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ALTALANOS RENDELKEZESEK ES BEVEZET(O SZABALYOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabalyait, a
szervezeti egységek szakmai egylittmiikodésének az esetleges helyettesitéseknek
rendjét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Févarosi Onkorméanyzat Gédolléi Idések Otthondra, mint
munkaltatdra, valamint telephelyére és a vele koézalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi kozalkalmazottra, mint munkavallaléra, valamint a vallalkozasi szerz&déssel
foglalkoztatottakra.

A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Févarosi Onkormanyzat G6doll6i Idések Otthona

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2100 G6doll6, Dézsa Gyorgy ut 65.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Ozory Haz 2100 G6dolls, 8048/2 hrsz.
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2. AKkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.
2.2. A moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 Okirat

2.4.1.szama: 02/2016-492917
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2.4.2. kelte: 2016. oktdber 12.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

3.2. AKkoltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

41. A koltségvetési szerv kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott
szocialis ellatasok, szolgaltatasok.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 [873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége: id6skoruak apolasa, gondozasa

44. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjellése:

korméanyzati funkciészdm korméanyzati funkcié megnevezése
102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatdsa
2 1102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa

45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros
kozigazgatasi teriiletén, a f6varosi illetdségli természetes személyek ellatasa.

4.6. A koltségvetési szerv feladatai az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenység, az

alaptevékenység végzése mellett idleges szabadkapacitast kihasznalo tevékenységek,
amelyeket az alaptevékenységre vonatkozo szabalyok szerint kell elszamolni.

KOD NEV TEVEKENYS

5590942 [Vendégszall as Uzemel Al apt ev éKk¢
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|5629171|Munkahe|yi étkezteté Al apt evék{

A kormanyzati kiadasok funkciok szerinti osztalyozasa (COFOG kod)

KOD NEV TEVEKENYS

018030 |[Tamogatasi célu fina Al apt ev éKkg¢

061030 |[Lakasépitési tamogat Al apt evékg

102023 [ d6skortuak tartodos be Al apt evék¢

102024 [Demens betegek bentl Al apt ev éKkg¢

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét
Budapest Févaros Kozgy(ilése nyilvanos pdalyazat Utjan, hatarozott idétartamra, 5
évre nevezi ki. A koltségvetési szerv vezetSje felett az egyéb munkaltatéi
jogkoroket a fépolgarmester gyakorolja.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
6. A.. . . koézalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi
koltségveté 1 .
. XXXIII. térvény
si szerv
besorolasa:

Gazdalkodasi jogkore alapjan dnalléan milikddo és gazdalkodo koltségvetési
szerv.

7. AKkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytat. A vallalkozasi tevékenység
fels6 hatarat a moédositott kiadasi eldiranyzatok 1 %-ban hatarozza meg.

Szakfeladatok kodja
szakfeladat szama szakfeladat megnevezése
1 |562920 egyéb vendéglatas




2 | 680002 nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

3 | 560100 textil, sz6rme mosasa, tisztitasa
8. Azintézmény engedélyezett féréhelyeinek szama: 342 16 ( formazott: Bet(iszin: Automatikus

székhel y:
2100 Godoll 6, Dézsa Gy. ut. 65192 f6
telephelye:

Ozory Haz, 2100 G6dolls, 8048/2 helyrajzi szamu telephely 150 f6

9. Akoltségvetési szerv feladatai, beszamolasi kotelezettsége:

9.1. M(ikodési teriiletén az 1993. évi IIL. torvény alapjan, az 1/2000. (I1.7.) SZCSM
rendelet valamint a kapcsol6dé szakmai jogszabalyok el6irdsai szerint végzi az
arra jogosult id6skord személyek teljes kor( ellatasat, apolasat és gondozasat.

9.2. Munkajat éves munkaterv, a hatdlyos jogszabalyok, az agazati iranyité és
modszertani szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi iranyelvek és
utmutatdsok alapjan végzi.

9.3. A koltségvetési szerv az adatszolgdltatasi kotelezettségének a hatalyos
jogszabalyok alapjan, az iranyitd szervezet altal meghatarozott rendben és eseti
felhivasra tesz eleget.

10. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi
munkavallalok.

11. AKkoltségvetési szerv bélyegzoi:

11.1. Fejbélyegz6: Févarosi Onkorméanyzat
G06dollsi Idések Otthona
2100 Go6dollg, Dézsa Gy. ut 65.
Pf.:64.
OTP 11742049-15492911
Adészam: 15492911-2-13
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11.2. Fejbélyegzé: Févarosi Onkormanyzat

Godolléi Idések Otthona | formazott: Betiszin: Automatikus
2100 Godolls, Dézsa Gy. ut 65.
11.3. Korbélyegz6: Févarosi Onkorméanyzat
Godolléi Idések Otthona [formézott: Bet(iszin: Automatikus
2100 Godolls, Dézsa Gy. ut 65.
12. A koltségvetési szerv engedélyezett létszamKkerete:
SUAEIT AE Aechghddlfeteit IBt@ANO — eddic: 97 — javaselt: Ef"'mémm Kiemet
116 f6 | formézott: Betiiszin: Automatikus
)y T Oi Ul i T Ui eghdiélfetetDldedamd eddis: 65 javaselt: _ | formézott: Kiemelt
71 6 [formézott: Bet(iszin: Automatikus, Kiemelt
b \:formézott: Kiemelt
vOOUAOAI ﬁed.@.g_}ég_“ayasglp_ [formézott: Bet(iszin: Automatikus
187 £6 [formézott: Kiemelt
[formézott: Bettiszin: Automatikus, Kiemelt
[formézott: Kiemelt
Az intézményben folyd szakmai és gazdasagi tevékenységet az alabbi jogszabalyok ( formézott: Bet(iszin: Automatikus

hatarozzak meg

Magyarorszag Alaptérvénye

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi 1. térvény a szocialis igazgatasral és szocialis ellatasokrol
1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsol6dd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol
1997. évi CLIV. térvény az egészségiligyrdl

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
2003. évi XCII. térvény az ad6zas rendjérol

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol




2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl
2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCXL torvény a csaladok védelmérdl

2012. évi I. torvény a Munkatdérvénykonyvérsl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 torvény

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé az 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjo6léti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellen6rzésérdl

29/1993. (I1.7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis ellatasok
téritési dijairol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az adllamhaztartas szamvitelérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

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

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

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



60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozé intézkedések szabalyairél

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

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjaradl

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

37/2014. (XII. 10.) NGM rendelet az allamhaztartds szamvitelének valtozasaival
kapcsolatos feladatokrol, az allamhaztartadsban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez6é elszdmolasi modjarél szo6lé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
modositasarél és az Aallamhaztartds szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval
kapcsolatos feladatokrél szdlé 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szakositott
szocialis intézmények és a csalddok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési
dijakkal kapcsolatos eljaras rendjérol

29/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis

intézmények és a csaladok atmeneti otthonai altal biztositott ellatdsok formairél, azok
igénybevételének rendjérdl

22/2012.(11.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a

vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

50/1998. (X.30.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata és intézményei
beruhazasi és feltjitdsi  tevékenysége el6készitésének, jovahagyasanak,
megvaldsitdsanak rendjérol

A Févarosi Onkormanyzat éves kéltségvetésérsl sz616 Fév. Kgy. rendelet

A Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616_53/2014. (XIL
12. Fév. Kgy. rendelet

IL
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE
TAGOZODASA

1./ AKkoltségvetési szerv vezetése

| formézott: Betiiszin: Automatikus




2./ Gondozasi részleg

3./ Gazdasagi, miiszaki részleg

1/ A koltségvetési szerv vezetése:

Feladata: Az intézményben laké ellatottak szaméra az 1993. évi IIl. tdrvény és a
kapcsolédé szakmai jogszabalyok alapjan, a fenntart6 altal biztositott koltségvetésbol
a lakhatds, apolas-gondozas, napi haromszori étkeztetés, mentalis gondozas,
egészségligyi ellatas, sziikség szerinti ruhazattal, textilidval valo ellatas folyamatos és
zOkken6mentes megszervezése, koordindldsa. A szervezeti egységek kozotti
egylttmiikdodés a heti vezetdi értekezlet soran és a napi munkamegbeszélések révén
valésul meg.

Munka és feladatkorok:

1/1 Intézményvezetd

1/2 Gazdasagi vezet6

1/3 Intézményvezetd apold

1/4 Telephelyvezet6

1/5 Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
1/6 Belsé ellen6r

1/7 Intézményi orvos
1/8 Szakorvosok

1/9 Munkabiztonsagi, tlizvédelmi megbizott
1/10 Dietetikus

1/11 Szupervizor

1/1. Intézményvezetd: az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje
1/1/1.]Jogallasa:

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

Munkaltatéi és fegyelmi jogkorébe tartozik az intézmény minden munkavallaléja, kivéve
a gazdasagi vezetd.

Onall6 gazdalkodasi, létszam és bérgazdalkodasi joga van.
1/1/2 Felel6s:

- az intézmény miikodéséért, az ott végzett szakmai tevékenységért, a
gazdalkodasért.
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1/1/3 Feladatai:
- egy személyben felelds a korszeri magas szinvonali gondozasért, az intézmény
gazdalkodasaért;
- elkésziti a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo
intézményvezetd apold,

szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd,

orvosok,
telephelyvezeté munkakori leirasat, )
- A gazdalkodassal osszefiiggd feladatokkal és  hatdskorokkel —osszefliggd | formézott: Betiiszin: Automatikus

kotelezettségvallalas és utalvanyozas, amely feladatok és hataskorok atruhazhatok,

- gyakorolja az intézményben kozvetlen irdnyitdsa ala, valamint a részlegvezet6k
irdnyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében a munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket is;

- felel6s az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzata, hazirendje, szakmai program
tervezetének elkészitéséért és jovahagyasra felterjeszti az iranyité szervhez,
kiadmanyozza az intézmény miikodéséhez szlikséges szabalyzatokat, és a
szabalyzatok melléKleteit;

- elvégezteti a kérelmezé gondozasi sziikséglet vizsgilatat, valamint elvégzi a
kérelmez6 jovedelemvizsgalatat és megallapitja a személyi téritési dijat,

- felel6s a Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartas vezetéséért, KENYSZI rendszerbe térténd
adatszolgaltatas teljesitéséért

- felel6s az otthon koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, a gondozasi
tervnek, valamint a dolgozék munkakdri leirasanak elkészitéséért és a személyzeti
feladatok ellataséért;

- tanulmanyozza az Gj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a
lakék kézosségbe vald beilleszkedését;

- gondoskodik az intézmény miikddési mutatdinak értékelésérdl, az eléirt normativak
betartasanak ellen6rzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;

- gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitasardl;

- gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatdsardl, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérdl;

- iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi, gazdasagi, élelmezési és
miiszaki részlegei szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat

- ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat;

- biztositja a gazdasagi-, miiszaki-, a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba
a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat;

- bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;
- dont az elhelyezési kérelmekrd], illetve a soron kiviili elhelyezési igényekrdl;

- megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevével, illetve torvényes
képviselGjével;
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- kivizsgalja a panaszokat és kozérdekd bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

- a rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabdlyokban és utasitdsokban
el6irtaknak megfelelGen jelenti;

- a lakok érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité-intézményekkel,
valamint a hozzatartozékkal;

s

- tevékenységérdl - az el6irasoknak megfelelGen - rendszeresen beszamol az iranyito
szervnek;

- aHazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését;

- kapcsolatot tart a helyi szakszervezet bizalmi tagjaval;

- a Bels6 MinGségbiztositasi Rendszer altal feltart hidnyossagokra intézkedési tervet
készit;

- széleskorl kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatésagokkal és
az intézményekkel;

- tartos tavollétében az intézményvezetdi teenddket helyettese latja el. Fentieken tul
koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek 1ényegiik szerint munkakorébe illenek,
és amelyekkel felettesei esetileg megbizzak.

1/1/4 Helyettesitése: Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd.
1/2 Gazdasagi vezetd
1/2/1 Jogallasa:

A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban 1évé
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonos figyelemmel a koézalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. toérvényre, valamint a Budapest F6varos
fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezet6i feletti irdnyitdsi jogkor

oz

gyakorlasanak rendjérél sz616 mindenkori hatalyban 1évé intézkedésére.

- Javaslattétel és véleményezési jog illeti meg a gazdasagi részleg valamennyi
munkavallal6janak kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ald vonasa, illetményének
megallapitasa esetében.

- Feladatait az intézményvezetd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.
Vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet munkakori leiras alapjan.

- Az intézményvezetd altalanos helyettese.

- Adatvédelmi felelds.

- Tavolléte esetén a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

1/2/2 FelelGssége:

- az intézmény éves koltségvetési keretének betartasaért, gazdasagos felhasznalasaért,

- azintézmény anyagi, targyi ellatottsagaért,

- azintézmény létszam és bérgazdalkodasaért,

- az alkalmazotti étkezési téritési dijak megallapitasaért, valamint az ellatotti téritési
dijak beszedéséért, hatralékok behajtasaért,
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Sy

az intézmény lakéi pénzének kezeléséért, értékeinek megdrzéséért a nyugdijak
postatdl vald atvételéért és a lakdk szadmara valo kifizetéséért,

a gazdasagi vezet6hoz tartozo kiszolgald egységek (élelmezési lizem, miiszaki ellatas,
gépkocsi lizemeltetés, mosoda) miikodéséért, a gondozas targyi feltételeinek
biztositasaért,

intézkedéseiért.

1/2/3 Feladata:
Pénziigyi feladatok:

Elkésziti a kapott keretszamok, valamint az intézményvezetd utasitasai alapjan az
intézmény éves Kkoltségvetését, a mindenkori gazdalkodasi és pénziigyi
rendelkezéseknek megfelelen.

Vezeti az intézmény eldiranyzat és annak médositasat tartalmazé nyilvantartast

Elkésziti az éves koltségvetési beszamoldt és vagyonkimutatast a kapott iranyelvek
alapjan.

A koltségvetés teljesitése soran, gondoskodik a kiaddsok és bevételek
érvényesitésér6l. Biztositja a koltségvetés végrehajtdsaban a koltségvetési és
pénziigyi fegyelem megtartasat.

Biztositja az intézmény pénziigyi koveteléseinek betartasat.

Feltilvizsgalja az intézmény éves gazdalkodasi tervét, feliilbirdlja, hogy a tervben
meghatarozott feladatokra rendelkezésre all-e koltségvetési fedezet. Sziikség esetén
él ellenjegyzési jogaval.

Elemzi a gazdalkodas eredményeit, értékelést készit a gazdasagossag és hatékonysag
érdekében. Takarékossagi intézkedési tervet készit.

Nagyobb érték(i munkak és aruk atvételénél személyesen is kdzremiikodik. Sziikség
esetén él ellenjegyzési jogaval.

Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

Szamviteli feladatok:

Gondoskodik az érvényes szamviteli utasitasok megtartasarol.

Biztositja az intézmény vezetdje altal, az érvényes utasitisok alapjan meghatarozott
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rend megtartdsat, valamint az
intézmény vagyon védelmét.

Biztositja az intézetbe érkezd anyagok és eszk6zok, valamint ezek
felhasznalasanak konyvelését.

Gondoskodik a dolgozdk illetményének elszamolasarol, valamint az ezzel kapcsolatos
tarsadalombiztositasi tevékenységrél, a MAK felé torténd jelentés hataridére vald
elkiildésérdl.

Ugyviteli feladatok:

Biztositja a hazipénztari pénz- és értékkezelés, valamint utalvanyozas
szabalyszeriiségét. Sziikség esetén az ellenjegyzés jogat megtagadja.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges jelentések a kiilonféle szervek részére
hataridére elkésziiljenek.
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Ellendrzési feladatok:

Ellenérzési feladatait kozvetlenil és kozvetetten a fékonyvi koényvelén, az
élelmezésvezetdn, a gondnokon valamint a miiszaki vezetén keresztiil végzi.

Kozvetleniil ellenérzi:

az otthon koltségvetésének havi, negyedéves, féléves, éves beszamoldjanak
megalapozottsagat, helyességét. A dokumentumokat kézjegyével ellatja,

az otthon valamennyi bevételének, kiadasanak szabalyszer(i elszamolasat. Az
utalvanyrendeleteket kézjegyével ellatja, ellenjegyzi,

havonta ellendrzi a gondozasi napok nyilvantartasat, évente egyszer ellen6rzi a kotott
felhasznalasd normativa elszamolasat. Az ellendrzés tényeként kézjegyével ellatja a
dokumentumokat,

a koltségvetési elbirdnyzatok nyilvantartasat, szigndjaval a nyilvantartdst havonta
ellatja,

a Kkotelezettségvallaldsok naprakész nyilvantartdsat havonta, szignéjaval a
nyilvantartast ellatja,

az otthon szerzddéseit alairast megel6z6en, megfelelnek-e a jogszabalyi feltételeknek,
az otthon érdekeinek. A szerzédéseket kézjegyével ellatja,

a bérgazdalkodast havonta a bérfelhasznalasi nyilvantartast kézjegyével ellatja,

a kinevezési okiratok szerinti besorolas helyességét, a kinevezési okiratokat
ellenjegyzi,

az intézmény bevételeinek - kiadasainak jogossagat, megalapozottsagat,
a szamviteli - bizonylati rend-fegyelem betartasat,

az AFA és rehabilitaciés hozzajarulas bevallasanak, cégautéadd és elszamolasianak
helyességét,

munkavallalok természetbeni juttatasa utan elszamolt SZ]JA befizetését,
az egyes mérlegtételek tartalmanak helyességét,
a selejtezés, illetleg a leltarozas szabdlyszer( lebonyolitasat,

az intézmény bevételeinek-kiadasainak jogossagat, megalapozottsagat, a szamviteli-
bizonylati rendet, fegyelmet. Az utalvanyrendeleteket kézjegyével ellatja, érvényesiti,

az elhunyt lakék gondozasi dij elszamoldsanak elkészitése, az atadasi hagyatéki
jegyz6konyvet kézjegyével ellatja,

a lakék betétkonyvérdl szolé nyilvantartds egyez6ségét. A betétkonyvek koziil
negyedévente sziréprobaszertien 5 db-ot ellendriz. Az ellendrzés tényét a kartonon
jelzi,

a raktari analitikus nyilvantartas negyedéves f6konyvi feladasat alairasaval
leszignalja.

Helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd latja el.

1/3 Intézményvezet6 apolo
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1/3/1 Jogallasa:

Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a gondozasi részleg valamennyi
munkavallal6janak kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ald vonasa, illetményének
megallapitasa esetében.

Munkajat az intézményvezet6 szakmai iranyitasaval végzi munkakéri leiras alapjan.

1/3/2 Felel6s:

a gondozasi-apolasi munka megszervezéséért, szinvonalas ellatasaért,

7 o7 1oz s

az orvosi utasitisnak megfelel6 élelmezés elGirasaért,

az intézményben lakok részére szikséges gyogyszer ellatds, és gyodgyaszati
segédeszkozok beszerzéséért,

a gondozasi részleg miiszakbeosztasaért,

a vonatkoz6 jogszabalyok, modszertani eldirasok érvényestiléséért,

az intézményi higiénés elirasok betartasanak ellendrzéséért,

intézkedéseiért.

1/3/3 Feladata:

Szakmai munkajat az otthon orvosainak/i/aak, illetve az intézményvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Szakmai irdnyito, ellenérzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol a haziorvosnak
és az intézményvezetének.

Szervezi és vezeti a heti team megbeszéléseket az osztalyvezets dpoldk, a szocidlis és
mentalhigiénés csoport vezetd, a mozgésterapeuta részvételével, amely soran
megbeszélésre keriilnek az elvégzett és tervezett feladatok, megvalésul a lakok
ellatasa érdekében térténd egyiittmiikodés.

A lakok egészségiigyi ellatasanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

A lakék egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos orvosi vizit flizetek ellendrzése, a
gondozasi- apolasi dokumentici6 vezetésének és egyéb adminisztracionak a
szervezése, ellendrzése.

Az otthon orvosai altal a betegek szamara el6irt gyogyszerelés, gondozasra- apolasra
vonatkoz6 utasitasok betartatasa.
Uj lakékkal torténé fokozott torédés, a beilleszkedés elSsegitése.

Normadl, illetve diétas étrend ellendrzése, az orvos altal torténé  igazoltatasa,
egyeztetése az élelmezésvezetdvel, dietetikussal.

Az eseménynaplok rendszeres ellendrzése, a sziikséges intézkedések megtétele.
Gyoégyszerrendelés, felhasznalas, gydgyszerosztas ellendrzése.

Beosztottjai szakmai munkajanak irdnyitdsa, ellenérzése. Sziikség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezése.

A szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének rendszeres szervezése, rendszeres
csoportértekezletek tartasa.
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- A csoportjaba tartozék munkabeosztasanak elkészitése.

- Csoportjaba tartozok szabadsagoldsi iitemtervének elkészitése, annak alapjan a
szabadsaguk engedélyezése.

- A foglalkozads egészségiligyi szolgaltatasra vonatkozdé jogszabalyi el6irasok
betartatasa, az ezzel kapcsolatos feladatok szervezése.

- A beosztottjai jelenléti ivének ellendrzése, lezarasa, a munkatigy felé torténd jelentés.
- Sziikség esetén tulmunka elrendelése.
- Ahétegy napjan az egész haz teriiletére kiterjed6 ellenérzés szervezése, végzése.

- Az ellendrzést ki kell terjeszteni negyedévente legalabb egy munkasziineti napra,
illetve egy éjszakai miiszakra is.

- Az osztalyvezets apolok munkajanak kozvetlen szakmai iranyitasa, ellendrzése.

- Az osztalyvezetd dpolokon keresztiil gondoskodik a munkaidé teljes kihasznalasarol,
a gondozasi- apolasi munka szinvonalanak javitasarél.

- Munkaja sordn tiszteletben tartja és tartatja az emberi méltésagot, az intim szférat.

- Egyiittm{ikodik a lakék ellatasa érdekében az intézmény mas részlegeivel és az egyéb
szakteriileteken tevékenyked6 munkatarsaival.

- Részt vesz a heti vezetdi értekezleteken, ahol beszamol el6z6 id6szak munkajarol,
eseményeirdl és a tervezett teenddirdl. Javaslataival, véleményével elGsegiti adott
helyzetek optimalis megoldasanak létrejottét, az intézmény kiilonb6zé szaktertiletein
tevékenyked6 munkatarsainak egyiittmiikodését, a feladatok koordinalasat.

- Részt vesz szakteriiletéhez kapcsolodd képzéseken, konferenciakon, folyamatosan
figyelemmel kiséri a szakirodalmat. Elésegiti szakteriiletén az innovativ eljarasok
gyakorlati hasznalatat.

s

- Betartja és betartatja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tilizvédelmi el6irasokat.

- Téavolléte esetén osztalyvezet6 apold helyettesiti.

1/4 Telephelyvezetd -az 1/2000-ben megnevezett Részlegvezetd helyett, mivel az
Alapitsokirat is telephel .
1/4/1 Jogallasa:

- Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat
- Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, munkakori leiras alapjan.

-Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény,- a telephely altal nyujtott
szolgaltatasok és a szakmai fejlesztési tervek kialakitasara, fejlesztésére vonatkozoban.

-Javaslattételi, véleményezési és feliigyeleti jog illeti meg a telephely valamennyi
munkavallaléjanak kinevezése, felmentése, jutalmazasa, Kkitiintetése, fegyelmi/
kartéritési eljaras ala vondsa, és illetményének megallapitisa esetén.

-Feliigyeleti joga van a vezetése alatt 4ll6 valamennyi munkavallalé felett.
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Rendelkezési (dontési ) és intézkedési joga van a beosztott munkavallalék

szabadsaganak kiadasaban az el6irasoknak megfeleléen, a tuléra rendelkezések
kiadasaban, a teljesitések igazolasaban, szébeli figyelmeztetés kiadasaban.

- Az intézményvezetd tavolléte esetén, szakmai kérdésekben teljes jogu helyettes.

1/4/2 Felel6s:

a telephely munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, felligyeletéért és ellendrzéséért,
azért, hogy a meghatarozott feladatok és célkitlizések maradéktalanul teljesitésre

kertiljenek.

a telephelyen é16 ellatottak személyiségi jogainak tiszteletben tartasaért, adatainak
védelméért,

a telephely apolasi, gondozasi, mentalhigiénés munkajanak megszervezéséért,
szinvonalas ellatasaért, TEVADMIN/KENYSZI rendszer naprakész vezetéséért,

a telephely anyagi-, targyi ellatottsagaért.

1/4/3 Feladata

a telephely munkajanak szervezése, iranyitasa, az iranyitashoz sziikséges utasitasok
kiadasa, a kitlizott feladatok teljesitése (szakmai program, gondozasi irdnyelvek, stb.),
végrehajtasanak ellendrzése,

az otthonban ellatottak fizikai, egészségiigyi és mentalis gondozasanak elésegitése,
kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoéival,

gondoskodik a munkafegyelem és etikai kovetelmények betartasardl, ezeket
folyamatosan ellenérzése alatt tartja,

rendkiviili esemény, kdresemény bekovetkezését, a megsziintetés érdekében tett
intézkedéseket haladéktalanul jelenti az intézmény vezetdjének,

részt vesz a heti vezet6i értekezleteken, az intézmény kiilonb6z6 szakteriiletein
tevékenykedd munkatarsakkal val6 egyiittmiikodés.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Ellendrzési feladatai:

a feladatok koziil mindazokat a tennivalékat és azok végrehajtasat, amelyeket nem
személyesen végez, hanem beosztottai ttjan lattat el,

a kiadott anyagok felhaszndalasa, az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata,

a telephely ellatottainak és munkatarsainak élelmezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a telephely egészének rendjének, tisztasdganak, kozegészségiigyi, munkavédelmi,
munkabiztonsagi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi el6irasainak végrehajtasa,
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- amunkaid6 kihasznéldsa és a munkafegyelem betartasa,

- a HACCP -ben el6irtak maradéktalan betartasa.

Tavolléte esetén az altala megbizott gondozasi egység vezetd helyettesiti.

1/5 Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

1/5/1 Jogallasa:

- Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,

- Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, munkakari leirds alapjan.

- Javaslattételi és véleményezési joga van a szakmai tevékenység megszervezésére az
intézményben él6k ellatasara, gondozasara, foglalkoztatasara vonatkozdan.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény altal nytjtott szolgaltatasok
és aszakmai fejlesztési tervek kialakitasara, fejlesztésére vonatkozoan.

- Betekintési joggal rendelkezik a kilonboz6 szakteriiletek munk3jaba,

dokumentumaiba a mindségfejlesztés érdekében, az adatvédelmi elGirasok betartasa
mellett

1/5/2 Felelés:

- az intézményhez érkezett kérelmek, megallapodasok elbirasszer(i nyilvantartasaért,
feliilvizsgalataért,

- el6gondozasért,

- foglalkoztatds megszervezéséért,

- apszichoszocidlis gondozasi szempontok érvényesiiléséért,

- az egyéni pszichés egyensuly elGsegitéséért, a lelki gondozasért.
- afoglalkoztatas megszervezéséért, folyamatossagaért, tartalmassagaért,
- amentalhigiénés gondozasért,

- javaslataiért, munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak végrehajtasaért.
1/5/3 Feladata:

A mentalhigiénés csoport szakmai tevékenységének kialakitdsa, a csoportban 1évé

munkatarsak szakmai irdnyitasa, ezen beliil:

- amentalhigiénés csoport miikodési koncepcidjanak kialakitasa,

- csoporton beliili feladatmegosztas,

- acsoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- acsoport miikddéséhez sziikséges keretfeltételek biztositasa,
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- az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakdre betoltéséhez
jogszabalyban el6irt elméleti és gyakorlati képzéseken.

- a csoportjaba tartozok szabadsagolasi litemtervének elkészitése, annak alapjan a
szabadsaguk engedélyezése,

s

- afoglalkozas egészségiigyi szolgaltatasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartatasa,
az ezzel kapcsolatos feladatok szervezése,

- abeosztottjai jelenléti ivének ellendrzése, lezarasa, a munkatigy felé torténd jelentés,
- szilikség esetén tilmunka elrendelése,

- a mentalhigiénés tevékenységek szakmai képviselete a vezet6i megbeszéléseken,
egyeztetéseken, az intézményi miikodés alakitasa soran,

- a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos adminisztraciés és el6gondozasi feladatok
koordinalasa a hatalyos rendelet alapjan,

- szakmailag véleményezi a kérelmet, és javaslatot tesz annak elfogadasara, illetve a
sziikséges kiegészit6 szakvélemények beszerzésére,

- szervezi a dementalt lakok csoportfoglalkozasat,

- rendszeres kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoéival,

- folyamatosan konzultdl a lakék érdekvédelmi és kozosségi szervezeteivel és
tAmogatja munkajukat,

- kapcsolatot épiti ki az intézmény és kiilsé segitd intézmények, szervezetek kozott,
tamogatok, forrasok foglalkoztatasi lehetdségek felkutatasara,

- szervezi és igazolja az intézménnyel egyiittmiikddési szerzodést kotott iskolak diakjainak
kozosségi szolgalatat, koordinalja a feln6tt dnkéntesek munkajat,

- részt vesz a heti vezet6i értekezleteken, ahol beszamol el6z6 id6szak munkajarol,
eseményeirdl és a tervezett teenddirdl. Javaslataival, véleményével el6segiti adott
helyzetek optimalis megoldasanak létrejottét, az intézmény kiilonb6zé szakteriiletein
tevékenykedd munkatarsainak egytittmiikodését, a feladatok koordinalasat.

- figyelemmel kiséri és segiti az érdekvédelmi féorum miikodését .

Az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakore betoltéséhez
jogszabdlyban elbirt elméleti és gyakorlati képzéseken.

Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat.

Helyettese a csoporton beliil az altala megbizott szocidlis és mentalhigiénés munkatars.

1/6 Belso ellen6r
1/6/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg, munkajat az intézményvezetd
iranyitasaval végzi a vallalkozasi szerz6désben foglaltak alapjan.

Feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az intézmény

- barmely helyiségébe beléphet

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez

- kérésére az intézmény barmely dolgozoéja koteles széban vagy irasban informacidt

szolgaltatni.
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1/6/2 Felelbs:

1y

felelds az ellen6rzési terveket és az azok mddositasara irdnyul6 javaslatokat a
koltségvetési szerv vezetbjének jovahagyasara benyujtani

a jovahagyott éves ellenérzési tervben foglaltakat, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is végrehajtani

rendszeres id6kdzonként beszamolot késziteni az intézményvezetd szamara,
amelyben 0sszegzi az ellenérzések megallapitasait

az ellendrzései soran tett megallapitasai valodisagat

6/3 Feladata:

a belsd ellendrzési kézikonyv készitése

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai,kozéptavu és éves ellendrzési tervek
osszeallitasa,az intézményvezetd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitisanak nyomon kovetése

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése

az ellen6rzések 0sszehangolasa

az ellen6rzés lezarasat kovetGen az ellendrzési jelentést az intézményvezetdvel,illetve
az ellendrzott részleg telephely vezet6jével megismertetni

az éves ellendrzési jelentés,illetve az dsszefoglal6 ellenérzési jelentés dsszeallitasa
gondoskodni arrél,hogy a belsé ellen6rzési tevékenység soran alkalmazasra
keriiljenek a belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok és
érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok
gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarol valamint az ellen6rzési
dokumentumok legalabb 10 évig tortén6 megd6rzésérdl illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalodsitasardl,és az attdl
valé eltérésekrol tajékoztatni

nyomon kévetni az intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési szerv vezet6jének

tajékoztatasa alapjan

1/7 Intézményi orvos

1/

7/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg
- Dontési jog illeti meg szakmai kompetenciajaba tartozé kérdésekben

-]

avaslattételi és véleményezési joga van apolasi-, gondozasi-, mentalhigiénés feladatok

szervezését illetGen

1/

7/2 Felelbs:

- az intézményi ellatottak egészségi dllapotanak felméréséért, az altala el6irt
gyogykezelésért
- vallalkozasi szerz6désben vallalt kotelezettségei ellatasaért

1/

az

7/3 Feladata:
otthon lakéi szdmara

- felvételkor és idGszakosan,valamint betegség esetén orvosi vizsgalatot
- végezni az ezzel kapcsolatos orvosi dokumentacidt, a szilikséges
gyogykezelést el6irni
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- szlird vizsgalatok, szakvizsgalatok megszervezésénekiilletve eléirasanak elrendelése
- a kronikus betegek gondozasa

- a diagnosztikai vizsgalatok elrendelése

- siirgds-szakorvosi ellatast nem igényl6 -beteg ellatasa

- az elhunyt intézményi lakokkal kapcsolatos dokumentacié vezetése

- a gyogyszerek rendelése, receptek felirasa

- diéta elrendelése, ellen6rzése

1/8 Szakorvos orvos

1/8/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezet6 koti meg

- Dontési jog illeti meg szakorvosi szakmai kompetencidjaba tartozé kérdésekben

- Javaslattételi és véleményezési joga van apolasi-, gondozasi-, mentalhigiénés feladatok

szervezését illetéen

1/8/2 Felelbs:

- az intézmény ellatottai részére, a szakteriiletére vonatkozo egészségi allapot
felméréséért, az altala el6irt gyogykezelésért

a vallalkozasi szerz6désben vallalt kotelezettségei ellatasaért

1/8/3 Feladata:

az otthon lakoéi szamara

- felvételkor a intézmény haziorvosa kérésére, akut betegség esetén valamint kronikus

betegség esetén idészakosan szakorvosi vizsgalatot végez,

- a diagnosztikai vizsgalatok elvégzése, elrendelése,

- a gyogyszerek rendelése, receptek felirasa,

- a sziikséges gyogykezelés elbirasa,

- az ezzel kapcsolatos orvosi dokumentacié vezetése,

- a kapcsolattartas és konzultici6 az intézmény haziorvosaval, esetenként az

intézményvezetdvel, az intézményvezet$ apoldjaval, mentalhigiénés csoportvezetdjével

1/9 Munkabiztonsagi, tiizvédelmi megbizott

1/9/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezet6 koti meg

- Javaslattételei és véleményezési joga van az intézményi munkabiztonsag, tlizvédelem

megvaldsitasa érdekében

1/9/2 Felel6s: - avallalkozasi szerz6désekben vallalt kotelezettségei, feladatai
maradéktalan ellatasaért

1/9/3 Feladata:

- az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatanak kidolgozasa, valamint annak
folyamatos feliilvizsgalat, a szlikséges mddositasok, kiegészitések elkészitése;

- az egyéni védbeszkozok juttatasi rendjének kidolgozasa, valamint annak folyamatos
feliilvizsgalata, a sziikséges modositasok, kiegészitések elkészitése
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az intézmény  alkalmazdsiban all6 munkavallalok elézetes és ismétlédo
munkavédelmi oktatdsanak megtartasa, dokumentalasa

a munkavédelmi oktatasi ismeretanyagok 0sszeallitasa;

a foglalkozas-egészségligyi el6irasok végrehajtisanak figyelemmel Kkisérése,
javaslattétel a sziikséges intézkedésekre

munkavédelmi  szemlék  keretében a  munkavédelmi jogszabalyokban,

szabvanyokban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése, a szemlék jegyz6kdonyvének
elkészitése;

e

munkavédelmi tizembe helyezést megel6z6en a munkavédelmi szempontu el6zetes
ellen6rzés elvégzése, a dokumentacié el6készitése

a gépek, Dberendezések, felszerelések elGzetes, idGszakos és rendkiviili
biztonsagtechnikai, érintésvédelmi feliilvizsgalata sziikségességének figyelemmel

kisérése, javaslattétel ezek elvégeztetésére

a munkavallalék egészségét és biztonsidgat veszélyeztetd kockazatok értékelése,
javaslattétel a munkakoriilmények javulasat biztosité megel6z6 intézkedésekre

a biztonsagos munkavégzéssel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, javaslat-tétel a
sziikséges intézkedésekre

munkahely, egyéni véddGeszkoz, technoldgia megfelel6ségének soron Kkiviili
vizsgalata, ha az a rendeltetésszerti alkalmazasa soran kozvetleniil veszélyeztette a
munkavallal6 egészségét és biztonsagat, vagy ezzel dsszefliggésben munkabaleset
kovetkezett be

a munkabalesetek kivizsgalasa és jegyz6konyvezése

a munkabaleseti nyilvantartasok vezetése

a munkabalesetekkel kapcsolatos munkaltatéi kartéritési ligyek el6készitésében
valé koézremiikodése

az uti balesetek kivizsgalasa és jegyz6konyvezése

a munkavédelmi el6irdsok valtozdsdnak figyelemmel kisérése, javaslattétel a
sziikséges intézkedésekre;

munkavédelmi képvisel6k képzése
a munkavédelemmel kapcsolatos ligyekben val6 tanacsadas.

az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatanak kidolgozasa, valamint annak folyamatos
feliilvizsgdlata, a szlikséges mddositasok, kiegészitések elkészitése;
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az intézmény székhelyének, telephelye tlizveszélyességi osztalyba sorolasa,
valamint annak folyamatos feliilvizsgalata, a sziikséges mddositasok, kiegészitések
elkészitése
az intézmény Tlizriadd Tervének (rajzos mellékleteivel egyiitt) kidolgozasa,
valamint annak folyamatos feliilvizsgalata, a sziikséges mddositasok, kiegészitések
elkészitése

az intézmény alkalmazasaban allé munkavallalok el6zetes és ismétl6do tlizvédelmi
oktatdsanak megtartasa, az oktatas dokumentalasa

a tlizvédelmi oktatdsi ismeretanyagok dsszeallitasa
a tlizveszélyes munka végzése feltételeinek meghatarozasa
a tlizveszélyes anyagok tarolasanak folyamatos ellendrzése

tlizvédelmi szemlék Kkeretében a tlizvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban
foglaltak végrehajtasanak ellendrzése, a szemlék jegyz6konyvének elkészitése

a  villamos  berendezések  tlizvédelmi  szabvanyossagi  feliilvizsgalata
érvényességének, tartalmanak ellendrzése, a feliilvizsgalat elvégeztetése

a villamvédelmi berendezések szabvanyossagi feliilvizsgalata érvényességének,
tartalmanak ellendrzése, a feliilvizsgalat elvégeztetése

a tlizolté eszkozok és késziilékek felllvizsgalata érvényességének figyelemmel
kisérése, a feliilvizsgalat elvégeztetése

a beépitett tlizjelz6- és/vagy oltdberendezések létesitésével, ellendrzésével,
karbantartasaval kapcsolatos tanacsadasa

a tlizvédelmi eldirdsok valtozasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre

a megel6z6 tlizvédelemmel kapcsolatos ligyekben valé tanacsadas

1/10. Dietetikus

1/10/1 Jogallasa:

- Vallalkozasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg.

- Az intézmény altal rendelkezésre bocsatott étlapok alapjan dietetikai szolgaltat6 feladatokat
ellatja.

1/10/2 Felel6s: - a vallalkozasi szerz6désekben vallalt kotelezettségei, feladatai

maradéktalan ellatasaért

1/10/3 Feladata:
- Az orvos 4altal diagnosztizalt diétas étrendjének meghatarozasa.

Kozvetlen kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel.
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- Az élelmezésvezetd munkajat segiti szaktandcsaddssal a diétds étrendek
Osszedllitdsara, valamint a konyhatechnolégiai eljarasok helyes megvalasztasara
vonatkozéan.

- A dietetikai szolgalat koteles figyelembe venni a betegélelmezés gazdasagi
szempontjait, pénziigyi lehet6ségeit - ugyanakkor a betegek igényeit és a diétas
eléirasokat.

1/11. Szupervizor

1/11/1 Jogall asa:

-Vall alkozasinséeemedgeseetdzkodti meg.

-Az intézményben konzultéans pszichol 6gusi és szaktanacsadasi

1/ 11/ 2 -Behvéal 6al kozasi szerz~6désekben vallalt kotelezettsége
maradéktal an el |l 4t dsédért

1/11/3 Feladata:

-az intézmény mental higiénés -ksopolrtgai muh&dd¢e¢ta@abé&nsegitése te

-szaktanacsado6i feladatok az intézmény szakmai programjainak

-pszichol 6gi ai szakvélemény készitése a | akodkkal kapcsol at os

ny oman,

-pszichol 6giai jellegld tovabbképzések tartasa az intézmény sz

tovabbképzési igényeknek megfelel 6en,

-0j munkavall al &l sazlemesspdRitgének

-konzultéadans pszichol 6gusi f el aHoaflikindok, el | &t 4sa az intézményben

pszichol 6giai jellegl nehézségek kapcsan.

2. Gondozasi részleg:

Feladata: Az intézményben ellatottak egészségi allapotanak megfelel6 &polasa,
gondozasa, mentalhigiénés ellatas biztositasa. Segitség nyudjtas mindazon tevékenységek
elvégzéséhez, amelyek az egyének sziikségleteinek kielégitését szolgaljak,
életfenntartasa, gyogyulasa érdekében elengedhetetlenek, amelyekre 6 maga képtelen
vagy csak részben tud elvégezni.

Magaban foglalja az onellatdsra vald Osztonzést, az egészségnevelést, az egészségi
allapot valtozasanak megfigyelését, az életfunkciok mérését, a kronikus elvaltozasok,
megbetegedések megel§zését, kialakulasuk esetén a gondozasat.

A szocialis és mentalhigiénés csoport tevékenysége kiterjed az elhelyezést kérdék
el6gondozasara, a varakozok nyilvantartasara, az uj ellatott fogadasanak el6készitésére,
KENYSZI rendszer naprakész vezetésére, csoport és kozosségi munkara. Ennek soran
mentalis segitséget, tamogatist nydjtanak a pszichés problémak kezeléséhez.
Egylittm{ikddnek mas szakemberekkel és intézményekkel az egyének érdekében.
Tamogatjdk az oOnszervez6déseket, programokat, szocioterdpids foglalkoztatast
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szerveznek. El6segitik a hasznossidgtudat megerdsdodését, az egyéni kompetencia
megtartasat, kiszélesitését.

A mozgasterdpids csoport tagjai orvosi el6irdsra végzik feladataikat, biztositjdk a
gyogytornat, gydégymasszazst, a konduktiv pedagoégia eszkoztardnak felhasznalasaval
lassitjak az egészségromlas folyamatait, szinten tartjak, illetve fejlesztik az 6nkiszolgalas
készségeit.

Mindezen feladatok elvégzése soran a munkatarsak biztositjak az ellatottak szamara az
intim szféra megdrzésének lehetGségét, az emberi méltdsag és a szabad valasztas jogat,
tdmogatjdk oOnrendelkezésiiket, érdekeik érvényesiilését, lelkiismereti és vallas-
szabadsagukat, elGsegitik kiils6 kapcsolataik megtartasat, bovitését.

A gondozasi részlegen beliil tevékenyked6 szakemberek egyiittmiikodését a heti team
megbeszélések soran valdsitjadk meg, amelyet az intézményvezet6 apold hiv Ossze és
vezet. Az egylittmiikodésért az intézményvezetd apold és az gondozasi egység vezetd
apolok a felelGsek.

Az alapszolgaltatas keretében az alabbi feladatokat szerzédéssel biztositjuk:
- gyogytorna,

- gy6gymasszazs,

- pszicholdgiai tanacsadas,

- hazi és szakorvosi ellatas.

Munka és feladatkorok:

2/1 Intézményvezetd apold

2/2 Mozgasterapeuta

2/3 Gondozasi egységvezetd apold
2/4 Apolé, gondozéd

2/5 Fodrasz

2/6 Takarito6

2/7 Szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
2/8 Szocidlis és mentalhigiénés munkatars,
2/9 Foglalkoztatas szervezd

2/1 Intézményvezet6 apolé6  mint 1/3 alatt

2/2 Mozgasterapeuta

2/2/1 Jogallasa:

- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Munkdjat az intézményvezet6 apold szakmai irdnyitasaval és az orvos altal elrendelt
apolasi és terapias utasitas alapjan latja el.
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- Javaslattételi és véleményezési joga van a mozgasterapids csoport munkdjahoz
sziikséges anyagok és eszkozok beszerzésére.

2/2/2 Felel6ssége:

- Az intézmény lakdi egészségi allapotanak, kiilonosen fizikai allapotdnak megérzése,

szinten tartasa és rehabilitaciéja mozgasterapias modszerekkel.

2/2/3 Feladata:

- Tevékenységével elGsegiti az Onkiszolgdlas szintjének javulasat, a személyiség
kompetencidjanak, 6nértékelésének novelését.

- Egyéni és csoportos mozgasterapiat végez orvosi el6iras szerint.

- A munkjja soran hasznalt eszkdzok karbantartdsardl, higiénéjérdl gondoskodik,
betartja a kozegészségligyi szabalyokat.

- Egyiuttmikodik fenti célok, feladatok megvaldsuldsa érdekében az intézmény lakoit
ellatd szakorvosokkal, az 4apol6- gondozd személyzettel, a mentalhigiénés
szakemberekkel, az érintett ellatottal, hozzatartozoékkal, esetlegesen gondnokokkal.

- Koordindlja a mozgasterapias csoport munkajat, egylittmiikodik a szerzddéses
gyogytornasz és gyogymasszor szakemberekkel.

- Vezeti a mozgasterapias csoport dokumentaciojat ( tevékenység napld).

- Koordinalja és dokumentalja az ellatottak testtavoli segédeszkozeinek beszerzését és
javittatasat. Segitséget nyujt az 0j segédeszkoz hasznalatdnak megtanuldsahoz.

- Az intézmény tulajdonat képezd mozgasterdpids eszkozok ellendrzése, tisztasagi és
miikddési szempontbdl.

- Munkdja soran tiszteletben tartja az emberi méltésagot, a személyiségi jogokat, az
intim szférat.

- Betartja a munkabiztonsagi-, munkavédelmi és tizvédelmi utasitasokat.

Helyettesitését az intézményvezetd apolo altal kijel6lt személy latja el.

2/3. Gondozasi egységvezet6 apold
2/3/1 Jogallasa:
- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

- Munkajat az intézményvezet6 apold szakmai irdnyitasaval és az orvos altal elrendelt
apolasi utasitas alapjan latja el.
2/3/2 Felel6s:

- a gondozasi egység - Aapolasi tevékenységének megszervezéséért, folyamatos és

szinvonalas ellatasaért, apolasi dokumentacié naprakész vezetéséért,

- az orvosi utasitasok betartasiért, betartatasaért,

- arendelt gyogyszerek biztositasaért, felhasznalasanak ellendrzéséért,
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Sy

- az élelmezés és diéta rendeléséért, ruhazat. agytextilia, takaritasi és tisztitoszerek

biztositasaért.

Feladata:

segiti, tamogatja a bekoltoz6 Uj lakét az elhelyezkedésben, kornyezete
megismerésében.

a gondozottak mindenkori egészségi allapotanak megfelelé gondozast-apolast végez
segitséget nydjt a mindennapi teend6k végzéséhez - személyi higiéne, fehérnemf,
ruhazat - valtas, agynemd csere, hajapolas, koromapolas, étkeztetés, folyadékpotlas

orvosi utasitdsok pontos végrehajtasa, betartasa

az apolas, beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelz6 tiinetekr6l haladéktalanul
tajékoztatja felettesét, illetve az orvost

gondozott rosszulléte esetén dont a beavatkozas formajardl, ellatja a beteget, sziikség
esetén orvost, ment6t hiv

vizsgalatra, korhazba szallitiskor gondoskodik a beteg személyi higiénéjérd],
megfeleld ruhazatarol

ellatja a megfelel6 iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el6z6 zarodjelentések, TA]
kartya, ment6 szallité utalvany, stb.) , valamint a siirgds ellatas esetén tett kezelést,
esetleges gyogyszerelést is irasban kozli.

tigyel arra, hogy a laké kozvetlen kornyezete rendes, tiszta legyen, szilikség szerint
részt vesz a lakészobak rendben tartasaban

feladata a laké pszichés tamogatadsa, a személyiségi jogok, az emberi méltésag az
intim szféra tiszteletben tartésa, tiirelmes és udvarias magatartas,

teljesitse a lakok jogos kivansagait, kéréseit - amennyiben nem tudja megoldani, ugy
tovabbitsa azokat

magatehetetlen betegek ellatisa esetén gondot fordit a decubitus megel6zésére,
annak esetleges kialakuldsa esetén a kezelést végzi

gondoskodik az apolasi segédeszkozok tisztantartasarol, fert6tlenitésérdl
segiti a foglalkoztatast és a szervezett rendezvényekre a lakok aktivizalasat

a kozponti gyogyszerosztd szobabdl a napi gyogyszereket tartalmazo gyogyszerosztd
dobozok atvétele, az iires dobozok dsszegyfijtése,

a szellemileg és/vagy testileg sériilt lakok esetében a gydgyszerek beadasa az orvos
elrendelése szerint

a szellemileg ép lakok 6nallé gydgyszer szedésének és az orvosi utasitisok pontos
betartasanak figyelemmel kisérése

Az elhalalozott gondozottal kapcsolatos teendék:

halott ellatasa,
hatrahagyott ingdsagokrol, értékekrol leltart vesz fel

értesiti a szocidlis ligyintézdt, intézményvezetd apolot

Adminisztracids feladatok:
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- pontosan és naprakészen vezeti a dokumentaciot: atadé fiizet, vizit-gyodgyszerel6
napl¢, illetve egyéni gydgyszernyilvantartas, fiirdetd filizet, gondozasi, illetve apolasi
dokumentacio, jelenléti iv,

Egyéb feladatok:

- iranyitja a red bizott gondozasi egységben dolgoz6 gondozok-apolék munkajat
- résztvesz intézményi és csoport értekezleteken

- betartja a munkarendet és munkafegyelmet

- elbirasszerlien véddruhat, véd6cip6t hasznal

- koteles jelezni az intézményvezetd apoldnak, ha a lakd egészségi allapotaban olyan
valtozast észlel, ami jarand6sagainak biztonsagos kezelésére nem teszi alkalmassa.

Helyettesitését az altala kijelolt és az intézményvezetd d4pold Aaltal jévahagyott
munkatars latja el.

2/4 Apol6 - gondozé
2/4/1 Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Munkajat az intézményvezetd apold és a gondozasi egységvezetd apold, szakmai
irdnyitasaval és az orvos altal elrendelt apolasi utasitas alapjan latja el.

- Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az intézménybe €16, ellatasra
szorulé idések ( betegek, fogyatékosok ) dpolasara, gondozasara.

2/4/2 Felel6s:

- gondozasi, apolasi tevékenységéért,

- az orvosi utasitasok végrehajtasaért,

- higiénés és egyéb szakmai el6irasok megtartasaért,

Feladata:

- segiti, tamogatja a bekolt6zé Gj lakét az elhelyezkedésben, kdornyezete
megismerésében.

- a laké mindenkori egészségi allapotanak, sziikségleteinek megfelelé személyre sz6l6
gondozast - dpolast végez, ennek soran tiirelmes, udvarias magatartast tanusit, segiti
és tdmogatja a lak6é emberi méltésaganak, intim szférajanak megtartasat.

- el6késziti a lakdt orvosi vizsgalatra,

- segit az étkeztetésben, folyadékpédtlasban,

- betartja és végrehajtja az orvosi utasitasokat,

- az apolas, beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrdl haladéktalanul
tajékoztatja felettesét, illetve az orvost, rogziti az atadoé fiizetbe, gondozasi, apolasi
dokumentaciéban

- laké rosszulléte esetén dont a beavatkozds formajarol, ellatja a beteget, szilikség
esetén orvost, mentdt hiv,
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vizsgalatra, korhazba szallitiskor gondoskodik a beteg személyi higiénéjérd],
megfeleld ruhazatarél,
ellatja a megfelel6 iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el6z6 zarodjelentések, TA]
kartya, mentd szallité utalvany, stb.)
tigyel arra, hogy a laké kozvetlen kérnyezete rendes, tiszta legyen,
feladata a laké pszichés tAmogatasa, tiirelmes és udvarias magatartas
teljesitse lakok jogos kivansagat, kéréseit - amennyiben nem tudja megoldani, ugy
tovabbitsa azokat,
magatehetetlen lakok ellatasa esetén gondot fordit a decubitus megel6zésére, annak
esetleges kialakuldsa esetén a kezelést végzi,
gondoskodik az apolasi segédeszkozok tisztantartasardl, fertétlenitésérol,
havonta egy alkalommal az osztalyan lakék vérnyomas, vércukor és teststlymérését
végzi és ezt dokumentdlja az apolasi lapokon.
a kozponti gyoégyszeroszté szobabdl a napi gyogyszereket tartalmazé dobozok
atvétele az iires dobozok dsszegyiijtése,
a szellemileg és/vagy testileg sériilt lakok esetében a gydgyszerek beadasa az orvos
elrendelése szerint,

a szellemileg ép lakék 6nallé gydégyszerszedésének és az orvosi utasitasok pontos
betartasanak figyelemmel kisérése,
elhunyt lako ellatasa,
munkdja sordn betartja a munkabiztonsiagi, munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyokat.
pontosan és naprakészen vezeti a dokumentaciot,
készenléti gyogyszerek teljes dokumentalasa
gondozasi-apolasi dokumentaci6 vezetése
gondozasi lapok naprakész vezetése,
részt vesz intézeti- és csoport értekezleteken,

- részt vesz a szakmai tovabbképzésben,

- munkarendet és munkafegyelmet betartja,

- el6irasszertien védéruhat, védécip6t hasznal.

Helyettesitését azonos munkakdrd munkatarsa latja el.

2/5 Fodrasz
2/5/1 Jogallasa:

- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Munkajat az intézményvezets apold iranyitasaval végzi.

2/5/2 Felel6s:

- a munkakorébe utalt feladatai ellatasaért.

2/5/3 Feladata

szakmai ismereteivel hozzajarulni az intézményben lakdk jol apoltsagahoz,

az intézményvezet6 apold altal elkészitett beosztas szerint a reggeli 6rakban
elvégezni az agyhoz kotott férfi lakok borotvalasat,
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- fodrasz helyiségben végzi a fent jaré férfi lakok borotvalasat napi beosztas, illetve
sziikségletiiknek megfelelGen,

- havi rendszerességgel, illetve igény szerint vagja az erre igényt tartd ellatottak hajat,

- betartja a kozegészségiigyi higiénés eldirasokat, ennek megfeleléen karbantartja a
munkajahoz sziikséges eszkozoket,
- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

s

- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat.

Helyettesitését azonos munkakdrti munkatars latja el.

2/6 Takarité (Az intézmény 8048/2 hrsz. telephelyén)

2/6/1 Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkajat az intézményvezet6 apold szakmai irdnyitasaval végzi.

- Javaslattételi joga van a feladataul adott munkateriileten a munkavégzés rendjére
vonatkozdan.

2/6/2 Felelbs:

- a szdmdra atadott munkateriilet higiénés viszonyaiért, feladatai maradéktalan

ellatasaért.

2/6/3 Feladata:

- tapintatosan, az intim szféra, az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval végzi
munkajat,

- a szamadra Kkijelolt tertileten az iroddk, lakdszobdk, tartdzkodok, kozos helyiségek,

folyosok, flirdészobak, mellékhelyiségek fert6tlenitése, takaritdsa, negyedévente
nagytakaritasa,

- a fenti helyiségekben a butorzat, a felszerelési targyak, nyilaszarok tisztan tartasa,
falak, burkolatok portalanitasa, lemosasa,

- takarito és fertGtlenits szerek adagolasanak el6irasat, a higiénés szabalyokat betartja,
- koteles az el6irt véd6ruhakat hasznalni,
- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségligyi
el6irasokat,

Helyettesitését azonos munkakord munkatars latja el

Az intézmény 8048/1 hrsz. telephelyén a takaritast az intézmény kiils6 szolgaltatéval
végezteti. A takaritok a munkajukat a vallalkozasi szerz6désben leirtak alapjan végzik.

2/7 Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeté mint 1/5 alatt

2/8 Szocialis és mentalhigiénés munkatars

2/8/1 Jogallasa:
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- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az intézményben é16, ellatasra
szorul6 id6sek mentalhigiénés ellatasara, foglalkoztatasara vonatkozoéan.

- Munkajat a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

2/8/2 Felel6s:

- az elhelyezést kérdk el6gondozasaért,

- azintézmény lakoi foglalkoztatasdnak megszervezéséért, lebonyolitasaért,

- azintézményi konyvtar, hangtar, vided tar kezeléséért,

- akornyezd6 kulturalis és szocialis intézményekkel tarsadalmi és
jotékonysagi szervezetekkel, alapitvanyokkal vald kapcsolattartasért,

- udiiltetések, kiranduldsok, intézményi tinnepek, tarsadalmi rendezvények
egyéb programok megszervezéséért,

- az intézményben lakoék és hozzatartozdik kapcsolattartasanak elGsegitéséért.
2/8/3 Feladata:

Pszichoszocidlis gondozasi feladatok ellatasa:

- az Uj lakék kérelmének beérkezése utan a hatalyos rendelet alapjan elégondozasi
feladatokat lat el, felméri a kérelmez6 gondozasi sziikségletét,

- el6késziti az Uj lakok fogadasat, nyilvantartasba vételét és segiti beilleszkedésiiket az
otthonba,

- beilleszkedési, életviteli , illetve pszichés nehézségek kapcsdn az arra raszoruld
lakéknadl egyéni pszichés gondozast végez, sziikkség esetén referal az esetrdl jelezve a
pszicholégiai vizsgalat, foglalkozas szlikségességét,

- segiti a lakok egymas kozotti kapcsolatainak, kozosségének kialakitasat,

- segiti a lakok, az intézmény, valamint a hozzatartozdok kozotti kapcsolattartast,

- sziikség esetén szocidlis ligyintézési feladatokat lat el és a szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetd iranyitasa mellett kiils6 intézmények, hivatalok, szervezetek felé eljar a
lakék tigyében

- résztvesz a dementalt személyek foglalkoztatdsaban és annak szervezésében,

- vezeti az egyéni gondozasi dokumentécié szocidlis és mentalhigiénés munkatarsra
vonatkoz6 részét

Ugyintézési feladatok ellatasa:

- a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetével és osztalyos apolékkal valé napi
egyeztetés soran felmeriild szocidlis ligyintézési feladatok kapcsan eljar a lakok
érdekeinek képviseletében a kiilonféle intézményeknél, hivataloknal,

- karbantartja a kérelmezgdk és ellatottak elektronikus nyilvantartasat, (KENYSZI, OEP-
Soft SZ:2000),

- az osztilyokon naponta végiglatogatja a lakokat, segiti levelezésiiket, a kapott
leveleket sziikség esetén felolvassa, kisebb hivatalos tigyeiket elintézi,

- részt vesz az otthonban zajlé kozosségi programok, rendezvények el6készitésében,
szervezésében.

- megbizas esetén feladata a magatehetetlen lakok (Pénz és Letétkezelési Szabdlyzat
szerint) - pénz és értékeinek kezelése, szigoru elszamolas mellett,
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- a magatehetetlen lakdk részére torténd vasarlast a lakok, illetve az osztalyvezetd
apoldk javaslata alapjan végzi,

- megbizds esetén a magatehetetlen lakék zsebpénzérél, tételes és névre szdlo
kimutatast vezet, amely elszamolast az osztalyvezet6 apolok igazoldsaval havonta
oOsszesiti

Hivatalos tligyintézések:

- feladata a csoport adminisztraciéjanak, levelezésének lebonyolitasa, 1j lakék
behivasa, 4j lakdk felvétele, lakdk kilépése és az ezzel kapcsolatos ligyintézések,
levelezések,

- halélozassal kapcsolatos tigyintézés,

- az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakdre betdltéséhez
jogszabalyban el6irt elméleti és gyakorlati képzéseken.

K6z6sségi programok:

- szervezi, és részt vesz az intézményben folyd csoportprogramokon (lakégytilés és
tematikus kiscsoportok), tematikus kiscsoportokat 6nall6an vezet,

- tervezi és szervezi a lakok érdeklddésének megfelel6 kozosségi programokat,

munkajat egyéni esetkezelési lapon, foglalkoztatdsi napléban dokumentalja,
- gondoskodik a faligjsag id6szertiségérol,
- az egyhazakkal kapcsolatot tart, az egyhazi 6rakat megszervezi,

- akérhazban 1évé lakokat meglatogatja,

az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakoére betdltéséhez

jogszabalyban el6irt elméleti és gyakorlati képzéseken.

- részt vesz a heti team megbeszéléseken, munkaja soran egyiittmiikodik a kozos
feladatok megvaldsitasaért a gondozasban tevékenykedd egyéb szakemberekkel.

A munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti. Betartja a
munkabiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

Helyettesitését azonos munkakord munkatarsa latja el.

2/9 Foglalkoztatas szervez6

2/9/1 Jogallasa:

- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az intézményben ¢é16,
ellatasra szoruld idosek foglalkoztatasara vonatkozoan.

- Munkadjat a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzik.

2/9/2 Felel6s:

- a munkakorébe utalt feladatok szinvonalas ellatasaért.

2/9/3 Feladata:
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A szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval szervezi a lakok foglalkoztatasat,

szabadido eltoltését.

A foglalkoztatasok kialakitasahoz, végrehajtasahoz:

igényli, illetve szervezi a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
a foglalkoztatasrol, tevékenységérdl foglalkoztatasi naplot vezet,

a megbeszéléseken rendszeresen beszamol tapasztalatairdl és visszajelzi a lakok
allapotvaltozasat,

részt vesz a nagyobb kozosségi programok, rendezvények el6készitésében szervezésében,
lebonyolitasaban,

otleteivel és javaslataival segiti a csoport munkajat,
részt vesz a heti team megbeszéléseken, munkaja soran egyiittmiikddik a kozos feladatok
megvalositasaért a gondozasban tevékenykedd munkatarsakkal, egyéb szakemberekkel.

az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakére betdltéséhez
jogszabalyban el6irt elméleti és gyakorlati képzéseken.

A munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti.

Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tizvédelmi szabalyokat.

Helyettesités azonos munkakdrii munkatarsa latja el.

3. Gazdasagi részleg:

Feladata: A biztositott koltségvetési keretnek az 1993. évi III. térvény és a kapcsolddo

szakmai jogszabalyok altal el6irt feladatok megvalédsitasa, gazdasagos, takarékos
felhasznalasa.

Biztositja az ellatottak lakhatdsaval, élelmezésével, textilidval és sziikség szerint
ruhdzattal, mentélis gondozasaval, egészségiigyi ellatdsaval, apolasaval, gondozasaval
kapcsolatos, sziikséges targyi és személyi feltételeket.

Elldtja az intézmény pénziigyi, szamviteli, ligyviteli, élelmezési valamint mfiiszaki,
vagyonvédelmi feladatait.

Ellatja az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos miiszaki jellegli munkakat. A feladat
megvaldsitasanak jellege eldonti, hogy sajat hataskorében intézményi vagy feltigyeleti
engedély sziikséges a megvalositashoz, kiillonosképpen a beruhazasi illetve feludjitasi
munkaknal.

Feladata az intézmény altal megvaldsitott karbantartdsi, beruhdzasi, felujitasi
valamint k6zbeszerzési eljarasok lebonyolitasa.

A gazdasagi részleg az intézmény vagyonvaltozassal 6sszefliggé ingatlan értékének

folyamatos karbantartasarol gondoskodik az eldirt nyilvantartasokban.
Munka és feladatkorok:

3/1 Gazdasagi vezet6

3/2 Pénzigyi csoport

3/2/1 Pénziigyi csoportvezetd
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3/2/2 Fékonyvi konyveld
3/2/3 Pénztar és letétkezel? ligyintéz6
3/3 Szamviteli csoport

3/3/1 Szamviteli csoportvezetd
3/3/2 Analitikai kdnyveld
3/3/3 Ugyintézé

3/3/4 Humanpolitikai és munkatigyi ligyintéz6
3/4 Miiszaki csoport

3/4/1 Miiszaki vezetd

3/4/2 Karbantart6 szakmunkas
3/4/3 Fité

3/5 Elelmezési iizem

3/5/1 Elelmezés vezets

3/5/2 Elelmezési raktaros
3/5/3 Szakacs

3/5/4 Konyhai alkalmazott
3/5/5 Konyhai takarité

3/6 Gondnoksag

3/6/1 Gondnok

3/6/2 Kozponti raktaros

3/6/3 Mosémester

3/6/4 Mosodai alkalmazott
3/6/5 Varron6

3/6/6 Gépkocsivezetd

3/6/7 Portas

3/6/8 Személy és vagyondr
3/6/9 Udvari munkas

3/1 Gazdasagi vezetd mint 1/2 alatt

3/2 Pénziigyi csoport

3/2/1 Pénziigyi csoportvezetd

Jogallasa:

- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

FelelGs:
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Yy

Az intézmény pénziigyi munkainak szervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért.
A pénziigyi és koltségvetési fegyelem betartasaért és betartatasaért.
Feladata:

a gazdasagi vezetdvel elkésziti az intézmény éves koltségvetését a mindenkori
gazdalkodasi és pénziigyi rendelkezéseknek megfelelGen,

vezeti az intézmény elGiranyzat és annak modositasat tartalmazé nyilvantartast,
segitséget nyujt a koltségvetési beszamolé 6sszedllitasandl,
takarékossagi intézkedési tervet készit a gazdasagi vezetével,

az intézmény koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében - telephelyi és
épliletenkénti bontasban - kozrem{ikodik,

kotelezettségvallalasok, szerzédések és azok médositasait nyilvantartja,

az intézmény szamlazasi feladatait (értékesités, téritési dij, szolgaltatasok) ellatja,
szamlat készit és azokat nyilvantartja, adatot szolgaltat az AFA bevallalashoz a
gazdasagi vezetdnek,

gondoskodik az érvényes szamviteli utasitisok megtartasar6l és betartatasarol,
nyilvantartasi, bizonylati rend biztositasardl,

biztositja az intézménybe érkezd anyagok, eszk6zok és ezek felhasznalasanak el6iras
szerinti konyvelését,

s

nyilvantartja az el6irasokat, tulfizetéseket és hatralékokat,

feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

Ugyviteli feladatok:

szabalyzatok nyilvantartdsa és moédositdsa a  kiilonb6zé  szakteriiletek
csoportvezetGinek egylittmiikodésével,

a gazdasagi vezet6vel a havi, negyedéves, éves koltségvetési, beszamoldsi munkak
valamint a kiilonféle szervek (KSH, APEH, iranyité szerv) felé kiildott jelentések
szamitégépes feldolgozasa.

Ellendrzési feladatok:

ellendrzési feladatait az intézmény FEUVE szabdlyzatdban leirtak szerint kozvetleniil
és kozvetetten a gazdasagi részleg munkavallaldin keresztiil végzi,

az intézmény bevételeinek és kiadasainak szabalyszerli elszdmolasat,
dokumentalasat, id6északonként (havonta, negyedévente) alairasaval latja el,

gondozasi napok nyilvantartasat havonta ellenérzi és kézjegyével latja el, szamviteli -
bizonylati rend fegyelem betartasat ellendrzi,

pénztarellendrzés naponként,
bevételi elszamolas (lakdk takarékbetétkonyvei) ellendrzése,

raktari analitikus nyilvantartas valamint készletkdnyvelés ellendrzése havonta,
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- a munkavallalék havi munkaédrainak, mtszakpotlék, tavollét, (betegség - szabadsag),

elszamolasanak a MAK felé torténd jelentés hataridére val elkiildésének ellenérzése
havonta.

Helyettesitését a f6konyvi konyveld latja el.

3/2/2 Fékonyvi konyveld

Jogallasa:

Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Munkajat a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s:

A koltségvetési bevételek és kiadasok naprakész konyveléséért.

Feladata:
Kiadasok konyvelése

A banki értesité alapjan lekonyveli a kiadasokat. Egyezteti a bankszamla egyenlegét
az OTP szamlakivonat egyenlegével.

A konyvelés megtorténtét kézjegyével igazolja.

A kikontirozott pénztarbizonylatokat lekonyveli, egyezteti a Készpénznapld
egyenlegét a hazipénztar egyenlegével.

A konyvelés megtorténtét kézjegyével igazolja.

A targyh6 5-ig az intézmény tartozasallomanyardl adatot szolgaltat a gazdasagi
vezetdnek.

A targyhénap 08-ig a havi zarlathoz adatokat szolgaltat a gazdasagi vezet6nek.
Negyedévente az analitikus konyveléssel teriiletenként (készlet, gyogyszer, targyi
eszkoz, tartozasok, kovetelések, elGlegek) egyeztet és adatot szolgaltat negyedévi
mérlegjelentéshez a gazdasagi vezetdnek.

Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

Bevételek konyvelése

A bizonylatokat az intézményvezetével utalvanyoztatja.
A banki értesité alapjan lekonyveli a bevételeket, szamlakat allit ki és kontirozza
azokat.

Egyéb feladatok

Részt vesz az év végi leltarozasban.

Téritési dijak behajtasa és nyilvantartasa.

Havonta eldirja és levonja a fizetendd havi téritési dijat (szabadsag, korhazi apolas
esetén visszatéritést szamol)

Havonta gondozasi dijnyilvantarté lapon konyveli a befizetett téritési dijakat.

Téritési dijak felvezetése utan feliilvizsgalja a befizetéseket. Tartozas esetén fizetési
felszolitast kiild, legaldbb harom esetben.

Negyedévenként egyezteti a téritési dijakat a f6konyvi konyveléssel, errél kimutatast
készit.

Helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd latja el.
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3/2/3 Pénztar és letétkezeld ligyintézo
Jogallasa:
- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
- Munkajat a pénziigyi csoportvezet6 irdnyitasaval végzi.
FelelGs:
- Az otthonban 1év6 valamennyi pénz és értékkezelési feladat ellatasaért, beleértve az

otthon lakoéinak pénz és letétkezelését is.
- A Koézalkalmazotti Szabdlyzat V. fejezet 1. pontjanak /5/ bekezdése értelmében az

intézeti pénztarost, az 4ltala kizdrdlagosan kezelt és Orizetében 1évé pénzért,
értékpapirért, értéktargyakért teljes felel6sség terheli, igy az el6fordulé hiany esetén a
teljes kart koteles megtériteni. Ennek tudomasul vételét irasbeli nyilatkozatban kell
igazolnia.

Feladata:

Pénz- és értékkezelési feladatok:

- kezeli a hazipénztarban, az OTP szamlarol felvett ellitmanyt, valamint a hazipénztarba
befizetett bevételek, a Pénzkezelési Szabalyzat elGirdsai szerint, - amelyek soran:

- gondoskodik arrél, hogy a varhaté és esedékes Kifizetések teljesitéséhez a
hazipénztarban elegendé pénzeszkoz alljon rendelkezésre és biztositja, hogy napi
pénztarzarlat utin a készpénzkészlet a hazipénztari keret 6sszegénél ne legyen t6bb,

- szabdlyos bizonylat alapjan, utalvanyozas, ellenjegyzés és ellendrzés utan kifizetéseket
eszkozo, illetve befizetéseket elfogad,

- a pénztari be- és kifizetéseket a Ct-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi szamitogépes
programon vezeti és kontirozza,

- a befizetés 6sszegét a befizet6vel igazoltatja és 6 maga is szignalja,

- naponként pénztarzarlatot készit és oOsszeveti a Naplé egyenlegét a tényleges
készpénzkészlettel.

- Az illetékes postahivatal altal, kdzvetett kézbesitésre atadott nyugdij utalvanyok
alapjan elkésziti a nyugdij kifizetési jegyzéket és az atvétel szabdlyos igazolasa utdn az
utalvanyokat visszaadja az illetékes postahivatalnak.

- a postahivatal altal kifizetett nyugdijak felvétele és a szamfejtett gondozasi dijak
befizetése utdn, a fennmarad6 6sszeget az otthon lakéi részére személyenként kiilon
boritékolja, és atadja a mentalhigiénés csoport kijel6lt munkatarsanak,

- Ct-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi szamitégépes programon vezeti és kezeli az
otthon lakdinak megérzésre atvett értékeit /készpénz, takarékbetétkonyv, értéktargyak
stb./ és elkiilonitve az erre a célra kijelolt pancélszekrényben tartja:
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- a lakoktol, vagy gondnokatdl atvett készpénzt bevételi bizonylattal atveszi, ezt mind a
befizetével alairatja, mind 6 maga nyugtazza, - majd 24 dran beliil a helyi takarékkifizetd
helyen, a bemutatasra szdl6 takarékbetétkonyvben elhelyezi,

- a megOrzésre atvett takarékbetétkonyvet a fentiek szerint nyugtazza és amennyiben
sziikséges, gondoskodik arrél, hogy a takarékban elhelyezett Osszeg a helyi
takarékkifizet6 helyen legyen nyilvantartva,

- értéktargyakat /orat, ékszert, stb./ a fentiek szerint nyugtizza, majd gondoskodik
azok felértékelésérdl, ezt kovet6en az értékeket minta érték nélkil boritékba teszi,
azt lezarja, lebélyegzi, alairja és alairatja a pénztarellendrrel azt kovetSen az erre a

célra kijelolt pancélszekrényben elhelyezi,

- a bevételi bizonylattal atvett készpénzt és értékeket értékiik 6sszegével a letéti
programba felvezeti,

- a takarékbetétkonyv tulajdonos részére, kivansagara az OTP-t6l valé kivét utan, a
takarékbetétkonyvb6l a kihozott 0Osszeget a mentalhigiénés csoport Kkijelolt
munkatarsanak atadja. A Kifizetést a bizonylaton igazolja és a vonatkozd
nyilvantartason atvezeti,

- A takarékbetétkonyv tulajdonosatoél a takarékbetétkonyvbe befizetést elfogad, ezt
bevételi bizonylaton igazolja, majd a takarékpénztarba /OTP/ befizeti. A vonatkozé
nyilvantartasokon a betétet atvezeti.

Ugyviteli feladatok:

Beérkezett szamlak, esetleges egyéb kiadasi bizonylatok kezelése - 1gy mint
utalvanyozasi bizonylattal val6 ellatas, szallitélevél, atvételi elismervény csatolésa.

Naponta elkésziti az intézményi gépkocsik menetlevelét.

Postazasi feladatokat végez. Gondoskodik a levelek tovabbitasardl, a sziikséges
postai levélbélyeg készletekrsl. Atveszi az otthon cimére érkezett postai
kiildeményeket és gondoskodik azok illetékes személyhez juttatasarol.

Vezeti a postai levélbélyegek felhasznalasat.

Havonta elkésziti a dolgozok részére az utazasi koltség hozzajarulas kifizetési-,
valamint a lak6k munkajutalom jegyzékét.

Havonta illetve sziikség szerint felméri az irodaszer nyomtatvany igényléseket majd
gondoskodik a beszerzésrol.

o

Helyettesitését a szamviteli csoport ligyintézdje latja el.
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3/3 Szamviteli csoport
3/3/1 Szamvitelei csoportvezetd
Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat a gazdasagi vezet6 iranyitasaval végzi.
FelelGs:

- A munkakorébe utalt feladatok szinvonalas elvégzéséért.
Szamviteli feladatok:

- Gondoskodik az érvényes szamviteli utasitasok megtartasaral.

- Biztositja az intézmény vezetdje altal, az érvényes utasitasok alapjan meghatarozott
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rend megtartdsat, valamint az
intézmény vagyon védelmét.

- Biztositja az intézménybe érkez6 anyagok és eszkdzok, valamint ezek
felhasznalasanak konyvelését, feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi
programrendszer segitségével végzi.

- Gondoskodik a dolgozok illetményének elszamolasarél, valamint az ezzel kapcsolatos
tarsadalombiztositasi tevékenységrél, a MAK felé torténé jelentés hataridére valé
elkiildésérdol.

Ugyviteli feladatok:

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges jelentések a kiilonféle szervek részére
hatariddre elkésziiljenek.

Ellen6rzési feladatok:

Ellendrzési feladatait kozvetlenil és kozvetetten a fékonyvi konyvel6n, az
élelmezésvezetdn, a gondnokon valamint a miiszaki vezetdn keresztiil végzi.

Kozvetlentil ellendrzi:
- abérgazdalkodast havonta a bérfelhasznalasi nyilvantartast kézjegyével ellatja,

- a kinevezési okiratok szerinti besorolds helyességét, a kinevezési okiratokat
ellenjegyzi,

- aszamviteli - bizonylati rend-fegyelem betartasat,
- az AFA és rehabilitaciés hozzajarulas bevallasanak és elszamolasanak helyességét,
- az egyes mérlegtételek tartalmanak helyességét,

- a selejtezés, illetéleg a leltdrozas szabalyszer(i lebonyolitasat, a jegyz&konyveket
kézjegyével ellatja,

- az elhunyt lakék intézményi téritési dijanak megallapitasat, az atadasi hagyatéki
jegyz6konyvet kézjegyével ellatja,

- a raktari analitikus nyilvantartds negyedéves fékonyvi feladasat alairasaval
leszignalja.
Helyettesitését a pénziigyi csoportvezet6 latja el.
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3/3/2 Analitikai konyveld

Jogallasa:

- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Munkdjat a szamviteli csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s:

- A munkakorébe utalt feladatok szinvonalas elvégzéséért.

Feladata:

Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

Készletkonyvelési feladatok:

Konyveli a beérkez6 szamlakat mennyiségben és értékben a megfeleld
készletcsoportba.

Negyedévenként dsszesiti a készletek felhasznalasat.

Vezeti a munkavallalok védéruha nyilvantartasat.

Eves zarlatot készit az altala konyvelt készletcsoportokba.
Negyedévenként feladast készit a fékonyvelésnek.

Eves zarlatot készit a készletekrdl, egyezteti a f6konyvi konyveléssel.
Az év végi leltarban, selejtezésben val6 részvétel.

Konyveli az élelmezési tizem miikddése soran beérkezett anyagokat szamla szerint
mennyiségben és értékben, valamint a felhasznalt élelmiszereket, havi és éves
zarlatot készit az élelmiszerek forgalmarél mennyiségben és értékben.

- Az élelmezéssel kapcsolatos sziikséges és elrendelt nyilvantartadsokat vezeti.

Az ételkészitéshez felhasznalt élelmiszerek konyvelése:

Naponta mennyiségben konyveli szamitégépes programon az ételekhez kivételezett
és kiadott élelmiszer anyagokat.

Az Osszesitett adatokat egyezteti az élelmezési raktarban vezetett raktari fejlapok
felhasznalasi adataival.

Gongyoleg konyvelése:

Az intézet élelmiszer raktdraiban, az aruval érkezd betétdijas gongyolegeket, a
szallitolevél alapjan, mennyiségben és értékben bevételezi.

Az intézmény raktaraibdl, a szallité vallalat tulajdonat képezd visszaszallitott
gongyolegeket kiadja, mennyiségben és értékben.

Negyedévenként az élelmezés raktarvezetjével egyezteti a nyilvantartott
gongyolegeket készletadatait a tényleges mennyiséggel.

Havi és éves zarlati munkak:

Havonta zarlati munkat végez, amely soran:

Egyezteti a szamitdgépes adatnyilvantartds mennyiségi adatait a Raktari fejlapok
adataival.
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- Havonta Anyag felhaszndlasi 0sszesit6t készit, mind a lak6, mind az alkalmazotti
élelmezés felhasznalasarol.

Nyilvantartasok vezetése:

- Naponta szamitégépes programon vezeti az alkalmazotti étkez6k nyilvantartasat.
- Nyilvantartja a lakoék élelmezési 1étszamat.

- Nyilvantartja a vendégétkezdket.

Helyettesitését az élelmezésvezetd latja el.

3/3/3 Ugyintézé

Jogallasa:
- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkajat a szamviteli csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s:

- A munkakorébe utalt az intézményi készletekkel kapcsolatos tigyviteli és egyéb
adminisztrativ feladatok elvégzéséért.

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikodésével kapcsolatos alleltar kezel6i, pénztarosi és
ugyviteli feladatok ellatasa.
Alleltar kezel6i feladatok

- Kezeli erre a célra szolgal6 raktari helyiségekben tarolt , az intézmény tulajdonat
képezb készleteket.

- Gondoskodik a szakszerti tarolasrol, a vagyon védelmérdol.
- Gondoskodik tovabba a lakék részére torténd textilia és tisztalkodasi eszkozok
kiadasarol.
- Végzi a leadott selejtes készletek cseréjét.
- Gondoskodik arrél, hogy a raktari helyiségekben a sziikségletnek megfeleld készletek
alljanak rendelkezésre.
Osszeallitja a selejtezésre el6készitett, az elhasznalédott raktari készleteket.
Az intézeti lakok hagyatéki leltarat a godolléi intézetbe atkildi.
Az alleltarakrol 6sszesitd nyilvantartast vezet.
Végzi a kozponti otthon mosodajaba kiildott textilidk atadas-atvételét.
Munka-és véddruha nyilvantartast vezet.

A munkabiztonsagi, munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartja.
Hazi pénztarosi feladatok:
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- Végzi a telephelyen a Pénzkezelési Szabdlyzatban megszabottak szerint a
pénztarosi teendéket

- Befizetéseket nyugta ellenében elfogad. A bevételt és a kiadast a rovat elszamolasi
fvre idérendi sorrendben felvezeti. H6 végén Osszesiti a rovat elszamolasi iven a
forgalmat, pénztar zarlatot készit és Osszeveti a rovat elszamolasi iv egyenlegét a
készpénzzel. A kiadasi szdmlakat és a fennmaradd készpénzkészletet személyesen
befizeti a g6d6118i otthon pénztaraba.

- Minden hénap 5-ig a dolgozdktdl az étkezési téritési dijat beszedi, amit a godollsi
otthon hazipénztaraba befizet.

- A lakék megérzésre atadott értéktargyait, készpénzét, takarékkonyvét az erre
rendszeresitett bizonylaton atveszi, és tovabbitja a godoll6i otthon pénztarosahoz.

- Takarékbetéttel rendelkezdé lakdk részére, kérelmére takarékbetétbdl készpénzt
igényel, e kérelmet , Nyilatkozatban” rogziti és két tantival alairatja. A takarékbetétbdl
torténd kifizetést ,a pénz atvételét a lakéval a kiadasi bizonylaton igazolja.

- A takarékbetét tulajdonosatol betétbe torténd befizetést fogad el, errdl nyugtat ad,
majd az 6sszeget a godoll6i otthon pénztarosahoz tovabbitja.

- Kidllitia a hagyatéki leltart az elhunyt laké megmaradt készpénzét és egyéb
értéktargyait nyugtatdmbon atveszi, a leltarfelvételi jegyz6konyvet, valamint az atvett
értéket a godolléi otthonba tovabbitja.

- Alakok részére érkezett pénz és egyéb kiildeményeket a postan atveszi, majd kiosztja
a cimzettek részére. A pénz és ajanlott kiildeményekrol kimutatast vezet.

- Végzi a lakdk nyugdijabdl a téritési dij levonasa utan - visszajaro 6sszegek kifizetését.
Egyéb tgyviteli feladatok

- A pét-és lerendeld étkezok igényét megel6z6 nap 09 6raig elkésziti, majd telefonon

jelenti a godollgi élelmezésvezetdnek

- Postazasi feladatokat végez, iktat. Atveszi az otthon cimére érkezett postai
kiildeményeket és gondoskodik azok illetékes személyhez juttatasarol.

- Negyedévente 6sszeirja, atveszi és szétosztja a részleg tisztitdszer igénylését.

Helyettesitését a telephelyvezetéje latja el.
3/3/4 Humanpolitikai és munkaiigyi ligyintéz6
Jogallasa:
- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat a szamviteli csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Felelds:
- Az intézmény munkavallal6ival kapcsolatos munka és bériigyi feladatok
ellatasaért.
Feladata:

- Elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos
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feladatokat.

Megallapitja a kdzalkalmazotti jogviszonyban tdltott iddtartamot.

Elkésziti a besorolast a megfeleld fizetési osztalyba és fizetési fokozatba.
Megallapitja a soros elérelépés és jubileumi jutalomra val6 jogosultsag id6pontjat.
Elkésziti a kinevezéseket.

Megallapitja a munkavallalok szabadsagat.

A jogviszony megsziinésekor megallapitja a felmentési idét.

Kiadja a jogviszonyrdl sz616 igazolast.

Figyelemmel kiséri a munkavallalék magasabb fizetési fokozatba valé 1épésének
id6pontjat és elkésziti az Uj besorolast.

Az intézményvezetés és a szakszervezet dontése alapjan elkésziti az atsorolasokat a
soron kiviili béremelésrol.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt munkatigyi adatszolgaltatasnak.

Elkésziti a telephelyvezetd, illetve csoportvezet6k javaslata alapjan - az
intézményvezet6i hataskorbe tartozd - fegyelmi hatarozatot.

Felvilagositast ad a munkavallal6k részére felmeriilt munkajogi kérdésekre.

Feladata a rehabilitAciés hozzajarulas fizetéséhez adatok szolgdltatisa minden
targynegyedévet kovet6 ho 20-ig.

Minden év januar 31-ig elkésziti a kimutatast az adott évre
jubileumi jutalomra jogosult munkavallal6krdl,

jubileumi jutalom 6sszegérdl,

soros elérelép6k névsorarol, idépontjarol, elérelépés 6sszegérol.

Feladata az intézményi Kollektiv Szerz6dés mddositdsdhoz javaslat készitése.

Személyi juttatassal kapcsolatos feladatok:

A MAK A&ltal biztositott szamitégépes program segitségével elvégzi az esetleges
jutalmak, egyéb juttatasok szamfejtését.

Feladast készit a MAK felé a munkavéllalok természetbeni juttatasarol.

Jelenti a MAK felé a dolgozok illetmény elSlegét, esetlegesen a mas intézmény felé
tartozas levonasat.

Az intézmény allomédnyaba tartozé valamennyi alkalmazott részére felfekteti és
folyamatosan vezeti az egyéni torzsboritékokat.

Az osztalyok, és a telephely altal leadott jelenléti ivek alapjan - ellendrzés utan -
elkésziti a tavollétekrdl a jelentést a MAK felé.

A jelenléti iv alapjan kigy(jtott miiszakp6tlékos orakrol elkésziti a jelentést a MAK
felé.

Ellenérzi a MAK altal kimutatott egészségiigyi hozzajarulas jogossagat.

Gondoskodik a munkavallalék TB juttatasok, betegszabadsag szamfejtéséhez
sziikséges dokumentumok tovabbitasarol.
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- Feladata a MAK altal kiildott kiilonb6z6 okmanyok, elszamoldsok, munkavallalok
részére valo tovabbitasa, atvétele és a MAK-nak visszakiildendé anyag tovabbitasa.

- Intézi a munkavallal6k jovedelemigazolassal kapcsolatos tigyeit.

- Kapcsolatot tart a MAK - a munkakoéréhez kapcsol6dé - iigyintézével.
- Intézi a munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos tligyeit.

Egyéb feladatok:

- Koteles az év végi beszamold jelentéshez sziikséges - munkakoérével kapcsolatos -
adatokat szolgaltatni és az eseti statisztikai jelentések 0Osszeallitisaban
kozremikodni.

Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

S

Helyettesitését a szamviteli csoport ligyintézdje latja el.

3/4 Miiszaki csoport

3/4/1 Miiszaki vezet6

Jogallasa:

- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- A munkajat a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval végzi.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a miiszaki részleg munkavallaléinak
kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ald vondsa, illetményének megallapitisa
tekintetében.

FelelGs:

- A gazdalkodasi egységek éplileteinek, gépi, miiszaki és egyéb berendezéseinek
biztonsagos lizemeltetéséért, karbantartasaért, feldjitasaért, a beruhazasokért,
valamint mindezek ésszert, takarékos megvalo6sitasaért, munkaja végrehajtasa
soran hozott intézkedéseiért.

Feladata:

- biztositja az ingatlan és targyi eszkozok, létesitmények épiiletgépészeti, valamint
izemfenntartasi tevékenységének ellatasat,

- gondoskodik ezeknek a rendszereknek a feliilvizsgalatarol és javitasardl,

- figyelemmel kiséri, ellen6rzi az energiafogyasztast, a viz- és csatornarendszer
iizembiztonsagat,

- ellendrzi, egyezteti a hataskorébe beérkezett szamldk hitelességét és a szamlak
helyességét,

- éves felyjitasi, fejlesztési, beszerzési tervet készit,
- ellendrzi a kazan, géphaz, konyhai - mosodai gépek, elektromos késziilékek,

vizhalozat, gazvezetékek lizemképes allapotban tartasat, az esetleges lizemzavarok
megel6zése érdekében,
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- javaslatokat tesz kiilonbo6z6 koziizemi szerzédések modositasara, tervszerl id6szakos

karbantartasi szerz6dések megkotésére,
nyilvantartast vezet a kiilonb6z6 szerz6désekrol, adatszolgaltatasokat végez,
vezeti az intézmény ingatlan kataszter nyilvantartasat,

ellen6rzi a kazan-géphaz iizemeltetési tevékenységéb6l adddod nyilvantartasok
pontossagat,

szerzG6dések alapjan végzett munkak atadasakor, alairasaval igazolja azok
sziikségességét és esetenként - arra illetékes szervek bevonasaval - feliilvizsgalatot
rendel el a szabvanyok érvényesitése végett,

flitési idényre elbirja az el6késziileti munkak sorrendjét, egyezteti az id6pontokat a
fogyaszto részlegekkel,

jotallasok nyilvantartasa, (feltjitas, beruhazas, eszkoz beszerzés)
a létesitmény felvondinak és id6szakos karbantartasi nyilvantartasa,

id6szakos  érintésvédelmi, elektromos szabvanyossagi és  villimvédelmi
feltilvizsgalatokrol nyilvantartast vezet, a munkat megrendeli és elvégezteti,

energia jelentést, beszerzési tervet készit,

iizembe helyezési eljaras lefolytatasa, dokumentacidinak elkészitése,

éves iddszakos biztonsagi feliilvizsgalati tervet készit el6, a végrehajtasok
nyilvantartasa

munkavédelemmel, tlizvédelemmel és munkabiztonsaggal kapcsolatos elGirasok
betartasat, végrehajtasat ellendrzi,

minden tizvédelmi és munkavédelmi szabdlysértésrél tajékoztatja az intézmény
vezetdjét és a tlizvédelmi el6adét,

v

irdnyitja a karbantarté szakmunkasok, flit6k munkajat,

figyel a felhasznalt anyagok célszer(iségére, a szerszamok, munkagépek allaganak
megdrzésére,

gondoskodik, hogy a munkahelyek és munkaeszk6zok a munkavédelmi
koévetelmények megfeleljenek,

egyezteti észrevételeit a megbizott munkavédelmi el6addval,

elkésziti a jelenléti iv alapjan a karbantart6 szakemberek, f(iték munkadrainak
Osszesitését,

ellen6rzi a munkaigényld lapokat,

munkabeosztidst készit, figyelembe véve a dolgozék szabadsagigényét és a

Kozalkalmazotti Torvény el6irdsait, valamint az intézmény bels6 szabalyzatait,

ellatja a feladatkorébe tartozo tigyeket, a hatalyos jogszabalyoknak, rendelkezéseknek
megfelelGen,

mihelyanyagokat igényel szakmak szerint,
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- részt vesz az intézmény kozbeszerzési eljardsainak el6készitésében és
lefolytatasaban,

Helyettesitését az intézmény gondnoka latja el.

3/4/2 Karbantarté szakmunkas
Jogallasa:
- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat a miiszaki vezetd irdnyitasaval végzi.
Felel6s:
- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.
Feladata:

Az intézmény teriiletén és a hozzatartozé létesitményekben szakteriiletének megfeleld
karbantartasi feladatokat lat el.

Folyamatosan ellendrzi szakmai kompetencidjaba tartozé eszkozok, berendezési
targyak, gépek, épiilettartozékok miikodését. Felhivja felettese figyelmét az épiiletek,
berendezések allagaban bekovetkezett valtozasokra, minden tapasztalt rendellenességet
jelez.

Részt vesz az esetleges meghibdsodasok elharitdsaban, el6segiti a mas miszaki
szakmunkak végrehajtasat.

Munkdja soran egyiittm{ikodik a gondozasban foglalkoztatott munkatarsakkal.
Tiszteletben tartja az emberi méltdsagot, az intimszférat.
Az elvégzett munkakat az azt igényl6 munkatars alairasaval igazoltatja.

A felhasznalt anyagokkal elszdmol, a fel nem hasznalt anyagokat visszavételezteti a
raktarba.
Karbantartja a hasznalatara adott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat.

Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirasokat.

Helyettesitését azonos munkakdrti munkatars latja el.

3/4/3 Fiitd

Jogallasa:

- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat a miiszaki vezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s:

- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.

Feladata:
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1.

Kazanhaz és tartozékainak, szelldztet6 géphdz és tartozékainak, mosodai lagyviz
termelés, kazanhdz tartozékainak tlizemeltetése, azzal kapcsolatos tlizemzavarok
felderitése, megel6zése, karbantartasa.

P

A gépkonyvben el6irt utasitasok szerint lizemelteti a kazanhaz berendezéseit.

2.

Munkavégzése soran naplézast végez, amely ,Jegyz6konyv” rendszerrel torténik
tartalmaznia kell:

datum szolgaltatot teljesité neve, miliszak megnevezése, leltari targyak megléte, vagy
hidnya, meghibasodas hibakiigazitas, elharitas, javitas és intézkedési javaslatok

felhasznalt anyagokat, alkatrészeket
lizemel6 egységek leallitasat, ledllitasok okat, beinditasat

idGszakos javitasokat, szervizelések elvégzését

Meghibasodasok esetén, amely nem tartozik a kazankezel6 hataskorbe, vagy meghaladja

annak szakmai kompetenciajat jelenti felettesének illetve telefonon az illetékes
szerviznek a segitségét kéri.

Naplézza a vizlagyito lizemadatait

3.

Minden iizemeltetéssel kapcsolatos eseményt a miiszaki vezetének jelent, hidnyaban
az intézmény vezetbjének.

. Portasi feladatot lat el.

Telefonkézpont operativ és megbizhaté kezelése, mellékallomasokon kért varosi és
tavolsagi hivasok feljegyzése.

A mindenkori kiils6 portaszolgalatot teljesit6 kolléga segitése sziikséglet szerint.

A kazanban kezeldi és portaszolgalat atadasat, atvételét jegyz6konyvszer(i naplézasi
rendszerrel végzi.

Latogatasi id6 befejezésének betartasa, latogatok (késén érkezdk) el6zetes
figyelmeztetése.

Folyosék megvilagitasanak feliigyelete.
A tulajdon védelme.

Vezeti az elektromos mér6, vizora, gadzméro nyilvantartasi fiizeteket. A sziinetmentes
generator miikodo6 képességét feliigyeli.

7

Munkavédelmi, tlizvédelmi, munkabiztonsagi eldirasokat betartja.

Helyettesitését azonos munkakér munkatérsa latja el.

3/5 Elelmezésiiizem

3/5/1 Elelmezésvezetd

Jogallasa:

Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Szakmai munkajat az intézményi orvos, gazdasagi tevékenységét a gazdasagi

vezetd irdnyitasa és felligyelete mellett végzi.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az élelmezési lizem munka-
vallaléinak kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ald vonasa, illetményének
megallapitdsa tekintetében.

Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

FelelGs:

az élelmezési tizem folyamatos, a vonatkozé jogszabalyi, a HACCP rendszer és a
higiénés el6irasoknak megfeleld, szinvonalas, gazdasdgos mlikodéséért,

az alapanyagok beszerzéséért, szakszert tarolasaért,

nr YL

a konyhatechnolégia eljarasok, elgirasok betartasaért, intézkedéseiért.

Feladata:

Biztositja az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen szakszerii és izletes
ételféleségek id6beni elkészitését és szétosztasat.

Konzultans kapcsolatot tart a dietetikai szolgalattal, egyezteti az orvos altal el8irt
diétas étrendet.

Havonta részt vesz az élelmezési bizottsdg megbeszélésén erre figyelemmel
étlaptervet készit. Gondoskodik arrdl, hogy az étlaptervet a hazi orvos és az apolasi
vezet( jovahagyja, az intézményvezetdje engedélyezze.

Az elkésziilt ételeknél késtolast végez ill. végeztet.

Gondoskodik arrél, hogy az elkészitett ételféleségekbdl szabalyszer(ien ételmintat

vegyenek és azt 72 o6raig hiitszekrényben taroljak.

Figyelemmel kiséri az ételfogyasztast. Biztositja az ételmaradék kozegészségiigyi
eléirasnak megfeleld tarolasat.

Havonta tdpanyagérték szamitast végez.

Biztositja az élelmezési ilizem, élelmiszer raktidrak higiénéjét, a mindenkori
kozegészségligyi el6irdsok megtartasat.

Biztositja a napi ételféleségek elkészitéséhez sziikséges nyersanyagokat, szallitasi és
keretszerzédéseket el6késziti, élelmiszer megrendelést végez.

Biztositja és folyamatosan ellendrzi a beszerzett nyersanyagok szabalyszer( atvételét
és szakszerdi tarolasat.

Nagyobb mennyiségli beszerzés esetén a beszerzést engedélyezteti az
intézményvezetdjével és gazdasagi vezetdjével.

Részt vesz az intézmény Kkozbeszerzési eljardsainak el6készitésében és
lefolytatasaban.

Elkésziti az élelmezési lizem éves munkatervét.

A jovahagyott étlapterv és az esetleges orvosi utasitds alapjan osszedllitja az
élelmezési nyersanyag kiszabatot.
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s L7

- Felelés a napi anyagfelhasznalas konyveléséért a napi étkezési 1étszam
Osszeallitasaért, a havi zarlat hataridére vald elkészitéséért, valamint az élelmezési
konyvelés iratainak szakszer( tarolasaért.

- Az éves felhasznalasrdl anyag-felhasznaldsi 0Osszesit6t készit a havi 0Osszesitd
adataibdl mind a lakékra mind az alkalmazottakra vonatkozdan. Kiszamitja az
esetleges tullépés, megtakaritds 0sszegét és szazalékat.

- Az éves koltségvetési beszamolohoz a pénziigyi csoport részére adatot szolgaltat, az
élelmezési napok szadmat, az éves élelmezési beszerzés és felhaszndlds Osszegét,
valamint az élelmezési raktar zaro értékét.

- Adatot szolgaltat a negyedéves AFA bevallashoz, a kéltségvetési keret negyedéves
felhasznalasarol.

- Elkésziti az élelmezési csoport dolgozdinak havi munkaidé beosztdsat, ellenérzi a
csoport dolgozéinak munkaidé bejegyzését.

- Elrendeli a tildrat, bels6 helyettesitést.

- Elkésziti a csoport dolgozdinak éves szabadsagolasi tervét, vezeti azok
nyilvantartasat.

- Az Ujonnan belép6 élelmezési dolgozét feladatairél oktatja és értesiti a
munkavédelmi feleldst, lizem egészségligyi orvost az Uj dolgozd belépésérol.

- Elkésziti a csoport dolgozdinak munkakari leirasat.

- Betartja és betartatja az élelmezési tizemben miikodé HACCP rendszer el6irasait.
- Vezeti a HACCP rendszerben el6irt dokumentacidkat.

- Ellatja a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

- Havonta, a havi zarlat elkészitésekor ellenérzi az élelmezési raktari fejlapon és a
készlet-nyilvantartasi lapon nyilvantartott mennyiségeket.

- Naponta ellendrzi az ételosztast, a talalast, a kiadott nyersanyagok felhasznalasat,
ételmintak szabalyszerti tarolasat.

- Evente két alkalommal sziréprébaszertien raktari készlet ellenérzést végez a
nyilvantartas figyelembevételével.

- Ellend6rzi a HACCP rendszerben el6irt dokumentaciok vezetését.
- Evente feliilvizsgalja a HACCP rendszer miikdését és el6irasait.
Részt vesz az év végi leltar munkaiban.
Helyettesitését az analitikai konyvel6 latja el.
3/5/2 Elelmezési raktiros
Jogallasa:
- Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat az élelmezés vezet6 iranyitasaval végzi.
Felel6s:
- Az intézmény tulajdonat képezd élelmezési alapanyagok atvételéért, szakszerli

tarolasaért, bizonylatolasaért és konyveléséért.

49



Feladata:

A beérkezett arut mennyiségileg és mindségileg atveszi.
Ellendrzi a hiitott, gyorsfagyasztott élelmiszerek szallitasi, tarolasi hdmérsékletét.

Figyelemmel kiséri a raktarban tarolt élelmiszerek minGség megérzési idejét,
biztositja az élelmiszerek el6irdsnak megfelel6 tarolasat, szakositasat.

Gondoskodik a raktar tisztantartasaral.

Gondoskodik arrél, hogy a nyersanyagkiszabasban el6irt élelmiszeranyagok
mindenkor a f6z6konyha rendelkezésére alljanak.

Raktari fejlapon naprakészen vezeti - atiras nélkill - az élelmezési raktarban
bekdvetkezett forgalmi valtozasokat (bevétel, kiadas, atadas).

H6 végén Osszesiti és egyezteti a forgalmi valtozasokat az élelmezési konyveléssel.
Kezeli az élelmezési lizem alleltarat.

Betartja a biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi el6irasokat.

Betartja az élelmezési iizemben m{ikod6 HACCP rendszer elbirasait.

Vezeti a HACCP rendszerben szamara el6irt dokumentaciot.

A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszerrel kapcsolatos feladatok a HACCP
Kézikonyvben keriilnek meghatarozasra.

Gondoskodik az élelmezési ilizem takaritisdhoz és a mosogatashoz sziikséges
tisztitoszerek igénylésérdl, azok zart helyen val6 tarolasarol.

Ellendrzi a szallitéjarmi, szallité személyzet higiénéjét.

Gondoskodik a raktarhelyiségek és a hasznalt eszk6zok tisztasagaral.

ez

Hetente elvégzi a hozzatartozé berendezések, polcrendszerek, hiitéberendezések
tisztitasat.

Negyedévente ill. sziikség szerint a mélyh(it6 gépeket leolvasztja.
Helyettesitését a kdzponti raktaros latja el.

3/5/3 Szakacs

Jogallasa:

- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

FelelGs:

YL

- a normal és diétas konyhatechnolégiai eljarasok betartasaért,

s

- a higiénés el6irasok szerint torténé munkavégzésért,

- tevékenységéért.

Feladata:

Iranyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartoz6 tizemrészekben foly6 munkat. Az

élelmezésvezet6 altal 6sszedllitott munkarend betartasat figyelemmel kiséri.
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- Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét és teljesitményét.

- Az élelmiszer raktartél atveszi az ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,
gondoskodik azok szakositott tarolasarél felhasznaldsaig. Szervezi az ételkészités
feladatait és folyamatait oly médon, hogy annak lebonyolitasaban fennakadas ne
legyen. Az ételek tisztan, rendben, fennakadas nélkiil keriiljenek ki az élelmezési
tizembdl.

- Maghémérdgvel ellendrzi az ételek maghdmérsékletét (gyartasi, talalasi).

- Feliigyel az ételek kiosztisara, a konyhabdl kiadott ételadagok szadmat pontosan
ellendrzi.

- Gondoskodik az ételmintak eltevésérol és szakszerii kezelésérol.
- Gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gy(ijtésérdl és szakszer( tarolasarél.

- Betartja és betartatja az élelmezési lizemben miikodé HACCP élelmiszerbiztonsagi
rendszer el6irasait.

- Vezeti a HACCP rendszerben szamara el6irt dokumentaciékat.

- A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszerrel kapcsolatos feladatok a HACCP
Kézikényvben keriilnek meghatarozasra.

- Feladata a legmesszebb mendkig takarékosan eljarni az élelmezési lizem fiitésénél,
vilagitasanal, a f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

- Felel a f6z6 - szallit6-talalé edényzet mosogatasi technolégidjanak betartasaért.

- Ellen6rzi a konyha és a hozzatartozé helyiségek, konyhai berendezések és
felszerelések tisztasagat, rendeltetésszer( hasznalatat.

- Ugyel arra, hogy az edények és eszkdzok hibaja, hibas anyaga, vagy karosodasa miatt
az ételekbe karos anyagok ne jussanak.

- Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat. A sziikséges javitasokra, karbantartasokra és pétlasi munkakra felhivja az
élelmezésvezets figyelmét.

- Feliigyel az élelmezési lizem tisztasagara, a dolgozok és a sajat higiénéjére.
- Ugyel arra, hogy az élelmezési iizemben jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak.

- Koteles a biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani.
Helyettesitését azonos munkakor munkatarsa latja el.

3/5/4 Konyhai alkalmazott

Jogallasa:
- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkajat az élelmezésvezetd, illetve a szakacs iranyitasaval végzi.
Felelds:

- sajat tevékenységéért, a munkakori leirasban foglaltak betartasaért.

Feladata:
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- Koteles a konyha szakacsanak iranyitdsaval a szamadra kijel6lt tennivaldkat ellatni, az
egyes egyszerlibb készitményeket elkésziteni.

- El6késziti a sziikséges nyersanyagokat.

- Elvégzi a hasznalt gépek, felszerelések, edények szakszeri, el6iras szerinti
mosogatasat.

- Résztvesz az élelmezési lizem negyedéves, éves nagy takaritasi munkaiban.

- Segédkezik az élelmezési raktarban a beszerzés, tarolas és gongyodleg emelés
munkdainal.

- Ugyel a szamara kiadott takaritashoz és mosogatashoz sziikséges eszk6zdk és szerek
megfelel6 hasznalatara és tarolasara.

- Atalalé- és szallité edényzet el6iras szerinti mosogatasa, tarolasa.

- Ugyel a mosogat6gép szakszer(, balesetmentes kezelésére.

- Koteles betartani a mosogatasi technolégia szabalyait.

- Gondoskodik az ételmaradék gytijtésérol és tarolasarol.

- Végzi a teritéssel kapcsolatos munkakat az étkezések alkalmaval.

- Koteles eleget tenni a személyi higiéne kovetelményeinek, az intézet altal biztositott
védoéruhat viselni, valamint a biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi el6irasokat
betartani.

- Betartja az élelmezési lizemben miikodé HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer

el6irasait.

s

- Vezeti a HACCP rendszerben szamara el6irt dokumentaciékat.
Helyettesitését azonos munkakor munkatarsa latja el.

3/5/5. Konyhai takarité
Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkajat az intézmény élelmezésvezetdjének szakmai iranyitasaval végzi.

- Javaslattételi joga van a feladataul adott munkateriileten a munkavégzés rendjére
vonatkozdan.

FelelGs:
- az élelmezési lizem helyiségei valamint a hozzatartoz6 személyzeti ebédld
higiénés viszonyaiért, feladatai maradéktalan ellatasaért.

Feladata:
- Naponta az élelmezési lizem 6sszes helyiségének tisztitoszeres és fertdtlenitd
takaritasa. Szocialis helyiségek, mosddkagylok, mosogatémedencék, csaptelepek,
WC kagylok tisztitasa, fert6tlenitése, vizkd eltavolitasa. Kézzel gyakran érintett
feliiletek takaritasa, fert6tlenitése (ajtokilincs, kézmosok, stb...). Sziikség szerint
csempe feliiletek, ajté feliiletek, villanykapcsolék tisztitdsa, fert6tlenitése.
Hulladékgy(ijté edények Kiiiritése, tisztitdsa és fert6tlenitése, szemeteszsakok
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cseréje. Az 0Osszegylilt hulladékot és szemetet az erre a célra létesitett
szeméttaroldban elhelyezi.

Hetente takaritja a konnyen elmozdithaté berendezési targyakat, kiegészitve
vizk6é eltavolitassal. Szakaszosan minden helyiségre Kkiterjed6en, moshat6
falfeliiletek, fali kapcsoldk, ajté- ablakkeret lemosasa. Osszefolydk, vizelvezetsk
tisztitasa, fertdtlenitése, vizkd eltavolitasa, pokhal6zas.

Negyedévente az élelmezési lizem és az alkalmazotti ebédlé napi takaritdsan
kiviil az id6szakos nagytakaritasokat elvégzi.

Eves tisztasagi festés utani fertstlenitészeres nagytakaritas.

Betartja az élelmezési tizemben miikodé HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer

s s

el6irasait, vezeti a HACCP rendszerben szamadra el6irt dokumentaciokat.

s

- takarito és fertGtlenits szerek adagolasanak el6irasat, a higiénés szabalyokat betartja,

- koteles az el6irt védéruhakat hasznalni,

- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tilizrendészeti és kozegészségligyi
eléirasokat.

A

Helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijel6lt konyhai alkalmazott latja el.

3/6 Gondnoksag

3/6/1

Gondnok

Jogallasa:

- Az intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Szakm

ai munkajat a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval végzi.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a gondnoksag munkavallal6inak

kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ala vondsa, illetményének megallapitasa

tekintetében.

FelelGs:

- Az intézmény vagyonanak szabalyszer( kezeléséért, a vagyonvédelem meg-

valdsulasaért, a készletellatas és az lizemelés biztositasaért.

s sz

- Munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, intézkedéseiért

Feladata

- Irdnyitja és szervezi a vagyonkezeléssel, iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.
Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével

végzi.

Vagyonke

zelés:

- Gondoskodik a készletnyilvantartdsok egyezdségérél, naprakészségérdl, tovabba,

s

hogy azok a mindenkori gazdasagi és pénziigyi el6irasoknak megfeleljenek.
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Gondoskodik az intézmény targyi eszkozeinek konyvelésérél és negyedévi
feladasarol.

A raktar és pénziigyi csoport részére biztositja a készletvaltozassal kapcsolatos
bizonylatokat.

Utalvanyozza a készletkiadasi és bevételi bizonylatokat.

Iranyitja a mosémester, mosodai alkalmazott, varrdnd, gépkocsivezetd, portas, udvari
munkas és koézponti raktaros munkajat.

Megszervezi és végrehajtja a leltarozast az érvényes rendelkezések alapjan.
Vezeti az alleltarakat, ellendrzi a Leltarozasi Szabalyzat alapjan.

El6késziti és szabalyszeriien lebonyolitja a selejtezést.

Részt vesz az intézet éves gazdalkodasi tervének el6készitésében.

Biztositja az intézet zavartalan készletellatasat, beszerzi a sziikséges eszkozoket és
anyagokat a gazdalkodasi terv alapjan. Elldtja készlettel a munkahelyeket és a
gondozasi részlegeket.

Havonta elszamolja az intézményi gépkocsik lizemanyag koltségét.

Részt vesz az intézmény kozbeszerzési eljardsainak elGkészitésében és
lefolytatasaban.
Uzemeltetés:

Biztositja a gondozasi részlegek tiszta ruhaval val6 ellatasat.
Az intézeti lakokkal kapcsolatos feladatok:

Az intézeti lakék halalaval kapcsolatos teenddk ellatasa, a hagyatéki jegyz6konyv
elkészitése, és a hagyatéki targyalason valo részvétel.
Munkaiigyi feladatok:

Gondoskodik az intézet dolgoz6inak munka- és védéruha ellatasarol.

Elkésziti a gondnoksag dolgozdinak éves szabadsdgolasi tervét, havi munkaid6
beosztasat, ellendrzi a csoport dolgozdinak napi munkaidd betartasat és beirasat.

Sziikség esetén tulérat rendel el belsd helyettesitésre javaslatot ad.
Elkésziti a csoport dolgozdéinak munkakori leirasat.
Az Gjonnan munkaba 1ép6 gondnoksagi dolgozét tajékoztatja a teendSkrdl

Tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

Helyettesitését a miiszaki vezetd latja el.

3/6/2 Kozponti raktaros

Jogallasa:

Az intézményvezet6 nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Munkajat a gondnok irdnyitasaval végzi.
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FelelGs:

Az intézmény tulajdonat képezd, de adott esetben hasznalatban nem 1év6, raktari
készletként nyilvantartott Uj és hasznalt készletek 6rzéséért, tarolasaért, valamint a
raktari készletek bizonylatolasaért és konyveléséért.

Feladata:

Kezeli az erre a célra szolgal6 helyiségekben /tovabbiakban raktari helyiségekben/
tarolt, az intézet tulajdonat képezd készleteket. Gondoskodik a szakszerti tarolasardl,
a vagyon védelemrdl.

Az intézménybe szdllitott, az intézmény tulajdonat képezd készleteket a raktari
helyiségben elhelyezi.

Az intézmény gondnoka altal utalvanyozott kiadasi bizonylatok alapjan a raktari
készletbdl kiad.

Végzi a szabalyoknak megfelelGen a textilbélyegzést.

7oz

Végzi az alleltar kezel6 altal leadott selejtes készletek cseréjét.

Gondoskodik arrél, hogy a raktari helyiségekben a sziikségletnek megfeleld készletek
alljanak rendelkezésre, azok beszerzésében részt vesz.

A raktari készlet valtozasardl a széllitdlevelek /szamlak/, illetve az érvényes kiadasi-
bizonylatok alapjan, raktari kdnyvelést végez szamitogépes program segitségével.
Osszeéllitja és selejtezésre eldkésziti az elhasznalédott raktari készleteket.

A leltarozasi szabalyzat valamint, a leltarozasi utasitas szerint részt vesz a leltarozasi
munkakban.

Feladatait az CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkodasi programrendszer segitségével
végzi.

Tlzvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasa.

Helyettesitését az élelmezési raktaros latja el.

3/6/3 Mosomester

Jogallasa:

- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

- Munkdjat a gondnok iranyitasaval végzi.

FelelGs:

s

- A mosodai technolégia, a kozegészségiigyi és higiénés eldirasok betartasaért.

- Munkakorébe utalt feladatok ellatdsaért, tevékenységéért.

Feladata

Az intézmény godolldi székhelyén és telephelyén lakdk sajat és intézményi ruhainak
egyéb textilidinak mosdsa, vasalasa, a ruhak és textilidk hianytalan atadasa-atvétele
mosasi jegyzék alapjan, a telephelyrdl érkezett tiszta ruha szallitisra vald
el6készitése.
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- Az intézmény Aaltal vallalt bérmosas szennyezett és tisztitott ruhdinak hianytalan
atadas - atvétele mérlegelés és mosasi jegyzék alapjan.

- A mosasi technoldgia és kozegészségiigyi, higiénés elbirasok betartasa.

- Javitasra szorulé textiliak elkiilonitése és atadasa a varroné szamara, illetve sziikség
esetén csere céljabol a raktarba juttatasa.

- A gépek meghibasodasanak azonnali jelentése felettesének.
- Mosodai alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, az végrehajtas ellendrzése.
- A munkabiztonsagi, munkavédelmi és tilizvédelmi utasitasok betartasa.

Helyettesitését mosodai alkalmazott latja el.

3/6/4 Mosodai alkalmazott
Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- Munk3djat a gondnok illetve a mosémester iranyitasaval végzi.
FelelGs:
- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.
Feladata
- az intézményben lakok személyes ruhdzatanak, textilidinak mosasa, vasalasa
- az intézmény tulajdonat képezo6 ruhazat és textilia mosasa, vasalasa,
- az intézmény munkatarsai altal hasznalt védd- és munkaruhazat mosasa, vasalasa
- aruhak és textiliak hianytalan atadasa-atvétele mosasi jegyzék alapjan,

- javitasra szoruld textiliak elkiilonitése és atadasa a varréné szamara, illetve csere
céljabol a raktarba juttatasa,

- az intézmény altal bérmosasként vallalt textilidk hianytalan atadas-atvétele
mérlegelés és mosasi jegyzék alapjan,

s

- a mosoda mindenkori tisztintartisa, a hatalyos jogszabalyok, ANTSZ el6irasok
betartasa,

- agépek meghibasodasidnak azonnali jelentése felettesének.
A munkabiztonsag, munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasa.

Helyettesitését azonos munkakdrt munkatarsa latja el
3/6/5.Varroné

Jogallasa:

- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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- Munk3djat a gondnok irdnyitasaval végzi.
Felelds:

- A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért, a munkakori leirasban
foglaltak betartasaért.
Feladata:

- Gondoskodik az elszakadt javitasra szoruld intézményi textilidk rendbehozatalarol.

Gondoskodik az intézményben lakék ruhdinak egyedi beazonositasat célzd
megjelolésrol, javitasarol, illetve varrasarol.

Javitja a dolgoz6k munkaruhait.

A javitasra szoruld textilidkat havonta kétszer atveszi a mosodatdl, illetve az
osztalyoktol.

Uj textilia varrasahoz sziikséges anyagokat szabalyszertien igényli a raktarbél ( anyag,
cérna stb)

Munkdja soran egyiittmiikodik az intézmény lakéival, tiszteletben tartja az emberi
méltésagot, az intim szférat. Egylittmikodik az gondozasi egységvezetbkkel, a
mosoémesterrel.

- A munkaja soran hasznalt gépek kezelésének szabalyszer( betartasa.
- A munkabiztonsagi, munkavédelmi és tilizvédelmi utasitasok betartasa.

Helyettesitését mosodai alkalmazott latja el.

3/6/6. Gépkocsivezetd
Jogallasa
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Munkdjat a gondnok irdanyitasaval végzik.
Felel6s:
- A munkakdrébe utalt feladatok ellatasaért.
Feladata:
- Az intézmény sziikségletei alapjan felmeriil6 fuvarozasi feladatok elvégzése.

- Munkatertiletén, valamint az intézmény egész teriiletén gondoskodik a
munkabiztonsagi, tizvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok betartasardl,
illetve betartatasarol. A Tizriad6 tervben rogzitetteknek megfelelGen sziikség esetén
részt vesz a mentési munkalatokban.

- Az intézmény anyag-, és eszkozellatasra vonatkozo szallitasi feladatok elvégzése.
Anyagmozgatas (rakodas, pakolas), takaritasi munkak (gépjarmd, garazs, miihely,
udvar, utca), az intézeti postafiok iiritése, posta feladasa.

- Menetleveleit pontosan, folyamatosan vezeti, azokat naponta leadja, a rabizott
izemanyag el6leggel az elszamolas id6pontjdban pontosan elszamol. (Teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.) Torekednie kell a takarékos lizemanyag felhasznalasra.

- A rabizott eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.
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- A redbizott gépjarmiivel a munka befejeztével az intézmény teriiletén leparkol.
- Ajelenléti ivet naprakészen vezeti.

-A lakék érdekében feladatainak elldtdsa soran egyiittm{ikodik az intézmény
munkavallaléival, tiszteletben tartja az emberi méltésagot, az intim szférat.

- Helyettesitését az azonos munkakdort munkatars latja el.

3/6/7 Portas

Jogallasa:
- Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi.

Felel6s:

- Az intézmény f6bejaratanak és gazdasagi bejaratdnak 6rzéséért, az intézményi
vagyon védelméért.

- A munkakdrébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért.
Feladata:
Az intézmény porta szolgalatanak ellatasa, a telefonkozpont kezelése.

Az intézmény kiilonb6z46 helyiségei kulcsainak nyilvantartasa, kiadasa, begytijtése, a
kulcsszekrény kezelése.

Latogatok, hozzatartozok, szolgalati vagy hivatalos feladatokkal érkezdk udvarias
fogadasa, érkezés és tavozas dokumentalasa a portaszolgalati napléban.

A fokozott apolast igényl6 ellatott ( demencidban szenvedd) tavozasi szandéka esetén,
az érintett udvarias feltartéztatasa és az dpolasi munkatarsak értesitése.

Az intézményen kiviil tartézkodo lakok esetleg kapuzaras utan is, vagy egész éjszakara
kint maradék nyilvantartasa.

A varhatd személyszallitasrdl, ment6 érkezésrdl informaciok vétele, atadasa a
valtoportasnak illetve az érintett intézményi egységnek.

Minden rendkiviili esemény napl6zasa és szobeli jelzése felettesének illetve az arra
illetékes munkatarsaknak.

A gazdasagi porta monitorainak figyelemmel kisérése, szallits esetén az automata
bejarati kapu nyitasa, zarasa. A be és kiszallitasok nyilvantartasa.

A mellékallomasokroél kért varosi vagy tavolsagi telefonhivasok nyilvantartasa.
Telefonos vagy személyes lizenetek tovabbitasa.

Munkajat az emberi méltdsag és az intimszféra tiszteletben tartasaval végzi.
Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasokat.

Helyettesitését azonos munkakor(i munkatars, annak hidnyaban a szolgalatban levd fiit6é
latja el.

\: formazott: Bet(itipus: +Szovegtorzs (Calibri)

okcky® {TSyste sSa @gFr3gzy! N -

\/ formazott: Balra zart
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1/ 11/ 1 Jogéall asa:

-Val |l al kozasi szerz6dését az intézményvezetd koti meg .

-Az intézméhnyxéedd 0f elt @chat ot ok el |l at dsa

1/ 11/ 2 -Belvél 6al kozasi szerz6désekben vallalt koételezettsége
mar adéktalan el |l atasaért

1/11/3 Feladata:

»Uj épulet” teherporta |I1l. poéabahel gyekgte Bétkdznapokon na

innepnapok7,n0 0L 3G r0&i g,

-az i nt élzamémgyabtedé | sz emék méak as a, ér kezés lrk | formazott: Balra zért, Tabultorok: Nincs 4,13 cm )

-a teherporztha asyni t g€edpkocsi forgalom ellenérzése, nyilvantart

-kl s6 korlwagypyonrvdddéeltédmadgr zeése,

F6bej arat meéphapokan&,66-1é3s, 0On 6r ai g, -« | formézott: Balra zart )

-tel efonhivasok f oga-+dzidsraa s a,e hgeérppkoorctsai |1f.0 rngya It cans a

ell en6rzése, nyilvantartéasok vezet ése, (tel efonhivasok, | &t o

-az i ntvemeétnys égévebkratéergal 6k feld

-esetenként, vezetdi megbizas alapjan a munkavallal 6k kézi cs

munkaveéedel mik mégleinzot t al | formazott: Betiitipus: 12 pt )

3/6/9. Udvari munkas
Jogallasa:
- Az intézmény vezetGje nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi.
Felel6s:

- A munkakoérébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért, a munkakori leirasban
foglaltak betartasaért.
Feladata:

- Az intézmény kiilsé teriileteinek - belsé udvarok, parkok az épiiletek el6tti jardak,
szervizut - tisztantartasa, a telepitett ndvények apolasa.

- Aviragladak beiiltetése, n6vények gondozasa.

- Oszi idészakban a lehullott lomb egynyari virdg hulladékainak eltakaritdsa, az
ereszcsatornak tisztitasa.

- Téli idészakban a ho eltakaritasa , cstiszasmentes kozlekedés biztositasa.

- Miikodési teriiletén tapasztalt meghibasodasok jelzése, a sziikséges javitasok
megvaldsitasa, illetve annak elGsegitése.

- Munkaja soran tiszteletben tartja az emberi méltésagot, az intim szférat.

- Egylittmiikoédik az intézmény munkatarsaival az itt é16k ellatasa érdekében.
- Karbantartja a hasznalatara adott gépeket, eszkozoket, szerszamokat.

- Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi tizrendészeti elGirasokat.

Helyettesitését azonos munkakor munkatarsa latja el.
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IL.

AZ INTEZMENY IRANYITASA ES MUKODESI RENDIE,
VALAMINT A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. Az Id6sek Otthona folyamatosan miikddd intézmény.

2. Az intézmény alaptevékenysége: Id6skoruak, demens betegek tartos
bentlakasos ellatasa apoladsa, gondozasa.

A jogszabdlyi elGirds szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvébeteg gyogyintézeti kezelést nem igénylé iddskoruak ellatasa. A 18. életévét
bet6ltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt 6nmagarél gondoskodni nem képes -
gondozasi sziikséglettel rendelkezd személyek ellatdsa, amennyiben mas tipusu dpolast-
gondozast nyujté intézményben az ellatds nem biztosithato.

Tevékenységét a székhelyen és telephelyén nyolc gondozasi egység, keretében, 342
féréhelyen végzi.

A gbdolléi székhelyen 192 féréhely 6t gondozasi egység keretében miikodik.
Az Ozory Haz, Go6dolls, 8048/2 hrsz telephelyen 150 féréhely harom gondozasi egység

| formazott

: Betliszin

: Automatikus

\: formazott

: Betliszin

: Automatikus

| formazott

: Betliszin

: Automatikus

keretében miikodik, amelybdl kettGben kozépstlyos és stulyos demens személyt lat el.

3./ Az ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld illetve a gondnoksag alatt allo
személy esetében az ellatast igényl6 és/vagy torvényes képviselGje szobeli vagy irasbeli
kérelmére torténik. (1. Cselekvéképes: ellatast igényld, 2. Korlatozottan cselekvéképes:
torvényes képvisel6 beleegyezése, 3. Cselekvéképtelen: tdrvényes képvisels 4.
ideiglenes gondnoksag alatt 1év6: a gyamhivatal elézetes jovahagyasa sziikséges az
ideiglenes gondnok kérelméhez). A kérelmet a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona
Felvételt El6készité Csoport ( FECS) - 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 36-38. Tel:
06-1-374-0077, email: fecs@budapest.hu) - irodajaban személyesen vagy levélben Kkell
eljuttatni a kért mellékletekkel egyiitt.
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A kérelmi dokumentum a helyszinen szerezhet6 be, illetve let6lthetd intézményiink
honlapjardl www.idosekotthonagodollo.hu vagy a www.medszertanpestiut260+-hu.hu
cimrol

A kérelmet a Févarosi Onkormanyzat 1173 Budapest XVII. Pesti tit 117. sz. alatti Idések
Otthona Felvételt El6készit6 Csoportja (1054 Budapest V. Bajcsy-Zsilinszky ut 36-38.)
késziti el6 és elvégzi a szlikséges adatok és informaciok gytijtését.

Az intézményhez tovabbitott ellatas iranti kérelmet nyilvantartasba kell venni, amelyr6l
értesiteni kell a kérelmez6t.

A Kkérelmezdket az intézmény el6gondozasban részesiti. Ennek keretében tajékozédik
egészségi, szocialis és pszichés allapotardl, csaladi és tarsadalmi kapcsolatairdl, annak
érdekében, hogy az intézményi kozosség életébe vald beilleszkedést eldsegitse,
kapcsolatainak meg6rzését tamogassa.

A kérelem elbiralasa az el6gondozas és a gondozasi sziikséglet felmérés elvégzése utan
az intézményvezetd feladata, dontésérol irasban értesiti a kérelmez6t és/vagy torvényes

peve

képviselGjét.
Az intézménybe torténd felvétel a kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik.

A soron kiviili elhelyezés iranti kérelmek kielégitésének sorrendjérdl az intézmény
vezet6je dont.

Az intézményvezet6 elvégzi az ellatast igényl6 jovedelem és vagyonvizsgalatat.
Az intézményi jogviszony megallapodas megkdtésével jon 1étre.

4./ Az intézmény lakdi szamara az 1993. évi IIl. torvény, az 1/2000. (I.7.) SZCSM
rendelet és a kapcsolédé szakmai jogszabalyok el6irasai szerint biztositja a lakhatast, az
élelmezést, szlikség szerinti ruhdzatot, az egészségligyi ellatast, gyogyszert, valamint a
gyogyaszati segédeszkozok beszerzését.

Egészségi és pszichés allapotnak megfelel6 apolast, gondozast, foglalkoztatast, a
szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit.

5./ Biztositja az emberi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti a
gondozasban részesil6k és az Gket ellatd munkavallalok magatartasi normait, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény belsé életének
szabalyait.

6./ Az otthonban Erdekképviseleti Férum miikodik, amely véleményezési joggal
rendelkezik az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai program, éves munkaterv,
hazirend valamint az ellatottak részére késziilt tajékoztatok tekintetében. Megtargyalja
az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az dathelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé.

Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6t6l az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban. Intézkedés megtételét kezdeményezheti
a fenntart6 felé, valamint mas hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatésagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre
utald jeleket észlel.

7./ Az intézmény miikodési teriiletén a fenntartd altal biztositott koltségvetés terhére
latja el az ellatottakat.
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8./ A Kkoltségvetés elGkészitésekor az intézmény felméri beruhdzasi, feldjitasi,
karbantartasi feladatait eszk6z és anyagsziikségleteit ellatasi felel6ssége szerint.

9./ Az intézmény a szdmara biztositott kdltségvetést onalldéan, gazdasdgosan haszndlja
fel.

10./ Az intézményvezet6 az intézmény miikddése érdekében jogszabalyi keretek kozott
a kiemelt elGiranyzatok, valamint a sajat bevételek esetében esetében koltségvetési
elGiranyzat atcsoportositasat kezdeményezheti az iranyit6 szervnél.

11./ Az intézményi koltségvetés felhasznaldsa soran a pénzforgalmi szamla feletti
rendelkezési jogok az aladbbiak:

11/1 A pénzforgalmi szadmla feletti rendelkezési jog

Az Intézmény pénzforgalmi szamla feletti rendelkezésre jogosultak:
- intézményvezetd,
- gazdasagi vezetd
- pénziigyi csoportvezetd
- fékonyvi konyveld.

11/2. Kotelezettségvallalas

Az érvényben lévé hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményt terheld
gazdasagi kihatasu kotelezettségvallalasra, kovetelés el6irdsra az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds a gazdasagi
vezet6 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet. Nem
sziikséges elGzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 100.000 forintot el nem érd
kifizetések esetében. A kotelezettségvallalashoz kapcsoldddéan - a kinevezés, illetve a
folyamatos teljesitést tartalmazdé szerz6dések Kkivételével - olyan analitikus
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas
Osszege.

11/3. Utalvanyozasi jogkdr

Utalvanyozasi jogkort, az intézményvezets, tavolléte esetén atruhazott hataskérben
altalanos helyettese a gazdasagi vezet6 gyakorolja, értékhatarra tekintet nélkiil.

11/4. Ervényesités

A bizonylatok érvényesitése a pénziigyi csoportvezet§ feladata, tavolléte esetén a
feladatot a f6konyvi konyveld latja el.

11/5. Ellenjegyzés

A bizonylatok ellenjegyzése a gazdasagi vezet6 feladata, tavolléte esetén a feladatot a
pénziigyi csoportvezetd latja el.

11/6. Kikiildetések elrendelése

Bel és kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak, tanfolyamon valé részvétel elrendelése, az
intézményvezet6, az intézményvezet6 tavollétében a gazdasagi vezeté jogkorébe
tartozik.
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11/7.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irdsok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat,
feltételeket a Févarosi Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak és az
érvényben 1év6 Aht, Avr, és a szakmai jogszabalyok alapjan teljesithets kiadasok, vagy
bevételek alapjan lehet meghatarozni.

Az adott évre vonatkozd Kkeretszamok figyelembevételével kell osszedllitani az
intézményi kiadasokat, illetve bevételeket.

11/8/1. Egyes koltségvetési tételek meghatarozasa:

A Kkoltségvetési tételek meghatarozasat megel6zi az egyes szervezeti egységek,
szakteriiletek sziikségleteinek felmérése, a hidnyz6 feltételek megteremtéséhez
sziikséges forrasok nagysdganak meghatdrozasa, amelyet irdsban rogzitenek a
szervezeti egységek vezet6i. A felmért és rogzitett elképzeléseket a vezet6i team
megbeszélés keretében rangsorolja. A dontés kialakitdsa - a lakdk képviselGje, a helyi
szakszervezeti képvisel6, vagy a kozalkalmazotti tanacs képviselGje véleményének
figyelembe vételével konszenzussal torténik.

11/8/2. Koltségvetési tételek felhasznaldsa:

Az intézményi koltségvetés jovahagyasat kovetben az egyes szervezeti egységek irasban
kapnak tajékoztatdst a rendelkezésiikre all6 keretek nagysagarél, a felhaszndlas
itemezésérdl és modjardl, valamint arrdl, hogy mely célok megvalésitasat szolgalja.
Abban az esetben, ha rendkiviili helyzet miatt a tervezettdl eltéré feladat - rangsort kell
a - tételek felhasznaldsa soran megvalésitani, az atcsoportositas engedélyezése az
intézményvezetd jogkore.

12. Vagyonkezelés rendje
veTus ! OAcUTT OAT AAlI OAOiI OOGUAOI EAOUT U1l AOAh |1 UAT Al OAOi OA
Az intézménynek a vagyon hasznalata soran biztositania kell, hogy a rendelkezésre all6

vagyon hatékonyan, célirdnyosan a legjobb minéségben szolgalja a feladatok ellatasat. A
feladat ellatdsa a vagyonallapot folyamatos elemzését, vizsgalatat, az allapotvaltozas

,,,,,,

Vizsgalni kell:

- a vagyonnak, a feladatra val6 alkalmassagat igy példaul megfelel6 berendezések,
felszerelések meglétét, ingatlant, gépek, jarmiivek allapotat,

- a feladatellatasra alkalmatlan vagyonrél valé dontések alternativait, atalakitas,
bévités, feltjitas- valamint értékesités lehetségeit,

- a kapacitaskihasznaltsag mértékét: a kihasznalatlan vagyon veszteséget okoz,
masrészt a kihasznalatlan vagyon hasznositasa tobbletbevételt eredményez,

- avagyon miikddtetésének folyd koltségeit: az lizemeltetési feladatok nem megfelel
ellatasa, karbantartds hianya, tulzott energiafelhasznalas, anyagi veszteség forrasa
lehet.

LeTe8 ! OAGUIGOUICDA Ei | AE [ Ag

E korbe tartozik a vagyon karbantartasa, feltjitdsa, a beruhdzasok, illetve a vagyon
bévitésének egyéb formai.
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A vagyon karbantartdsa mindaz a hasznos raforditas, amely a miikodés, a hasznalat
soran sziikséges, de a vagyon értékét nem ndveli, nem keriil aktivalasra. Elmaradasa
esetén, a vagyon jelent6s romlasa, hasznalhatésaganak csokkenése kovetkezhet be.

A karbantartdsok tervezése, megszervezése, elvégeztetése a miszaki csoportvezetd
feladata.

A kovetkez6 évre vonatkozo6 karbantartasi terv elkészitésének hatarideje: november 30.

Felel6s: miiszaki vezetd Godolls

A varatlan meghibasodas bekovetkezhet karbantartott idészakonként feliilvizsgalt
eszkozon. Ekkor a szerz6désben rogzitettek az iranyadok. Bekovetkezhet nem szerzédés
alapjan karbantartott eszk6zon, ekkor az eljarasrend kettévalik, attél fliggéen, hogy
altalanos munkarendben (hétf6t6] péntekig 8 6ratdl 16 éraig), vagy azon kiviil tértént a
meghibasodas.

A karbantartassal kapcsolatos részletes feladatokat az érvényes Beruhazasi, feldjitasi és

karbantartasi szabalyzat tartalmazza.

veTx8 ! OAGgUIT Ae&eOpOi OAh AAEI AOUOT OARh AEAI T EpOUOA
A vagyon bévitése a fejlesztési célok meghatarozasat, a beruhazasi dontések

el6készitését, a forrasok megteremtését és a beruhazasok megvaldsitasat jelenti.

Az intézmény éves koltségvetési tervében hatarozza meg a felhalmozasi célu feladatokat
(beruhazas, feltjitas) és a forrasokat (sajat vagy céljellegii feliigyeleti szerv altal
biztositott).

A beruhdzas célja lehet:

- tonkrement, selejtezett eszkoz potlasa,
- felyjitassal jaré rekonstrukcio,

- Uj technika bevezetése,

- mindségjavitas,

- bévités,

- korszer(sités.

Az intézmény a vagyon bdvitésével kapcsolatos feladatait a Beruhazasi, felujitasi és
karbantartasi szabdlyzatban részletesen meghatdrozza, tovabba alkalmazni kell a
Kozbeszerzési szabalyzat, valamint Az eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

7

el6irasait is.

vxTys ! OAGUIT EAOUTT OpOUOBA

A vagyon bérbeadasa a vagyonrendeletben el6irtak szerint a Tulajdonosi, Gazdasagi és
Kozteriilet-hasznositasi Bizottsag egyideji irasbeli tajékoztatdsa mellett évenként
adhato.

Intézménytlinkben az alabbi vagyonhasznositasi esetek fordulnak el6:
- Dbérleti dij beszedése, a vallalkozd altal igénybe vett helyiség hasznalataért (Biifé),

- abérbeadas bérleti szerz6dés alapjan torténik.
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A Dbérleti szerz6dés alapjan az intézmény koteles a bérbe adas targyat a bérld
hasznalataba adni, a bérl6 a bérleti dijat megfizetni.

A bérleti dij meghatdrozasa soran a dijat olyan mértékben kell megallapitani, hogy az
intézmény e vagyon hanyadara esé koltségei megtériiljenek.

vxTws8 ! OAcCUIT T O00i EAOp Oi OA

Az értékesités elsGsorban azon vagyontargyak korében torténhet, amelyek megtartasa
jelentGs intézményi raforditassal jarna. A vagyon értékesitésébdl szarmazo bevételt a
megmaradd vagyon bovitésére, értékének, minGségének javitisara Kkell forditani.
Biztositani kell, hogy lehet8ség szerint vagyonvesztés ne kovetkezzen be. Az értékesités

részletes szabdlyait, és feladatait az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

verTi 8 ! OAcCUITT OAI AEOCAUI OA

A selejtezés folyamata:

- az intézmény az elhasznaldodott targyi eszkozeit, készleteit selejtezésre el6késziti, és
annak jegyz6konyveit tovabbitja a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal Kulturalis,
Turisztikai, Sport, Kéznevelési és Szocialpolitikai FGosztalyanak

- A fentiek alapjan a Fd6varosi Kozgytilés Tulajdonosi, Gazdasagi és Kozteriilet-
hasznositasi Bizottsaga dont ezen eszkozok, készletek selejtezhetdségérol, az ezt kovetd
hasznositasardl, leértékelésérdl, ha sziikséges a megsemmisitésérol,

- az intézmény az elhaszndlédott targyi eszkozeit, készleteit a nyilvantartasokbol
kivezeti, sziikség esetén elkiilonitetten ismét nyilvantartasba veszi, és Orzésérdl
gondoskodik, egyedenként, fajtanként mindaddig szerepelteti a kimutatdsaiban, amig
azokat valamilyen formaban nem hasznositja, vagy meg nem semmisiti.

A selejtezés részletes szabalyait, és feladatait az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

LeTo8 | OACUI DpOUAAI I AR AEUO

Az intézmény biztositja az intézményi vagyon védelmét (6rzés, természetbeni behatasok
elleni védelem, stb.), mely a miliszaki csoportvezetd szervezésében valosul meg.

A f6bb veszélyforrasok, amelyekre fel kell késziilni:

- természeti karok (villimcsapasok, ar és belviz, foldmozgas, stb.)

- betoréses lopas és rablas, vagy ezek kisérlete,

- kozlekedéssel dsszefiiggd karesetek,

- felel6sségi karok.

Az intézmény tulajdondban 1év6 eszkozoket a vagyonvédelem biztositisa érdekében
minden évben leltarozni kell.

Az eszkozok - kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a
bankszamldkat és az aktiv pénziigyi elszdmolasokat) - leltdrozasdt mennyiségi
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felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozok (immateridlis javak, bankszamlak,
kovetelések) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltarozassal kapcsolatos feladatokat az intézmény Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.
verT68 6ACUITTUEI AOET UAO Oi OA1 OA EEOAI AUAOOAE
Az intézményben vagyonnyilatkozat tétel szerinti kotelezettség terheli a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket

— aki utalvanyozasi és ellenjegyzési joggal rendelkeznek,

— kozbeszerzési eljaras soran a Kozbeszerzési Bizottsag tagja,

— akik az intézmény, iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetésének
terhére kotelezettséget vallalhatnak (illetve tavollétik esetén a
helyettesitéssel megbizott személy), az Intézmény felelésségvallalas
rendjében meghatarozottak szerint,

13. A munkafolyamatba épitett el6zetes és utélagos ellenérzési tevékenységet a FEUVE
Szabalyzat alapjan végzi az intézmény.

Az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az Allamhaztartasrél sz616
tv. végrehajtasatol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltakkal
6sszhangban otthonunkban a FEUVE rendszere a kdvetkez8k szerint tagozddik.

L

Intézményvezetd
ellen6rzési feladatai

— |

V.
Vv
Szocialis és
I L. P Telephely-
- " L PRy mentalhigiénés .
Gazdasagi vezetd Intézmény vezet6- apold P vezeto
PR . g g . csoportvezeto P
ellenérzési feladatai ellenérzési feladatai P ellenérzési
ellen6rzési feladatai
feladatai
1. 2. L
Pénziigyi Miiszaki Gor}doza51 p
p p egységvezetd
csoportvezet vezetd ey
P P apolok
ellendrzési ellendrzési cllendrzési
feladatai feladatai .
feladatai
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3 , 4.
Gondnok Elelmez{c{es-
P vezetd
ellendrzési PR
feladatai ellendrzési

feladatai

14. Munkaviszony létrejotte

Az otthon az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejli
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottak milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

15. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a kinevezésben leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, az adatvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésében jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irdasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

1/2000 (L.7.) SzCsM rendelet 6.§ (10) bekezdésével Osszhangban a személyes
gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozéja - a Polgari Torvénykonyvrdél sz6lé 2013. évi V.torvény ( a tovabbiakban
Ptk.) - az ellatasban részesiildé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést az
ellatas id6tartama alatt - illetve annak megsz{inésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

16. Munkarend

Az intézmény kozalkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. Az intézmény tobbmiszakos
és folytonos munkarendben dolgozik. M{ikodése folyamatos.

A napi munkaidé nem haladhatja meg a 12 6érat és annak nyolc hét atlagadban a teljes
munkaidének meg kell felelni.

A munkaidé a munkanapokra egyenlétleniil is beoszthaté (min. 4 és max. 12) azokban a
munkakorokben, ahol idészakonként visszatéréen jelentds munkatorlédassal Kkell
szamolni (élelmezési lizem, mosoda, gondozas).

A havi munkaid6 kereten kiviil végzett munka tdlmunkanak mindsiil, s ugyan csak
tulmunkanak mindgsiil a teljes napi munkaiddn tul végzett és elrendelt munka.
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17. Munkakoérok atadasanak - atvételének rendje:

17/1. Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak munkaviszonydnak megsziinése
esetén a munkakori feladatokat annak elldtasaval osszefiiggé dokumentumokat és
informacidkat ,atadas - atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

Az atvev6 a munkakort ellatd 0j dolgozo, ennek hianyaban az érintett szervezeti egység
vezetdje.

17/2. Az atadas - atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, amelyet az atad6 és atvevd ir ala.
A dokumentumot a szervezeti egység vezetdje, vezetd valtas esetén az intézményvezeto,
illetve az altala erre kijelolt felettes személy tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva
az atadas - atvétel megfelel6ségét.

17/3. A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példany az
atadonal és atvevonél marad, a harmadik az irattarba kertil.

17/4. A jegyz6konyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskoérébe tartozo, tlgyrendben, egyéb szabalyozasban meghatarozott feladatai
végrehajtasanak atadaskor helyzetérdl atfogd képet adjon. Ezen belil térjen ki:

altalanossagban:

- munkakdri feladatok, annak ellatasaval osszefiiggd informacidkra és iratokra,

- intézkedések, feladatok végrehajtasara,

- folyamatban 1év{ ligyekre, kapcsol6dé informaciokra és dokumentumokra,

- az atadast kovet6 legfontosabb, aktualis szakmai feladataira.

17/5. Az atadas - atvétel megszervezéséért felelés személy a szervezeti egység

hataskorileg illetékes vezetdje.

18. Iratkezelés szabdlyozésa:

Az Intézmény adottsagainak és igényeinek megfelel6en az iratok iktatasa kdzponti
ugyiratkezeléssel folyik, f6 szam/alszdm/év megjeloléssel, melyet a székhelyen a
titkarsag végez.

Az iratkezelés adatbazisaba az intézményvezetd altal meghatarozott személyeknek
munkakériikhéz kapcsolddo6 hataskdrben van betekintési joguk.

Az otthonba beérkez6 napi posta bontdsara az intézményvezetd, tavolléte esetén az
altalanos helyettese a gazdasagi vezets jogosult.

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1év4 titkarsag latja el. A titkarsag végzi az
Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények: atvételét,
érkeztetését, bejovo iratok iktatasat, szétosztasat, kozponti irattarozasat, selejtezését, ez
utdbbit a gondnok kozremtikodésével.

A kimen6 postazast a pénziigyi csoport pénztar és letétkezelési iligyintézéssel megbizott
munkatarsa latja el.
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Az iratok szakszerd és biztonsagos megé6rzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és

miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon felelések az Iratkezelési
szabalyzat eld irdsainak betartdsaért és betartatdsaért. A szervezeti egységek vezet6i
felel6sek azért, hogy az irdnyitdsuk alatt dolgozdk megismerjék és betartsdk a jelen

utasitasban foglaltakat és azokat kell§ biztonsaggal alkalmazzak.

Az intézmény vezetdbje felelGs az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai
képzéséért, illetve tovabbképzéséért, az Intézmény maradand6 értéki iratainak
épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdrzésének megszervezésért, tovabba az
Intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani maradandé értékd iratok
atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve mindazokban az iratkezelési
kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellendrzési jogkorébe tartoznak.

Az iratkezel6 felel6s az Intézménybe barmely moédon beérkezett iratok atvételéért és
kezeléséért (érkezés, felbontas, tovabbitas, Orzés), az irattari terv és szabdlyzat
évenkénti felillvizsgalataért. A szabalyozas mddositasat a targyévet megel6z6 november
30-ig kezdeményezi az intézményvezeténél.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezg, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges

felhalmoz6déasa megelézhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszeri
miikodéséhez megfelel6 taimogatast biztositson.

)y EOAOUOE OAT AOGUAO(q
Az Intézménybe érkez6é és az Intézményben készitett iratokat kézi nyilvantartasi
rendszerrel kell iktatni.

19. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

7

A felvilagositas - adas - nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- akoltségvetési szervet érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd is csak a fenntart6 engedélyével jogosult.

- Az otthont érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az otthon
vezetGje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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- Elvaras, hogy a nyilatkozat adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért, és

s sz

pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvAnossagra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az
otthonnak anyagi vagy erkoélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hatdskorébe tartozik.

V.
A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK
RENDIE

1. Vezetdi értekezlet
2. Osszmunkatarsi értekezlet
3. Csoport értekezlet
4. Lakogytilés
1. Vezet6i értekezlet
Az intézményvezet6 hivja 0ssze és vezeti heti egy alkalommal.
Résztvevli: - intézményvezetd

- gazdasagi vezet6

- intézményvezetd apold

- szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

- telephelyvezet6

- miiszaki vezet6

- gondnok

- élelmezésvezetd

- ellatottak képvisel6je

Tématol fiiggéen az intézmény hazi orvosa, munka és tiizvédelmi megbizott, bels6
ellendr, szakszervezet képviseldje.

Célja: operativ megbeszélés

- beszamolas az el6z6 heti munkaral,

70



- kovetkez6 feladatok megbeszélése, koordinaldsa, a kiilonbdz6 intézményi részlegek
egylittmiikodésének kialakitasa

A megbeszélésrdl emlékeztetd késziil.

2. Osszmunkatarsi értekezlet
2/1 Az intézményvezetdje sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet
tart, melyet 6 hiv 6ssze és vezeti.

2/2 Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi munkatarsat, a
kozalkalmazotti tanacsot, illetve a szakszervezet vezetdjét.

2/3 Az értekezlet az intézmény vezetjének beszadmoldja alapjan megtargyalja
- az eltelt id6szak alatt végzett munkat,
- a kovetkezd id6szak feladatait,
- amunkafegyelmet, az etikai helyzetet.

2/4 Az értekezletr6l emlékeztetSt kell késziteni és azt az irattarban kell meg6rizni.

3. Csoportértekezlet
3/1 Csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagozédasanak megfelel6en szakmai,

gazdasagi csoportok 6nall6 értekezleteként kell megtartani.

3/2 Csoportértekezletet a székhely intézményben a csoportvezetdk, a telephelyen

a helyi vezet6 szilikség szerint, de legalabb negyedévenként hivja 6ssze és 6 is vezeti.

3/3 A csoportértekezleten részt vesz a csoport valamennyi munkavallaléja.

3/4 A csoportértekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajat az eltelt idGszak alatt, az észlelt hianyossagokat

és azok megsziintetésének modjat,
- a csoport elétt allo feladatokat,
- a munkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- a munkatarsak javaslatait.

Az  értekezletr6l emlékeztet6t kell Kkésziteni, annak egy példanyat az
intézményvezetének megkiildeni, a masik példany a csoportvezeténél marad.

4. Lakogyiilés
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4/1 Az id6sek otthona vezet6je negyedévenként, évente legaldbb 4 alkalommal az
intézmény lakdi és hozzatartozoi részére lakogyiilést hiv dssze.

4/2 A lakogytilésre az otthon valamennyi lakojat és hozzatartozéjat meg kell hivni oly
moédon, hogy a meghivét az intézmény faliijsdgjan jol olvashaté moédon ki kell
fliggeszteni.

4/3 A lakogyilésen tajékoztatni kell a lakdkat és/vagy torvényes képviseldit,
hozzatartozoit:

- az intézményi koltségvetés felhasznalasarol,
- az intézmény munkatervérdl,

- az intézmény életérol,

- tervekr6l, eseményekrdl,

- ket érintd kérdésekrdl,

ugyanakkor lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak,
kérdéseiket feltehessék. Az intézmény vezetlje a feltett kérdésekre azonnal, de
legkésdébb 15 napon beliil kdteles valaszt adni.

V.

ZARORENDELKEZESEK

1./ Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a Févarosi Kozgytilés Emberi Er6forrasok és
Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsdganak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2./ Jelen SzMSz hatdlyba lépésével a Févarosi Kozgytilés Emberi Eréforrasok és
Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga 87/2015. (IV.23) szamu hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente felil kell vizsgalni, a bekovetkezett
valtozasokat jovahagyas utan at kell vezetni.

Godollg, 2017. ., »

Kovacsné Blaské Mariann

intézményvezetd

ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat 2100 G6doll6, Dézsa Gyorgy at 65. szam alatti Id6sek
Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a szocialis igazgatasrol és szocialis

ellatasrdl szolé 1993. évi III. tv. 92/B § (1) bekezdés c) pontja, a Fdvarosi
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Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szélé6 53/2014 (XIL.12.) Fév.

Kgy. rendelet 6. sz. melléklete 1.6. pontja alapjan a Févarosi Kézgyiilés Emberi

Eréforrasok és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga ............2017(.......).... szamu

hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2017.,, »

© 0 N o WD

[ S S S O N Y e
© 0 N otk W N RO

Dr.Nagy Gabor Tamas
Févarosi Kozgyiilés Emberi Erdforrasok és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga
Elndke

A koltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak listaja

Ugyrend

Kollektiv szerzddés

Kozalkalmazotti szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Belsé ellenérzési kézikonyv

Bels6 kontroll rendszer

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati rend

Elelmezési szabalyzat

Erdekképviseleti forum miikédési szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és sejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
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20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Hagyatéki szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Integralt kockazatkezelés eljaras rendje
Kockazatkezelési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Kérnyezetvédelmi szabalyzat
Kozérdeki adatok nyilvdnossaganak rendje

Lakok gyogyszerellatasarol szol6 szabalyzat
Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Onkdltség szamitasi szabalyzat
Portaszabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Téritési dij szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi és bels6 biztonsagi szabalyzat
Utazasi koltségtérités igénylésének eljarasi rendje
Képerny6 el6tti munkavégzés szabalyai
Legionella baktérium elleni kockazat

Egyéni védbeszkoz juttatasi rendje

Telefonhasznalati szabalyzat
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