocidlis ligyintézésének kozvetitését az illetékes terapias munkatérs felé.
Elokésziti az 4 laké érkezését, segiti a befogadési id6szak mentalhigiénés feladatainak
ellatasat.

Részt vesz a kdzdsségi programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

Adott gondozési egység terapids munkatarsdnak ellen6rzése mellett részt vesz az egyéni
gondozasi tervek készitésében.

Segit a mentalhigiénés dokumenticié szamitégépes feldolgozasaban, felelds a dokumentdacié
folyamatanak naprakész vezetéséért.

Aktualizalja a lakok téjékoztatasara szolgalo falitijsagokat.

Vezeti és archivélja a heti csoportmegbeszélésekrél késziilt jegyzokonyveket.

Aktivan részt vesz az intézmény kiilsd és bels6 programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

A Terdpias Csoport heti programjait sszegzi, plakdt formaban elkésziti, az informacids
panelen megjeleniti.

Segiti a Terdpids Csoport munkatérsai altal szolgaltatott radiémiisor hattértevékenységét.
Szabadidés tevékenységet szervez az érdeklodé lakok szdmdara és biztositja annak
felugyeletét.

A szabadidé hasznos elt5ltése érdekében gondoskodik az eszkozok megfelels elokészitésérdl,
a foglalkozas végén azok megfeleld tarolasardl.

Igény esetén részt vesz a lakok gy melletti foglalkoztatisaban, el6zetes jelzés alapjén
felolvas a lakoknak.

A gondozasi egység vezetdkkel, illetbleg a terapids csoportvezetdvel vald eldzetes egyeztetés
alapjan segiti a lakokat az intézményen kiviil torténé iigyintézésben.

A terdpias munkatirsak altal delegalt ligyintézést igényld eseteket 4tveszi, az ligyintézés
menetérél folyamatosan tdjékoztatjia a terdpids munkatdrsat. Az (igyintézés befejezését
kovetben az esetet dtadja, arrél széban tdjékoztatist ad, a folyamatot eléirds szerint
dokumentélja.

Tavollétében helyettesitését a terdpids csoportvezetd altal kijelslt foglalkoztatas-segitd végzi.
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Foglalkoztatds-segitd 11.
Kozvetlen felettese a terapids csoportvezetd.

Feladata:

Segitséget nyujt a lakok szocidlis figyeinek intézésében kiilonos tekintette] azokra, amelyek
adatszolgaltatassal, kérvényezéssel, jovedelembd! torténd végrehajtassal kapcsolatosak. Az
ligyintézés folyamatat szabdlyoknak megfeleléen dokumentalja.

Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi vezet6vel, a szocidlis adminisztratorral, valamint az
elégondozast biztosité6 munkatérssal.

Folyamatos kapcsolatot tart a terdpids munkatdrsakkal. Az altaluk delegalt tigyintézést igényls
eseteket atveszi, az iligyintézés menetérdl folyamatosan tdjékoztatja a terapids munkatéarsat. Az
ligyintézés befejezését kovetden az esetet atadja, arrél széban tajékoztatast ad, valamint a
folyamatot a mentéalhigiénés dekurzusban el8iras szerint dokumentalja.

Az 10j lako6 érkezése kapcsin kézremitkodik a terapias munkatdrssal a lakéval kapcsolatos
informaciok dsszegyiijtésében, amelyben feltérképezi és iitemezi a szitkséges ligyintézést. Az
ligyintézést tartalmi szempontbdl az adott laké gondozasaért felelds terdpids munkatarssal
egyezteti €s a terapids csoportvezetd jovahagyasaval priorizalja.

Az ligyintézés megkezdése eldtt a laké nyilatkozatét irasban kikéri arra vonatkozéan, hogy az
igymenet folyaman keletkezett iratokat a kés6bbi iigyintézés megkonnyitése céljabodl az
adatvédelmi szabalyok betartasaval masolat formajéban archivalhassa.

A lakok részére érkezett postai kiildemények kézbesitésérdl napi rendszerességgel
gondoskodik.

A rendezvények lebonyolitdsiban oly moédon vesz részt, hogy a terdpids csoportvezetd
utasitisa alapjan a terem berendezésében, illetve a lakok kisérésében, a foglalkozas alatt
felligyelet biztositasaban segitséget nyujt.

A lakok tdjékoztatdsara szolgalé faliujsdgok rendben tartasdért, aktualizalasaért felel6s,
kiilonds tekintettel a hatdlyos hazirend, gydgyszer alaplista és ellatottjogi képviseld adatait
tartalmazo plakat meglétére vonatkozoan.

A lakok tigyintézését oly médon is segiti, hogy a kiilsnbsz6 hivatalok felkeresését elkésziti,
valamint ott kiséretet biztosit.

Tavollétében helyettesitését a terdpids csoportvezetd altal kijeldlt foglalkoztatas-segitd végzi.
Foglalkoztatds-segito 111
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezets.

Feladata:

Szabadidds tevékenységet szervez az érdeklédd lakok szdmara és biztositja annak
feliigyeletét.

Igény esetén részt vesz a lak6k agy melletti foglalkoztatasdban, elézetes jelzés alapjan
felolvas a lakoknak.

Segédkezik a lakok kiilonb6zé programokra, kulturdlis rendezvényekre valé kisérésében,
illetve a gondozasi egységbe t6rténd visszajutasaban.

Szervezett kiils6 program esetén (szinhdz, kirandulés stb.) a terapids csoportvezetével vald
egyeztetés alapjan részt vesz a lakok kisérésében, segitséget nyujt a program biztonsagos
lebonyolitasaban.

Segiti a lakdkat az intézményen kiviil térténd iigyintézésben.

Eldzetes egyeztetés alapjan részt vesz a lakok vizsgalatra kisérésében.

Kézremiikddik a Fovarosi Kozgylilés altal megallapitott j téritési dijakkal kapcsolatos
vagyonnyilatkozat és értesités kit6ltésében és a lakokkal val6 alairatasaban.
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A lakok tigyintézését oly modon is segiti, hogy a kiilonboz6 hivatalok felkeresését el6késziti,
valamint ott kiséretet biztosit.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

El6késziti az {ij laké érkezését, befogadasat, ellatja a befogadasi id6szak mentalhigiénés
feladatait.

Egyéni gondozési tervet készit a megfeleld modszerek kivélasztasival (egyéni wvagy
csoportterapia stb.).

Tavollétében helyettesitését a terdpias csoportvezet altal kijelslt foglalkoztatas-segitd végzi.
Foglalkoztatds-segito IV.
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezetd.

Feladata:

Az intézmény honlapjainak kezelése, valamint konferencidkon, szakmai értekezleteken é€s az
intézmény rendezvényein fényképezés, videdzas.

Szakmai kompetencidjdnak megfelelden tevékenyen részt vesz a Terdpids Csoport
feladatainak ellatasaban.

Miikodteti, aktualizalja az intézmény informacios feliileteit.

A kulturdlis programok, lakogytilések, a lakok érdeklédésére szamot tarté el6addtermi
események kozvetitése az intézmény belso televizios halézatan.

Rendezvények hangositésa, technikai eszkozok tizemeltetése.

A munkatarsak és Onkéntesek munkajanak segitése érdekében belsé hasznalath szakmai
kisfilmek készitése.

Kitlizok, névjegykartyak, plakatok tervezése és kivitelezése.

A Terapias Csoport heti programjainak plakat forméban val6 elkészitése.

A Terdpias Csoport munkatdrsai 4ltal szolgaltatott radiomiisor héttértevékenységének
segitése.

Szakmai anyagok, fiizetek, szordlapok, plakatok, oklevelek szerkesztése, kivitelezése.

Részt vesz a leltarozasban.

Tavollétében a terdpids csoportvezetd altal kijelolt foglalkoztatas-segitd helyettesiti.

IV. Az intézménvyvezeto kozvetlen iranvitasa ala tartozok feladatai

4. Intézményi orvos

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Az orvos biztositja az ellatast igénybevevé egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
orvosi tandcsadast, az egészségiligyi targya jogszabéalyokban meghatirozott sziiréseket,
valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalast. _
Az intézmény orvosa a laké egészségi Aallapotaval kapcsolatos megallapitisait a
kortorténetben rogziti.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a lakok gydgyité-megeldzd ellatasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyé 4polasi-gondozasi feladatok
szakszerti ellatasat.

Részt vesz az intézményi ellatast igénylok kérelmének elbiralasiban, véleményezi egészségi
allapotukat.

Munkaideje alatt az intézményben tértént halaleset bekovetkezésekor halottkémi feladatokat
is ellat, és elvégzi az ehhez kapcsol6d6 adminisztriciét.
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Havonta Osszedllitja a rendszeres gydgyszerkészletet az intézmény vezetd &poldjanak
javaslata alapjan.

Ha az intézmény orvosa és az ellatast igénybe vevo hazi-, vagy kezel6orvosa nem ugyanaz a
személy, akkor az intézmény orvosanak feladata, hogy megkeresse az ellatast igénybe vevs
hézi-, illetve kezel6orvosat abbol a célbdl, hogy kiildje meg az intézményi ellatas és
gyogykezelés szempontjabol sziikséges egészségiigyi adatokat. Ezt figyelembe wéve
gyogykezelésnek mindsiil a megel6zés €s a rehabilitdcid is.

Egyiittmiikddik a vezet6 4poléval, a gondozasi egységek apoldival és gondozodival, a
gyogytornaszokkal és a dietetikussal.

4.1 Kozpontiigazgatis '

Belso ellenor
A bels ellendr az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi feladatait.

Az intézmény szervezeti felépitésébil kovetkez6en a belsd ellendr a belsd ellendrzési vezetdi
és vizsgalatvezetoi feladatokat is koteles ellatni.

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi standardok, az
dllamhaztartdsért felelds miniszter &ltal kozzétett médszertani tGtmutatok, és az
intézményvezetd altal jovahagyott Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv alapjan végzi.

Feladatellatdsa kiterjed az intézmény minden tevékenységére (jogszabalyi eléirasoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelés ellendrzése), kiilonGsen a teljes gazdalkodasi tevékenység, a
folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezet6i ellen6rzési rendszer kiépitésének, mitkodése
megfeleldségének vizsgalatara és értékelésére.

Feladatkdrébe tartozoan szabélyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszerellenérzéseket és teljesitmény
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

Elvégzi az éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozo megbizhatésagi ellendrzéseket.

Felel6s:

e a kockazatelemzésen alapulé stratégiai terv alapjan Osszeallitott éves ellendrzési
tervben, programokban rogzitett feladatok ellatdsaért, a vizsgalatok szabalyszerii
végrehajtasaért és dokumentalasaért,

o az ellen6ri jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztisaért,

e atitoktartasi és adatvédelmi kitelezettségeinek teljesitéséért.

Jogosult:

e az ellenérzott egység barmely munkahelyiségébe belépni, figyelemmel a szervezeti
egység biztonségi elbirdsaira, munkarendjére,

e az ellendrzott egység vagy dolgozé barmely dokumentumaba betekinteni,

a dokumentumokrdl, okményokrél madsolatot, kivonatot, tanfisitvanyt késziteni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett, atvételi
elismervény ellenében atvenni,

e az egység vezetjét (az intézmény dolgozoit) adatszolgaltatisra felhivni, tSlik
felvilagositast kérni,

o az ecllenbrzétt szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval osszefliggd
kérdésben informaci6t kérni mas szervektol,

e avizsgalatba szakért6t bevonni.
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A belso ellenér feladata:

e a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv elkészitése és aktualizalasa,

¢ a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, és éves ellenbrzési tervek sszeallitasa,
az intézményvezetd jovdhagyasat kovetben a tervek végrehajtisa, azok
megvaldsuldsanak nyomon kévetése,

o ¢ves képzési terv készitése, a jovahagyast kdvetben szakmai tovabbképzéseken vald
részvétel, .

o az ¢éves ellenbrzési jelentés, illetve az osszefoglald ellendrzési jelentés jogszabaly
szerinti Osszeallitasa,

¢ gondoskodni arr6l, hogy az intézmény tevékenysége soran alkalmazésra keriiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok és érvényesiiljenek az
dllamhdaztartasért felelés miniszter altal k6zzétett moédszertani Gtmutatok,

e gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténé megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

e c¢vente értékelni a belsé ellendrzés targyi feltételeit és javaslatot tenni az
intézményvezetbnek ezen feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolésara,

e az intézményvezet6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrdl tajékoztatni,

e az intézményvezetd tdjékoztatisa alapjan nyomon koévetni az intézkedési tervek
végrehajtasat.

Tiizvédelmi foeléado, munka- és kdrnyezetvédelmi felelds

A tlizvédelmi f6el6ado, munka- és komyezetvédelmi felelés az intézményvezets kozvetlen
irdnyitasaval végzi el a feladatait.

Reészt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasat, a
hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit és tajékoztatja az intézményvezetst.
Rendszeres kapcsolatot tart a munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feliigyeleti szervekkel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munka-, tiiz- és kémyezetvédelmi jogszabalyi
valtozasokat és azoknak megfeleléen a szabalyzatokat médositja.

Megszervezi €s elokésziti a biztonsagtechnikai vizsgikat és a tlizriad6 tervet.

Elvégzi és dokumentalja az intézmény dolgozéinak munka- és tlizvédelmi oktatasat.

Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Miiszaki koordindtor
A miiszaki koordinator az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi el a feladatait.

Az intézményi tevékenység miszaki hattérének biztositasa, miiksdtetése a miiszaki
csoportvezetdvel egylittmiik6désben.
Biztositja az intézmény miikddtetéséhez sziikséges miiszaki eréforrasok kifogastalan miiszaki

allapotat.

Részt vesz az intézmény tevékenységének ellatisdhoz sziikséges miiszaki hétteret biztosité
eszk6z0k, berendezések jogszabalyi elbirasok szerinti felillvizsgalatdban.

A miiszaki tartalmi beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez javaslatok készitése.

A beruhazasi, felyjitdsi projektekben valé részvétel, a megvalésitds folyamatainak
ellenérzése.

A miiszaki csoportvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti feladatkdrében.
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Szocidlis adminisztrdtor
Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladata:

Az intézmény bet6ltott és betoltetlen férdhelyeinek nyilvantartasa.

Az elégondozasok koordinalasa.

Az ellatasra varakozokkal folyamatos tajékoztaté és tajékozodé jellegii kapcsolattartés.

A véardlistin soron kovetkez6 laké behivasa, az intézményi felvétellel kapcsolatos
dokumentécié elvégzése. Az elhunytakkal kapcsolatos tigyek intézése.

Az intézmény vezetését segité adminisztrativ teend6k ellatasa.

Sziikség esetén tajékoztatast adni az intézményi elhelyezés feltételeir6l.

A napi létszamot jelenteni az Elelmezési Csoportnak.

A szocidlis és egészségiigyi intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tartani.

A 415/2015. (XII. 23.) Kormany rendelet 3. — 11.§ szerinti nyilvantartds vezetését ellatja a
KENYSZI rendszerben.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo végzi.

Elogondozo
Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladata a bekoltozésre var6 leend6 lakok el6gondozasa a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
el6irasainak megfeleléen.

Felkeresi a varakozokat a tartézkodasi helyiikon és megismerteti veliik az intézményt és az
intézményi életmédra vonatkozé szabalyokat, valamint megismeri a leendd lakok
életkoriilményeit.

Téjékoztatast nytjt a Terdpids Csoport dolgozoi szdmara a bekoltozésre vardk pszichés és
egészségligyi allapotarol.

Tavolléte esetén helyettese az intézményvezett altal megbizott munkavallal6.
Jogi szakérto
A jogi szakértd az intézményvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi feladatait.

A jogszabalyi véltozasokat figyelemmel kiséri és a véltozasokrdl folyamatosan téjékoztatast
nyujt.

Barmely jogi aspektussal bir6 intézményi feladat megoldasaban tevékenyen részt vesz.
Attekinti, véleményezi az intézmény altal megkdtendd szerzédéseket.

Ko6zremiikodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasokban.

Kozremiikodik a szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban.

Aktualizdlja az intézmény szakmai programjat, hazirendjét, szervezeti és mikddési
szabalyzatdt és megallapoddsait a jogszabalyi valtozasoknak és az intézményvezetd
utasitasainak megfelel6en.

Kezdeményezi az intézményi szabélyzatok jogszabalyvaltozasok miatti feliilvizsgalatat.

A peres ftra terel6d6 ligyekben jogi tanadcsadast nyujt, a targyalasokon részt vesz, elkésziti a
dokumentumokat.

Az intézmény nemzetkozi kapcsolatait koordinalja, angol nyelvii levelezés lebonyolitasaért és
forditasok elkészitéséért felelos.

Az intézmény ellatdsi tevékenységét és hatékonyabb mikddtetését tmogaté palyazatok
figyelésében és lebonyolitasban tevékenyen részt vesz.
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Informatikus:
Feladatait kdzvetleniil az intézményvezet§ iranyitasaval latja el.

Feladata:

A munkaallomasok, nyomtatok, halézati eszkozok (switchek, routerek, WiFi) allapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése, az esetleges hibak kijavitasa, illetve jelzése a felettesének és
az intézményi rendszergazdanak.

Az intézményi alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének biztositasa.
Segitség nyUjtasa a szamitogépes halézatot hasznaloknak a halézaton elérhetd programok
miikddtetésében. Kapcsolat tartésa kiilsés informatikai szakemberekkel, programozékkal.

Az intézményi szoftverek és a hozzajuk tartoz6 licencszerz6dések nyilvantartasa.

Az intézményi statisztikai anyagok elkészitése.

A biztonsagi mentések figyelemmel kisérése.

Specialis programok (pl.: CT-EcoStat, OepSOFT, AgedCare) kiilsés rendszergazdaival
kapcsolat-tartasa, a programhibék tolmacsolasa.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt dolgozé latja el.
Adminisztrdtor
Feladatat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasaval latja el.

Feladata:

Kozremiikdik az intézmény 4ltal haszndlt adatok, informacidk rendszerszerii
nyilvantartdsdban, feldolgozasdban. Részt vesz a jelentések, kimutatisok, beszamolok
készitésében. Elkésziti a programok, rendezvények szervezéséhez sziikséges
dokumentumokat, hattéranyagokat.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.
Ugykezelé
Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval 1atja el.

Feladata:

Kezeli az intézmény szamitogépes levelezd rendszerét. Az intézmény beérkezd és kimend
elektronikus és papir alapt levelezésének és ligyiratainak az iratkezelés szabalyai szerinti
érkeztetése, iktatdsa, sokszorositdsa és postdzasa. Az elektronikus dokumenticids rendszer
mikddtetése, adatok gyiijtése és rogzitése. Kezeli a jelenléti iveket, kiirja a szabadsagot,
vezeti a kartonokat. Ellatja a téritési dij tartozasokkal kapcsolatos teljes korii levelezést.

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet§ altal kijelslt dolgozé latja el.
4.2 Felvételt Elokészité Csoport

A Févarosi Onkorméanyzat altal fenntartott idések otthonaiba az elhelyezési kérelmeket a
FECS fogadja és veszi nyilvantartdsba, majd tovabbitja a kérelmet a kivalasztott
intézmény(ek) vezetbi részére.

FECS vezetid
Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval latja el.
Feladata:

A Févarosi Onkorméanyzat altal miikodtetett idések otthonai igénybevételével kapcsolatos
tajékoztatas nyljtdsa, adminisztrativ feladatok ellatasa.
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Feladata az id6sek otthonaiba torténé felvételi kérelmek tigyintézésével kapcsolatban:
Téjékoztatast adni a Févarosi Onkormanyzat altal fenntartott szakositott szocialis
intézmények formairol, korérdl, az igénybevétel rendjérsl.

Nyilvantartasba venni az ellatast igényl6k kérelmét.

Nem teljes korti dokumentécié benytjtasa esetén hianypétlasra felszolitani a kérelmez6t vagy
torvényes képvisel§jét.

A tartalmilag és formailag megfelel6 kérelmet az intézmények vezetéihez eljuttatni.
Kapcsolatot fenntartani a segité foglalkozast szakemberekkel, a fenntarté képviselsjével, a
szocialis intézmények és egészségiigyi intézetek munkatérsaival, a szakigazgatasi szervekkel,
az ellatast kérelmezével, illetve térvényes képviseldjével.

A kérelmezdk adataiban bekovetkezd valtozasokat regisztralni, melyrdl az érintetteket irdsban
értesiti.

Téjékoztatni az igényl6t az intézményi téritési dij mértékérdl, valamint az intézménnyel
kotend6 megallapodas tartalmarol.

A Felvételt El6készité Csoport munkatarsai részére feladatok meghatérozasa, feladatok
végrehajtdsanak megszervezése és teljesitésének ellendrzése, a szocidlis tigyintézék 4ltal
elokészitett tervezetek feliilvizsgalata.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezeté jovahagyasaval a kijelslt szocidlis tigyintézé
végzi.

Szocidlis ligyintézd

Feladatait kozvetlentil a Felvételt Elokészité Csoport vezetéjének irdnyitdsa és vezetése
mellett latja el.

Feladata a Févarosi Onkorméanyzat altal miikodtetett idések otthonai igénybevételének
elokészitésével kapcsolatos feladatok érdemi iigyintézése (elhelyezési kérelmek atvétele,
nyilvantartdsba vétele €s errél irdsos értesité kiildése, tajékoztatas nyGjtasa az intézmény 4ltal
nyujtott szolgaltatasokrol stb.).

Segitséget nyujt az adatlapok kitltésében, sziikség esetén hidnypétlasra hiv fel.

Kapcsolatot tart a szocialis intézményekkel, a Keriileti szocialis irodakkal.

Tavolléte esetén helyettesitését a Felvételt El6készité Csoport vezetéje altal kijelolt szocialis
ligyintéz6 latja el.

4.3 Bér- és Munkaiigyi Csoport

Bér és Munkatigyi Csoport dolgozoi:
e bér- és munkaiigyi csoportvezetd
e bér- és munkaiigyi eléadok

Bér- és munkaiigyi csoportvezets
Tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval €s a hatalyos jogszabalyok szerint végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyitani és ellenrizni az intézményi bér- és munkatigyi feladatok végrehajtasat.
Allashirdetéseket ad fel és kezel a palyazati kiirast nem igénylé munkakorskben.

Elkésziti az tires munkakérok palyazati felhivasait és tovabbitja a Szocialpolitikai Féosztaly
munkatérsahoz, illetve a Nemzeti K6zigazgatasi Intézet Kozigallas portaljara.

Az intézményi feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkaerd alkalmazédsanak munkajogi
ligyintézése és az ehhez kapcsolodd személyi juttatdsok kifizetésének biztositdsa, a
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koltségvetésben meghatarozott elbiranyzatok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése a
hatalyos kdzalkalmazottak jogélldsarél sz616 torvény, valamint a Munka térvénykonyve és a
belsd szabalyzatok betartasaval.

A bér- és munkaiigy tertiletére vonatkozo jogszabélyok, eldirdsok, szabalyzatok figyelemmel
kisérése, betartasa, betartatasa.

Jovéhagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaerd sziikségleti tervének, valamint az
ehhez kapcsolddé személyi juttatdsokra fordithatd kiadasi tervének elkészitése.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok alkalmazisaval kapcsolatos adatok szamitogépes
rendszerben tortén6 nyilvantartasa és folyamatos karbantartsa.

Az intézmény létszamaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

Valamennyi dolgozé munkakdri leirdsanak osszegyiijtése, megdrzése, idénkénti pontositasa.
A koltségvetés, beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében vald részvétel.
Adatszolgaltatas a koltségvetés és beszamolok elkészitéséhez.

Az éves Kkoltségvetés munkdihoz a létszam és a személyi juttatdsok vonatkozisaban
beszamolo készitése.

Az intézmény bérfelhaszndlasinak figyelemmel kisérése és errdl beszamolds az intézmény
vezetésének.

Téavolléte esetén helyettesitését a bér- és munkaiigyi el6adok latjak el.
Bér- és munkaiigyi el6ado
Kozvetlen felettese a bér- és munkaiigyi csoportvezetd.

Bériigyi feladat:

A jovedelemkompenziciéra valé jogosultsdg elbiralasahoz sziikséges dokumentum
elkészitése, a megfelelé nyomtatvanyok munkavallalok részére torténd kiosztasa, azok
kitoltésében segitségnyujtas.

A személyi jovedelemadé levonasaval, bevallasdval kapcsolatos rendszeres teendék ellatasa.
Munkaltatéi jarulék (szocidlis hozzajarulasi adokedvezmények) figyelemmel kisérése, KIRA
programban val6 rogzitése, folyamatos nyilvantartasa.

Agazati p6tlék nyilvantartésa.

Havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar eAdat oldalarél a bérjegyzékek kinyomtatasa.
Munkavallalonként rogziteni a rendszeresen, illetve eseti jelleggel felmeriild, munkabérbél
torténd levonassal teljesitend6 koveteléseket.

Havonta rogziteni €s jelenteni a természetbeni juttatasokat.

Havonta rogziteni a KIRA-ban a fix levonasokat.

Egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtése, hiteles bizonylatok (pl. megbizasi
szerz6dés, eseti elrendelések, rendszeres juttatasok szamfejtésére vonatkozd vezetdi utasitas)
alapjan.

Atipikus jogviszonyoknal (pl.: megbizasi dij) nyilatkozatok bekérése, dokumentalisa.

Egyéb pénzbeli juttatdsok (segélyek, illetményeldleg) szamfejtése és megfeleld
dokumentalasa.

A kiszdmolt mozgo6bér (valtozd bér) rogzitése a KIRA programban.

Az intézmény Osszes munkavallaldja rendes és rendkiviili munkaidejének nyilvantartisa, a
teljesitett havi munkaidd kiszdmoldsa, az erre rendszeresitett programban vald rogzitése,
nyilvantartésa.

A munkaidSkeret (kéthavi, hat havi) munkavallalonként valé vezetése, ennek kapcsin
kéthavonta egyeztetés a szervezeti egységek vezetbivel.

Munkahelyi balesetek esetén kitsltendd nyomtatvanyok tovabbitisa a MAK felé.
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Anyasagi segély, TGYAS, GYED, GYES igénybevételéhez kapcsoléddé dokumentumok
elkészitése és tovabbitisa a MAK felé.

Nyugdijazasok intézményen beliili ligyintézése.

A munkavéllalok kérésére kiilonboz6 munkaltatéi igazolasok (kereseti igazolas, jogviszony
igazolés) elkészitése. 50%-os utazasi utalvanyok kiadasa.

Munkaiigyi feladat:

A dolgozok felvételével, kozalkalmazotti jogviszonydnak létesitésével-megsziintetésével,
egyéb - foglalkoztatashoz kot6d6 - okiratokkal kapcsolatos nyilvantartasok és jelentések
készitése.

A felvett vagy megsziiné munkaviszonyt dolgozo &sszes iratdnak elkészitése, elektronikus és
papiralapi tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé.

Csoportos leltarfeleldsségi alairoivek kezelése, 1j dolgozé belépése estén aldiratds, médositas
esetén atvezetés, illetve kivezetés a munkaviszony megsziinésekor.

REHARB létszamba tartoz6 munkavallalok nyilvantartasa.

Létszam adatok folyamatos karbantartasa és vezetdi kérésre adatok szolgaltatdsa.

Atsorolasok, kinevezés médositasok, illetménymédosité okiratok elkészitése, tovabbitasa.
Heétfonként, illetve a targyho utolsé munkanapjan Ssszegyfijti a szervezeti egység vezetdktél a
tavollétjelentéseket, €s az el6z6 héten kiirt szabadsagengedélyeket, azok adatait egyezteti az
informatikai rendszerben, majd a tévollétjelentd nyomtatvanyok adatait feldolgozza, rogziti.

A tavollétjelentdk adatait ho végén egyezteti a jelenléti ivekkel, illetve a modositott
beosztasokkal.

llletményelbleg igénylés esetén ellendrzi és igazolja az igénylés feltételeinek fennallasat.
Intézményvezetéi utasitdsra dolgozdi dicséretre, miniszteri és egyéb elismerésre vald
felterjesztés teljes korti ligyintézése.

Tavollétében helyettesitését a bér- és munkaiigyi eléadé végzi.

V. A vezetd allasu dolgozok dltaldnos feladatai és felelosségiik

A vezetd allasi dolgozoknak javaslattételi joguk van az altaluk iranyitott csoport személyi
allomanyanak megvalasztiséra, valtoztatdsara, illetményiik megallapitasira és elbzetes
egyeztetés alapjan jutalmazasukra.

A vezetd beosztasu dolgozé a hozzi beosztott dolgozokat a munkarend, a munkafegyelem
betartdsdra szoban vagy irasban jogosult figyelmeztetni.

Jogosult a bel-, és kiilfoldi tanulmanyutakon és tanfolyamokon valé részvételre javaslatot
tenni. . .
A’ vezetdi jogkor gyakorldsa sordn biztositja a torvényesség betartasat, a dolgozok jogainak
érvényesiilését, a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott forumok mitkadtetését.
Feladatvégzése soran betartja és betartatja a munka-, tiiz- és kémyezetvédelmi szabalyokat.
Tovabbi feladatai:

Az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egység munkajanak megszervezése, ellenbrzése, a
megfeleld munkafeltételek megteremtése és a munkak helyes elosztasanak biztositasa.

A munkakori leirasok elkészitése és azok aktualizalsa.

A beosztott kozalkalmazottak szabadsag igénybevételének engedélyezése.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyontirgyak rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasa,
azok védelmérdl valoé gondoskodas a vonatkozo szabélyok betartasaval.

A jogszabalyok és a bels6 szabélyzatok, valamint az intézményvezetd altal adott utasitasok
maradéktalan végrehajtasa és betartatasa.
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Gondoskodni az eléirt nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérsl.

Altalinos vezetéi ellenérzési kotelezettségek

Az intézmény Bels6 Kontroll Szabalyzataban foglaltak végrehajtasahoz a vezetdk kotelesek a

gazdalkodasi, tigyviteli folyamatokba épitett ellendrzés végrehajtasat az iranyitott teriileten
rendszeresen elvégezni.

VI. Egyéb altaldnos miikodési szabalyok

Képviseleti, aldirasi jogkor

Az id6sek otthona 6n4ll6 jogi személy, képviseletét az intézményvezetd vagy az altala irdsban
megbizott dolgozo latja el.

A kimend levelek, jelentések, adatszolgaltatidsok, szerzédéskotések aldirasara az
intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult.

Az intézmény altal nytjtott egészségligyi ellatast érintd szakmai targyt levelek aldirdsira az
intézményi orvos és a vezetd apolo jogosult.

Kivételt képeznek a cégszerli alairast igényl6 okmaényok.

Titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasira tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomésara jutott hivatali titkot, a munkavallalékkal,
valamint az ellatottakkal kapcsolatos adatokat a jogviszony fennallasa alatt, illetve
megsziinése utan is meg6rizni a munkakdrére vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté szervek tdjékoztatdsira az intézmény munkatarsai az alabbi szabalyok
betartasa mellett jogosultak.

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtetelekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban amelynek id6
el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje.

Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.
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A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd is csak a fenntart6 engedélyével jogosult.

A pénzforgalmi szimla feletti rendelkezési jog

Az intézmény pénzforgalmi szaml4ja felett rendelkezésre jogosultak:

az intézményvezeto,

a gazdasagi vezet0,

a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd,
a gazdasagi csoportvezetd.

Az iratkezelés és a kiadmanyozis rendje

Az intézményben kozponti informatikai iktaté rendszer miikodik. Az tigyiratforgalomhoz
kapcsolodo tevékenységeket részletesen az intézmény Iratkezelési Szabalyzata irja el6 a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Kormany rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

Cégbélyegzék
Az intézmény hivatalos tevékenysége soran nyilvantartasba vett cégbélyegzi6t hasznal.

a) a hivatalos kérbélyegzok atméréje 3 cm,
feliratuk:

e korben, a fels6 2/3-ad kérben: FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK
OTTHONA

korben, az als6 1/3-ad korben: 1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117.
a kor kézepén Magyarorszag hivatalos allami cimere

a kor kozepén 1év6 allami cimer sorszam nélkiili

a kor kozepén 1év allami cimer alatt arab szamu sorszdmozas

b) azintézmény egyéb bélyegzoi téglalap lenyomat vagy korbélyegzok,
feliratuk:

Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona

1173 Bp., Pestitt 117.

(Adészam:) 15492519-2-42!

szervezeti egység megnevezése

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult alairasaval, illetve neve
mellett — a kiadmanyozasra jogosult tartés tavolléte esetén — a “h” jelzéssel és az arra
felhatalmazott alairasaval ellatott kiadmanyon lehet hasznélni. »

Kiadményozas (aldiras)

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Iehet tovabbitani.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak kiadmdanyozasi joggal
rendelkezd személy, intézményiinkben az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd
irhat ala.

1,,Adbszdm: ” felirat nem minden bélyegzon van, de az addszam fel van tiintetve.
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Az intézmény altal nyujtott egészségligyi ellatast érinté szakmai targyu levelek aldirasara az
intézményi orvos és a vezetd &pol6 jogosult.

Az intézményvezetd és helyettese altal aldirasra keriilé iigyiratot az iigyintéz €s/vagy a
szervezeti egység vezetdje, illetve szakmai felelse az irattari példanyon kételes kézjegy ével
ellatni.

Iratanyag cégszerii alairdsa:
e egyszemélyben, vagy
o kettds alairdssal torténhet.

Egyszemélyi alairas:
A szbveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé nevét és beosztasat fel kell tiintetni.

Kettds alairas:

o A ket aliras esetén az els6 helyen alairénak jobb oldalon, a masodik helyen alaironak
ettdl balra kell aldirnia:

o Az els§ helyen torténd aldirds azt jelenti, hogy az alairé a leirtakkal egyetért, annak
tartalmaért felelds.

° A masodik helyen torténé alairds azt jelenti, hogy az aliré az iratanyag tartalméat
minden szempontbdl ellendrizte, a benne foglaltakkal egyetért, azért felelosséget
vallal.

Az iratanyag alairdsat a szoveg vagy tablazat végén, jobb oldalon kell elvégezni. Amennyiben
az iratot az aldirdsra jogosult személy helyett - ugyancsak alairasra jogosult - mas személy
vagy megbizott helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult illetékes személy nevének és
beosztédsanak feltlintetése mellett a helyettesként alairé "h" betii jelzést koteles alkalmazni.
Cégszerli alairassal kell elldtni minden olyan iratot, amelyben az intézmény kotelezettséget
véllal, jogot szerez, vagy mis jelentds jogkovetkezménnyel jaré nyilatkozatot tesz, illetve
mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly vagy a felekre vonatkozo belsé szabalyzat eldirja.
A cégszer(l alairds a kiadmanyozdsra jogosult alairdsat (egyes vagy kett6s aldiras) &s a
hivatalos bélyegz0 egyiittes hasznalatat jelenti.

Iratkezelés rendje

A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az intézménybe érkezé napi posta, valamint az elektronikusan érkezett és kinyomtatott
levelek felbontséra az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult. -

A felbont6 a postat szigndlja név szerint, a szervezeti egység megjelolésével. Ezutin az
tigykezeld elvégzi az iktatdsi feladatokat a szignalds szerint és szétosztia az érkezett
kiildeményeket.

Az iratok nyilvdantartdsa

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzatiban rogzitetteknek megfeleléen az elektronikus
iktatokdnyvekben kell nyilvéntartani az intézményhez érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat.

Gazdilkodassal kapcsolatos rendelkezési jogkordk, illetsleg feladatok
o akotelezettségvallalas,
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a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,
az utalvényozas,

az érvényesités,

a teljesitések igazolasa.

Kotelezettségvallalas

A koltségvetési elSirdnyzat felhasznilds elsé fazisa a kotelezettségvallalds, mely
jogosultsagnak elbirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetdleg mas kifizetések odaitélésében dont (jutalmazas, segély, timogatasok stb.).

A megrendeléssel egyiitt arra kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megval6sul, annak
ellenértékét a koltségvetési elbiranyzat terhére kifizeti.

A kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozé eljarast irasban dokumentalni kell és azt a
kotelezettségvallalo elé kell terjeszteni.

A kotelezettségvallalas teljes jogkorét az intézményvezetd kizdrélagosan maganak tartja fenn.
Tavolléte esetén a feladatot 4ltalanos helyettese (gazdasagi vezetd) végzi.

Az intézmény Gazdédlkoddsi Szabalyzata szerint kotelezettségvallalé kizardlag az
intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd lehet.

Kotelezettségvallalas értékhatartol fiiggetleniil csak irasban torténhet.

A Kkotelezettséget vallalonak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumén a jogszabaly szerinti pénziigyi ellenjegyzés szerepel-e és a pénziigyi teljesités
esedékessége elbtt torténik-e.

Munkaltato6i intézkedéssel jaro kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
koltségvetési rendeletben meghatarozott személyi juttatds kiadasi eldiranyzata és a
létszamkeret (allashely) nem 1épheto tal.

A kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalds a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzésével érvényes, amennyiben a
gazdasagi vezetd a kotelezettségvallald, illetve a gazdasigi vezetd tavolléte esetén, az
ellenjegyzést a pénziigyi és szamviteli csoportvezet6 végzi.

A peénziigyi ellenjegyzési tevékenység soran elézetes ellendrzési folyamatot kell végrehajtani:
Meg kell gy0zOdni arrdl, hogy a koltségvetési elSirdnyzat biztositia a fedezetet, a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo és egyéb szabalyokat, megtortént-¢
a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapoz6 eljarss.

A fedezet vizsgalatdndl meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tervezett (médositott) eléirdnyzatok
lekotése, felhaszndlisa a kordbbi id8szakban milyen mértékii volt, & a jelen
kotelezettségvallalasnak a fedezete rendelkezésre all-e. Ennek megalapozasat segiti a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

A pénziigyi ellenjegyzOnek a koltségvetési egyensuly és a fizetoképesség fenntartisa
érdekében barmilyen elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsé 1épésként a
kotelezettségvallal6 felé.

Amennyiben a jelzése eredménytelen marad, és tovabbra sem ért egyet a
kotelezettségvallalassal a pénziigyi ellenjegyzést csak irasbeli utasitsra teljesitheti.

Ez esetben az okmadnyt ,.a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitdsra tortént” zdradékkal
koteles ellatni.
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Kotelezettségvallalist koveto teljesitéshez kapesolodé eljaras
A teljesités igazoiasa

A teljesitést a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok elvégzésére jogosultak igazoljak.
Ennek hianyaban szakért6 is igénybe vehetd (pl.: beruhazasok miiszaki ellenérzése, tizembe
helyezés min6sitése stb.).

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.

A teljesités akkor igazolhat6, ha:
e a megrendelt eszkozoket és készleteket mennyiségi és mindségi szempontbol
vizsgalva leszallitottak, az 4tvétel igazolasa megtortént,
a szolgaltatas teljesitése a kotelezettségvallalas tartalmanak megfelel,
e a bevétel beszedése jogszeri,
a célszeriiség és hatékonysag kovetelményeinek megfelel.

Ervényesitési feladatok

Az érvényesités pénziigyi-szamviteli ismeretet igényl6 feladat.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesités a ki- vagy befizetés jogossdgat megallapito olyan elézetes, készpénzes
forgalom esetén egyidejii ellenérzés, amely a gazdasigi események valds bekdvetkezését
elismeri €s igazolja.

Az ervényesitést végzé pénziigyi dolgozonak a rendelkezésre 4ll6 okmanyok alapjan
vizsgalnia kell, hogy:
o a gazdasagi esemény valéban megtortént és kellden dokumentélt, (a munkavégzés
igazolasa, az aruszallitis megtorténte és a bevételezés dokumentéldsa),
e a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszerii és Gsszegszeriiségében
megalapozott,
e apénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll,
az okmany (szamla stb.) alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozé jogszabalyi
eléirdsoknak és a gazdalkodasi szabalyoknak megfelel.

Az érvényesités megtorténtét a pénziigyi teljesitésrol szolé dokumenticién ,érvényesitve”
megjelSléssel irasban rogziteni kell az érvényesitett Osszeg és az érvényesités
dokumentumanak megjel6lésével.

Az érvényesito és a teljesitést igazolé ugyanazon személy nem lehet!

Az érvényesitd dolgozénak legaldbb kézépfoki iskolai végzettséggel és pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak az
elrendelése.

Utalvanyozasra az intézménynél mind a pénzeszkozok felhasznalasa, mind az eszkozok és
anyagok bevételezése, kiadésa és felhaszndlasa vonatkozéséban az intézményvezetd jogosult.

Tavollétében az utalvanyozast altaldnos helyettese (gazdasagi vezetd) végzi.
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Az utalvanyozas sordn az utalvanyozasra jogosult kdzvetleniil intézkedik:
o valamely kovetelés kiegyenlitésérl, illetve a koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalésarol, a kiadasok, bevételek teljesitésérol,
e eszkdzok vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasarol és felhasznaldsarél.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az bsszeférhetetlenségi szabalyokat figyelembe véve nem lehet azonos személy ugyanazon
pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jaré eseménynél:

e akotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd

e az érvényesito és a kotelezettségvallalo

e az érvényesitd és az utalvanyozo

e az érvényesitd és a teljesitést igazolod
Osszeférhetetlennek minésiil az a kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas vagy
penziigyi ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy koézeli hozzatartoz6ja javara lat
el. (Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1.§ (1) bek. 1. pont)

Hitelesités

A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok hitelesitése a gazdasigi vezetd és a pénziigyi- és
szamviteli csoportvezetd feladata.

Pénzgazdalkodasi jogkorok

A pénzeszkozokkel valé gazddlkodas feltétele a felettes szerv 4ltal biztositott évenként
elfogadott mindenkori koltségvetési kerettsszeg.
A gazdalkodasért az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd felel6s.

Vagyongazdalkodas

A vagyonkezelés tekintetében az intézményt megilletik a tulajdonos jogai és terhelik a
tulajdonos kotelezettségei azzal, hogy a vagyont nem idegenitheti el, tovabba nem terhelheti
meg.
Az intézmény koteles:
e viselni a vagyonhoz kapcsolddo terheket,
o teljesiteni a f&varosi vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettséget,
e a vagyon utan elszamolt és a bevételekben megtériil6 értékcsokkenés osszegérsl
évente elszamolni.
Az intézmény gyakorolja a tulajdonost a polgari jogi kapcsolatokban megilletd jogokat és
teljesiti a tulajdonos ilyen kételezettségeit.
Az intézmény kételes gondoskodni a févérosi vagyon értékének meg6rzésérdl, allaganak
megovasarol, izemképes allapotanak fenntartisardl.
Az intézményvezetd a gazdasigi vezetd javaslatira dont a behajthatatlanna valt kovetelés
lefraséarél, mindenkor figyelemmel a fenntarté erre vonatkozé rendelkezéseire.

22/2012. (I11.14.) Fév. Kgy. rendelet 54. §:
Az intézmény vezetSje — az intézmény, az intézmény alapité okiratdban meghatdrozott
alapfeladat sérelme nélkiil - a Fovarosi Onkorményzat egyidejti irasbeli tajékoztatasa mellett
Onélléan dont az intézmény &ltal hasznalt
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a) 50 milli6 forint netté konyv szerinti egyedi értéket el nem éré ingd vagyon
hasznositasarol,

b) ingatlan, ingatlanrész

ba) alkalmi célu igénybevételének biztositasardl, valamint

bb) legfeljebb 1 év id6tartamra t6rténé hasznositasardl, a szerzédésbe foglalt idétartam-
hosszabbitas lehet6sége nélkiil.

Az intézmény vezetSje - az intézmény alapité okiratdban meghatdrozott alapfeladat sérelme
nélkil - a Févéarosi Onkormanyzat elézetes hozzajaruldsaval dont a févarosi Onkormény zati
intézmény altal hasznalt

a) 50 milli6 forintot elérd vagy azt meghalad6 netté konyv szerinti egyedi értékii ing6
vagyon hasznositasarol,

b) ingatlan, ingatlanrész hatdrozatlan idejii, valamint 1 évet meghaladd hatarozott idej
hasznositasarol.

Az intézmény vezetdje a Févarosi Onkormanyzat elbzetes hozzéjaruldsaval gyakorolja a
fovarosi Onkormdnyzati intézmény miikodtetésében 1évé fovarosi ingatlanvagyonnal
kapcsolatos vagy azt érintd, az ingatlanok tulajdonjoganak véltozasaval nem jaré hatosagi
engedélyezési eljarasban az ingatlantulajdonos iigyfél jogait.

Nem kell el6zetes hozzdjarulds, ha az ingatlanra vonatkozéan a Fdvérosi Kozgyiilés vagy
szerve a Budapest Fovdros Onkorményzata és intézményei beruhazasi és felujitasi
tevékenysége el6készitésének, jovahagyasanak, megvaldsitisdnak rendjérdl szol6é rendelet
szerinti célokmanyt, vagy engedélyokiratot hagyott j6va.

Az intézmény vezetbje az intézmény székhelyével vagy telephelyeivel szomszédos
ingatlanokra kiadott épitési, hasznalatbavételi, telekrendezési, bontasi és egyéb hatbsagi
hatarozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot a Févarosi Onkorméanyzat egyidejii irasbeli
tajékoztatasa mellett 6nalléan gyakorolja.

Kikiildetések elrendelése

Kilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak, tanfolyamokon vald részvétel elrendelése az
intézményvezetd, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd feladatksrébe tartozik.

VII. Az intézmény szabalyozasi rendje

Szabalyozasi eszkozok:

1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet 5.§ (2) bekezdés alapjdn az intézménynek rendelkeznie
kell:
. szolgaltat6i nyilvantartasba torténd bejegyzéssel, .

alapit6 okirattal,

szervezeti és mitkodési szabalyzattal,

szakmai programmal,

munkakdri leirasokkal,

héazirenddel és

az alabbi szabélyzatokkal.

Szabalyzatok (1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet 1. szima melléklete alapjdn)

Az intézmény milkodésével dsszefiiggd szabdlyzatok
— iratkezelési szabélyzat
— érdekképviseleti forum miik6désének szabalyzata
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Gazdasagi szabdlyzatok
— szémviteli szabalyzat
— pénzkezelési szabalyzat
— anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat
~ vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabdlyzatok

~ munkavédelmi szabélyzat

— tlizvédelmi szabalyzat

~ gépjarmi hasznalati szabalyzat
Intézményvezetéi utasitasok

Az intézményvezet§ intézményvezetdi utasitds formajaban ad utasitist egyes feladatok
elvégzésére, amelyek érintik az intézmény dolgozdit, az intézmény tevékenységét és/vagy az
altala nyujtott szolgaltatisokat. Intézményvezetdi utasitasként keriilnek bevezetésre azon
eljarasrendek is, amelyek valamely intézményi tevékenység ellatasanak folyamatat irjak le.

Szabilyozasi eszkézokre vonatkozé kozos szabalyok:

Valamennyi szabalyozasi eszkdz irasban keriil régzitésre.

e Ezen szabalyozasi eszk6zok eldirasait az intézmény valamennyi dolgozéja koteles
betartani és munk4jat ezeknek megfeleléen végezni.

® A szabalyozisi eszkozok alkalmazésa az alairasuk napjatél kotelezd. Az alairas
napjatol eltérd alkalmazasi kezd6 id6pont a szabélyozasi eszkézben meghatirozhato,
de ez nem lehet korabbi idépont, mint az alairas datuma.

e Azintézmény valamennyi bels6 szabélyozési eszk6zét az intézményvezet irja ala és &
gondoskodik a nyilvanossadgra hozatalukrol.

Szabalyozasi eszkozok nyilvinossiga és megismerhetésége:

A szabdlyozasi eszkozok megismerhetSsége és fellelhetdsége elektronikus formaban egyrészt
az intézmény honlapja (www.pestiut.hu), masrészt az intézmény bels6 szamitégépes halozata
Ko6z6s meghajtdjanak Intézményi szabélyzatok elnevezésii mappéja titjan biztositott, tovabba
papir alapon ezek a dokumentumok a gazdasagi vezeténél is megtekinthetéek.

A hézirend az intézmény valamennyi faliiijsagjan kifliggesztésre keriil.

Az intézményvezetdi utasitdsok a vezetdi értekezleten, az érintett szervezeti egységek
dolgoz6i szdmara csoportértekezleten, illetve szitkség szerint 6sszdolgozéi munkaértekezleten
keriilnek kihirdetésre, tovabbd az intézmény belsd szamitbgépes halézata Kozos
meghajtdjanak  Intézményvezetdi  utasitdsok  elnevezésii  mappajaban/kényvtardban
elolvashatdak.

Szabdlyozasi eszkézok modosulasa, médositasa, aktualizaldsa:

Az intézmény fenntartdja vagy a miikddést engedélyezd szerv altal kiadott dokumentumok
moédosulasa esetén az Uj dokumentumok az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezései szerint keriilnek
kdzzétételre, valamint elektronikus formdban az intézmény honlapjan is elérhetévé valnak.
Amennyiben jogszabalyi valtozas vagy egyéb koriilmények indokoljak valamely szabalyzat
vagy eljarasrend modositdsat, aktualizalasat ennek megtorténtérdl vezetdi értekezleten, az
érintett szervezeti egységek dolgoz6i szimdra csoportértekezleten, illetve sziikség szerint
0sszdolgozdi munkaértekezleten torténik tajékoztatasnytjtas.
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Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gazdasigi vezeténél és az intézmény belsé
szamitégépes halézatin az 0] szabélyzatok, eljarisrendek legkdsébb az alkalmazasukat
megeléz6 naptdl elérhetéek legyenek.

Az elkészitett szabalyzatok aktualizdlasar6l az érintett munkateriilet vezetSje koteles
gondoskodni.

1. A munkakor dtadas-atvétele

A vezetd beosztasu munkavallalok személyében beksvetkezett valtozas esetén a folyamatban
1év4 tigyeket irdsban at kell adni, illetve 4t kell venni.

Vezetb beosztast munkakor atadds-atvételét az intézményvezetd rendeli el.

Az intézményvezet6i munkakor 4tadasa a Fépolgarmesteri Hivatal gazatilag érintett szakmai
osztalyanak kozremiikddésével torténhet.

Egyéb munkakoroknél bekovetkezett személyi valtozis esetén — ha ezt a munkakor
szitkségessé teszi — a felettes vezet6 elrendelheti a munkakor jegyzékonyvvel torténd atadas-
atvételét.

Atadas-atvétel esetén jelen kell lennie a munkatéarsak kzvetlen felettesének is.

Az atadas-itvételrdl jegyzdkonyvet kell felvenni 3 példdnyban, az intézményvezetdi
munkakor dtadasarol 4 példanyban, amelyben régziteni kell:

e azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a miikodés, a gazdalkodas atadaskori

allapotat jellemzik,
e a folyamatban 1évé feladatok felsorolasat, azok végrehajtasara vonatkozé adatokat és
hataridéket,

az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat,
az atadésra irdnyul6 iratok jegyzékét,
az atadonak és atvevonek a jegyzokonyv tartalméaval, megéllapitasaival kapcsolatos
észrevételeit,
e mindazon tényeket és adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az 4tadd, az atvevd
vagy a felettes vezet0 sziikségesnek itél meg.
Az alairt jegyzOkonyv egy példanyat az atadd, az 4tvevd és a felettes vezetd részére 4t kell
adni, egy példanyat irattarba kell helyezni.

2. Vagyonnyilatkozat — tételre kitelezettek kore

A Fo6varosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthondban vagyonnyilatkozat-tételére
kotelezettek:
e az intézményvezetd
a gazdasagi vezetd
a vezet6 apolo
a vezetd 4pold helyettes
a gazdasagi csoportvezetd
az élelmezési csoportvezetd
a miiszaki csoportvezet6
az intézményi orvos
a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd
a belso ellenér
a jogi szakért6
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3. Az intézmény beosztott dolgozdinak joga, kitelessége és feleléssége

° Az intézmény beosztott dolgozoéinak jogallasat a kinevezésiik, szervezeti egységen
beliili munkak®ériik, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatirozza meg.

o Munkdjukat a beosztasukra megéllapitott feladatkérilkknek megfelelen, illetve a
munkakdri lefrasban meghatérozottak szerint, ezen feliil a felelés vezet6jik utasitdsai
szerint kell végezniiik.

o Végre kell hajtaniuk a munkakoriikre vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban és utasitasokban foglalt feladatokat.

o Felelések a munkakéri feladataik és a résziikre elbirt munkafolyamatba épitett
ellendrzések megfeleldé minbségli és hatdsfoku elvégzéséért, tovabba a
munkafegyelem és a munkarend betartdsaért.

e Az intézmény dolgozdinak helyettesitését a munkakori leirasok részletesen
tartalmazzak.

° Munkajogi vita esetén megegyezés hidnydban dontésért a Munkailigyi Birésaghoz
fordulhatnak jogorvoslatért.

4. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kozott

Az intézmény szervezeti egységeinek vezeti és beosztott munkatarsai a feladatkoriiket
kolcsonosen érintd ligyeket egyiittmiikddve kotelesek intézni.

Kotelesek:
* A munkdjuk eredményes ellitdsdhoz sziikséges adatokrodl, informéciokrél egymast
tajékoztatni.

e Vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni.

e Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kozds intézkedést igényld
igyben nem jutnak egyetértésre, ugy az iligy kezdeményezbjének kozvetlen
feletteséhez kell fordulnia intézkedésért vagy dontésért.

VIII. Intézmény munkarendje

A havi torvényes ledolgozandé munkaidé a munkasziineti napok és az {innepnapok
fiiggvényében havonta valtoz6. A munkaidé beosztasban a MT munkaidé keretre vonatkozé
szabélyai az iranyadok.

Az év minden napjén 8 6rés, azaz heti 40 6ras munkarendben dolgozdk:
e munkavégzési id6: 7.30-15.50
Az év minden napj4n 8- és 12. 6ris munkarendben dolgozok:

Az Idések Otthondban kozvetleniil 4gy mellett alkalmazott dolgozék folyamatos, megszakitas
nélkiili munkarendben dolgoznak, hdromhavi munkaiddkeret betartisaval.

e Munkavégzési id6: Reggel 07.00 - 19.00 6rdig
Ejszaka 19.00 — 07.00 6raig

Folyamatos munkarendben, de egymiiszakos munkaidében foglalkoztatott munkavallalék
héromhavi munkaid6keret alkalmazasaval.

o Takaritasi csoport: Reggel 06.00 — 14.20 6raig
Délel6tt 11.00 —21.20 oraig

e Elelmezési csoport: Reggel 05.30 — 13.50 oraig
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Rendészeti csoport folyamatos munkarendben, beosztas szerinti haromhavi munkaidékeret
alkalmazasaval.

o Munkavégzési id6: Reggel 06.00 — 18.00 6raig
Ejszaka 18.00 — 06.00 6raig

Az intézményben dolgozok, munkabeosztasuk fiiggvényében, munkakozi sziinetre jogosultak,
melynek mértéke a kivetkezo:

e négy Ords és hatoras beosztasban, munkakozi sziinet nem jar,
e nyolcoras beosztasban 20 perc,
e tizenkét Oras beosztasban 45 perc

A munkakdzi sziinetet a tizenkét Oras beosztisban dolgozé a kovetkezOképpen veheti
igénybe: reggeli 10 perc, ebéd 20 perc, uzsonna és egyéb tevékenység 15 perc. A munkakozi
sziinet a munkakezdést koveté harmadik ora elteltével kezdheté meg, és a rendelkezésre 4llo
6ltozOben, kavézo helyiségben, pihenéssel, étkezéssel, tolthetd el. A munkakozi sziinetet a
beosztott dolgozok nem vehetik igénybe egy idSben, mert az intézmény ellatottjai feliigyelet
nélkiil nem maradhatnak. Az eltéré idépontokban valé munkakézi sziinetek igénybevételét, a
gondozasi munka menete, és a beosztott dolgozok kdzds megegyezése - az idépontokban, -
hatérozzak meg.

A 2012. évi L. térvény 105-106. §- ban foglaltak alapjan €s annak figyelembevételével

e havonta egyszer a pihen6id6t hétvégén kell kiadni
sziikséghelyzetb6l addéddan a pihendidé havonta 6sszevontan is kiadhatd, ebbe a
hétvégének is bele kell esnie.

e 2a2012. évi L. térvény 103. §- nak rendelkezéséi alapjan a munkakozi sziinet — a felek
koz6s megallapodésa alapjan — a napi munkaidé részét képezi.

IX. Az intézmény koltségvetési gazdalkodasa, a végrehajtisaval kapcsolatos
eléirasok, rendelkezési jogkorok

Koltségvetés tervezése
Az intézmény az évenként jovahagyott koltségvetési eldiranyzattal gazdalkodik.
A koltségvetés tervezésénél és végrehajtisindl a mindenkori Févarosi Onkorményzati
koltségvetési rendeletek, és az érvényben 1évé szakmai jogszabalyok az irAnyaddk.
Az éves koltségvetés Osszedllitdsa sordn az elemi koltségvetés és az éves koltségvetési
beszamolé elkészitéséhez kiadott ttmutatoban, az Aht-ben, az Avr-ben, a vonatkozé
Onkormanyzati koltségvetési rendeletben (Fév. Kgy. rendelet) foglaltak és a szakmai
Jogszabalyok betartisa kotelezd. Az intézményi sajatossigoknak megfelelden valamennyi
bevételt és kiadast részletesen ki kell dolgozni ,,indokol4si lapon” dokumentaltan.
Az alaptevékenységnek és az alaptevékenységet kiegészitd tevékenységnek a pénziigyi
forrasat a sajat bevételek, valamint a feliigyeleti szerv altal juttatott koltségvetési tamogatas
képezi.
Az intézményi alaptevékenység bevételi forrasai

- Intézményi mikodési bevételek

- Kozponti irdnyitészervi tamogatas

- Pénzforgalom nélkiili bevételek (pénzmaradvany)

- Atvett pénzeszkoz

- Felhalmozasi bevétel

- Egyéb bevétel
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Az intézményi mikodési bevételek jogecimek szerint az aldbbiak:
- készletértékesités, szolgaltatas bevételei,
- ellatasi dijak,
- ellatottak gyogyszerkoltség téritése,
- ¢€lelmezési szolgaltatasbol (kapacitdskihasznalas) szarmazé bevételek,
- AFA bevételek,
- kamat bevételek,
- miikodési célra atvett pénzeszkozok.

A miikédési kiaddsok éves eléirdnyzatainak tervezése:
Kiemelt eléirinyzatok:
- Személyi juttatasok tervszdmainak 6sszeallitasa
- Munkaaddkat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé
- Dologi kiaddsok /beszerzési tervek, szolgaltatisok szerzédései tervszamainak
Osszeéllitasa/
- Egyéb mikodési kiadasok
- Ellatottak pénzbeli juttatasa
- Felhalmozasi kiadasok

A személyi juttatisok tervezése

A személyi juttatasok és a létszdm tervezése soran a feladatmutatdk, a rendelkezésre alld
személyi nyilvantartdsok, valamint a kételez6 eldléptetések, potlékemelések a sarkalatos
pontok, amelyekre kiemelt figyelmet kell forditani a gazdasigos munkaeré felhasznalis
érdekében.

A tervezés folyaman figyelembe kell venni a kozalkalmazottak jogallasarél szélé torvényi
el6irasokat, illetve a vonatkoz6 rendeleteket.

Munkaadokat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé tervezése

A munkaadokat terheld jarulékokra és a szocidlis hozzajarulasi adéra a tervezési koltségvetési
rendelet az irdnyadd, a jarulék elemek konkrét mértékét az érvényben 1évé
tarsadalombiztositasi jogszabalyok hatirozzak meg.

A dologi kiadasok tervezése

A dologi kiaddsok korében a beszerzések tervezését intézményi szintli beszerzési terv
alapozza meg. A beszerzési terv Gsszedllitdsat a sziikségesség - célszerliség vizsgalata elbzi
meg, amelyet a gazdasagi csoportvezetd készit el. .

A kdzbeszerzési eljards korébe tartozé beszerzésekrél a koltségvetési év elején, legkéssbb
marcius 31. napjdig éves Osszesitett kozbeszerzési terv késziil a kozbeszerzési eljaras
intézményi szabalyozasa szerint.

Egyéb miikodési kiadasok tervezése

A kozponti koltségvetést megilletd befizetéseket az altalanos forgalmi adén kiviili kiilonféle
befizetésként tervezziik meg a foly kiadasok kozott /rehabilitaciés hozzajarulas, energiaadé,
cégauto6 ado €s jarmiivek miiszaki vizsgéztatasanak dija, autopalya dij/.

Ellatottak pénzbeli juttatasa
Az elléatotti jogviszonyhoz kapcsol6dé pénzbeli juttatasokat tervezziik.
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Felhalmozasi kiaddsok tervezése

A szamviteli torvény 4ltal meghatarozott kiaddsokat tervezzitk meg feldjitds és beruhazis
vonatkozasaban.

Az intézményi beruhdzas és feltjitas céljelleggel tamogatott eldiranyzatot a fenntartd allapitja
meg az intézmény éves, illetve kézéptava tervei alapjan.

X. A vezetést segit6 tandcsadé szervek

Az intézmény megfelelé miikodésének elengedhetetlen feltétele, hogy a lakok és dolgozdk
rendszeres tdjékoztatdst kapjanak az intézmény miikodésérSl, a hianyossagokrol, az elért
eredményekrol és az etikai helyzetrsl.
Sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény mitkddését érintd dontések meghozatala el&tt.
A vezetést segitd szervek:

- Vezet6i értekezlet

- Osszdolgozéi munkaértekezlet

- Ko&zalkalmazotti Tanacs

- Csoport értekezlet

- FErdekképviseleti Forum

- Lakégytilés

Vezetoi értekezlet
A vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.

Feladata az intézmény miikodésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése,
megvalositasa.

A vezetdi értekezleten elhangzott, a dolgozokat érinté kérdésekrél a vezetdket, illetve
beosztottaikat tijékoztatni kell.

Gondoskodni kell az intézmény feladatainak elvégzésére vonatkozé folyamatba épitett,
el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) megszervezésérdl és hatékony miikodésérdl.
A Vezetbi értekezletet az intézményvezetd hivja ssze és azon az intézmény vezetd beosztasa
dolgoz6i vesznek részt, de az intézményvezets a meghivott személyi kor meghatirozasakor
mindenkor figyelemmel van az aktualis napirendi pontokra is.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévente munkaértekezletet tart, melyet 6
hiv §ssze és vezet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt id6szak alatt végzetf munkat,
- az intézmény munkatervének teljesitését,
- akovetkez6 id6szak feladatait,
- az etikai helyzetet.

Az értekezletrd] emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megérizni. Az olyan
jellegli kérdésre, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil
frasban kell megvalaszolni.

Kozalkalmazotti Tandcs

A részvételi jogokat a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak
kozGssége nevében az altaluk kdzvetleniil vélasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. A
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Kozalkalmazotti Tandcsot tajékoztatasi-, egyetértési-, véleményezési- és szabalyozasi jog
illeti meg.

Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen a kiilénb6zé csoportok sziikség szerint
csoportértekezletet tartanak a csoportvezetdk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtirgyalja:
- a csoport végzett munkajat, az eltelt idszak alatt észlelt hidnyossigokat és azok
megsziintetésének modjat, a csoport el6tt allo feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- adolgozdk javaslatait.

Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetSnek
megkiildeni, a masik példany a csoportvezetSknél marad.

Erdekképviseleti Férum
Az Erdekképviseleti Forum mitk6désének részletes szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Lakégytilés
Az intézményvezet6 évente legalabb két alkalommal lakégytilést hiv dssze.
A lakoégytilésen tajékoztatni kell a lakokat:
- az intézmény életérol, gazdalkodasarol,
- atervekrdl, eseményekrol,
- alakokat érintd kérésekrol,
- lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak, kérdéseiket
feltehessék.
Az intézmény vezetSje a felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon belill kételes
valaszt adni.
A lakogytilésrél emlékeztet6t kell késziteni, és azt irattirban megbrizni.

} .
s OL.
Budapest, 2022. . £ 444 N
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Merucza Erika
intézményvezetd
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ZARADEK

A Févarosi Onkorméanyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti ut 117.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi IIL tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban
foglaltak, valamint Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarsl
sz0l6 1/2020. (Il. 5.) Fév. Kgy. rendelet 1. szdmu mellékletének 4.12 pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan jévahagyom.

o%,
Budapest, 2022. aprilis ,, oz .,,

Karacsony Gergely
Fopolgarmester
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