
Fővárosi Önkormányzat 
IdUsek O~~hona 

1182 Budapest Alacskni út 22. 
•322 9432, 322-9433, 413-6563 Telefax: 413-6548 

e-mail: iodozsa@dozsa.axelero.net 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

J. Általános bevezető Szabályok 

l.) A költségvetési szerv neve, székhelye: 

Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona 
1182 Budapest Alacskai út 22. 

telephelyei: 
l. 1071 Budapest Dózsa György út 82/b. 
2. 1068 Budapest Benczúr utca 46. 
3. 1161 Budapest Pálya utca 27. 

A költségvetési szerv nyilvántartási száma (törzsszáma): 490771 

2.) A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányitó szervének neve, 
székhelye: 
Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése 
Budapest Városház u. 9-ll. 

A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat): 
A 775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.), az 1227/2002. (Vlll 29.), az 
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 29.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV. 27.), 
az 1287/2007. (VliT. 30.), a 95/2008. (I. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV. 30.), az 
1679/2009. (X 12.), 1144/2011. (IV. 27.), továbbá az...... . /2012 ( ) Főv. Kgy. 
számú határozatokkal módosított 1231/1992. (IX..24.) Főv. Kgy. határozat. 

Alapító okirat száma, kelte: 
Alapító okirat azonosítója: 
A költségvetési szerv Alapító Okiratának jóváhagyása, módosítása a Fővárosi 
Közgyűlés hatáskörébe tartozik. 
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3.) A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szervének neve, 
székhelye: 
Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése 

Budapest V. Városház u. 9-ll. 

4.) A költségvetési szerv működési köre: Fővárosi illetőségűek ellátása. 

5.) A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata: 
Személyes gondoskodást nyújtó, szakosított szociális szolgáltatás. 

6.) A költségvetési szerv tevékenységei: 
a) Ellátandó alaptevékenysége: 
Az intézmény által nyújtott ellátás formája: 

Ápolást, gondozást nyújtó intézmény 
Az intézmény által nyújtott ellátás típusa: 

Idősek otthona 
Az intézmény által nyújtott szolgáltatások integrált szervezeti formája: 

Szakágazat száma: 
873000 
(alapvető) 

TEAORszáma 
873 0 

Sza/ifeladat száma: 

873011-1 
(alapvető) 
873013-1 
562917-l 

Tiszta profilú intézmény 

Szakágazat megnevezése: 
Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása 

TEA OR szerinti megnevezése 
Idősek fogyatékosok bentlakásos ellátása 

Sza/ifeladat megnevezése: 

Időskorúak tartós, bentlakásos szociális ellátása 

Demens betegek bentlakásos ellátása 
Munkahelyi étkeztetés 

a.) Szabad kapacitás kihasználás: 

Szakfeladat száma 
562920-2 
TEÁOR száma : 
5 629 

Szakfeladat száma : 
960100-2 
TEÁOR száma : 
9601 

TEÁOR szerinti megnevezése: 

egyéb vendéglátás 

TEÁOR szerinti megnevezése: 

textília mosása, tisztítása 



b.) Vállalkozói tevékenység 

Szakfeladat száma : 
855937-3 
TEÁORszáma 
8 559 
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TEÁOR szerinti megnevezése: 

M.N.s. egyéb oktatás 

A vállalkozási tevékenységből származó bevétel az éves költségvetés tervezett 
összkiadásaihoz viszonyítva 5 o/o-ot érhet el. 

c.) Költségvetési pénzellátás technikai szakfel adata: 

Szakfeladat száma: 
841907-9 

TEÁORszárn 
8419 

szakfeladat megnevezése: 
Önkormányzatok elszárnolásai a költségvetési 
szerveikkel 
TEÁOR megnevezés: 
Költségvetési pénzellátás technikai feladatai 

7.) A költségvetési szerv vezetője megbízásának rendje: 

A költségvetési szerv vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján határozott 
időre, legfeljebb 5 évre bízza meg a vezetői feladatok ellátásával. 

8.) A költségvetési szerv foglalkoztatottiaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony: 

a Közalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény. 

9.) A költségvetési szerv képviseletére jogosultak: 

A költségvetési szerv vezetője, valarnint az általa megbízott, a költségvetési szerv 
állományába tartozó dolgozó. 

10.) A költségvetési szerv érvényes rnűködési engedély birtokában, az alapító okíratban 
meghatározott alaptevékenységének megfelelően, Szakmai programja alapján végzi az 
intézményben élők teljes körű ellátását. 
Ennek keretében biztosítja életkoruknak és egészségi állapotuknak megfelelő fizika; 
rnentális és életvezetési segítségnyújtást, egészségügyi ellátást. A szabadidő hasznos 
eltöltését. 
Az intézményi jogviszony kétoldalú megállapodás megkötésével jön létre. Az ellátásért 
téritési díjat kell fizetni. 

ll.) Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: a Főváros Önkormányzat Idősek 
Otthonára, mint rnunkáltatóra és a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló valarnennyi 
közalkalrnazottra, rnint rnunkavállalóra tetjed ki. 
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Il. A költségvetési szerv szervezeti felépítése 

Szakmai alapellátás engedélyezett létszám: 
Intézményüzemeltetés engedélyezett létszám: 
Összesen: 

l ) Gondozási részleg 
Munkakör Összesen 

Intézményvezető l 
Intézményvezető ápoló l 
Orvos vezető l 
Mentálhigiénés csoportvezető l 
Részlegvezető l 
Gondozási egység vezetője 3 
Osztályvezető ápoló 5 
Gyógyszertári assz. 3 
Gyógytornász 2 
Apol ó !6 
Gondozó 25 
Szociális/Mentálhigiénés munkatárs 7 
Foglalkoztatás szervező 2 
Összesen 68 

2.) Gazdasági-műszaki részleg 
Munkakör Összesen 
Pénzügy-gazdálkodás: (lOfő) 
Gazdasági vezető l 
Pénzügyi csoportvezető l 
Ügyviteli dolgozó 7 
Belső ellenőr 0,5 

Kézbesítő O, 5 
Elelmezési csoport: (ll fő) 
Elelmezési csoport vezető l 
Elclmezési raktáros l 
Szakács 5 
Cukrász-szakács l 
Konyhai kisegítő 2 
Elelmezés adminisztrátor l 
Műszaki csoport: (32fö) 
Müszaki csoport vezető (Gondnok) J 

Müszaki ügyintéző 2 
Gépkocsivezető l 
Festő 2 
Villanyszerel ő l 
Altalános karbantartó l 

Segédmunkás 2 
Kertész/segédmunkás l 
Mosoda vezető l 
Mosónő 3 
Varrónő 2 
Takarító: 15 
Összesen: 53 Fő 

68 fő 
53 fő 

121 fő 
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1.) A gondozási részleg szervezeti tagozódása: 

a) Egészségügyi csoport 
Feladatai: 

• az egészség megőrzését szolgáló felvilágosítás, 
• a rendszeres orvosi ellenőrzés, orvosi tanácsadás, 
• a szakorvosi, kórházi és sürgősségi ellátáshoz való hozzájutás 

megszervezése, 
• az alapápolás; e munka megszervezése - irányítása, ellenőrzése és 

dokumentálása, 
• gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátás, 
• egyéni gondozási-ápolási tervek készítése, felülvizsgálata team munka 

keretében, 
• a lakók testi és szellemi rehabilitációjának elősegítése, 
• ellátottakra és dolgozókra vonatkozó személyi higiéné, közegészségügyi 

és járványügyi előírások betartásának ellenőrzése, dolgozók védőoltás 
ellátása, 

• veszélyes hulladék kezelés szabályszerű végrehajtása, adatszolgáltatás, 
• SZIIR rendszer gondozási alrendszerének folyamatos vezetése, 
• az egészségügyi oktatások, továbbképzések megszervezése és vezetése, 
• a munkavédelmi és tűzrendészeti szernléken való részvétel. 

b) Mentálhigiénés csoport 
Feladatai: 

• tájékoztatás és információnyújtás a szociális ellátásokról, azok 
igénybevételének rendjéről, menetéről, 

• kérelmek dokumentálása, 
• az előgondozás L-II. szakasza az ellátott, illetve törvényes képviselője 

részére szóló tájékoztatás, a gondozási szükséglet valamint a jövedelem 
és vagyonvizsgálat elvégzése, 

• kapcsolattartás a várakozókkal, a kérelmek folyamatos felülvizsgálata, 
megállapodás előkészítése, 

• az új ellátott fogadásának és az intézmény életébe történő bevezetésének 
megszervezése, dokumentálása, 

• gondozási tervek elkészítése, vezetése teammunka keretében 
• az ellátottak személyes ügyeinek intézése, az egyéni gondozási feladatok 

ellátása, dokumentálása, 
• az egyéni és csoportos foglalkozások megszervezése, kulturális program 

összeállítása, a hitélet gyakorlásának biztosítása, 
• az ellátottak családi, társadalmi és egymás közötti kapcsolatának 

kialakítása, fenntartásának segítése, 
• a haldokló lelki kísérése, végtisztesség megadása, 
• Érdekképviseleti Fórum és az Ellátottjogi képviselő munkájának 

segítése, 
• házirend folyamatos karbantartása, 
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• javaslatot tesz a soron kívüli elhelyezés elbírálására, 
• KENYSZI naprakész vezetése, 
• SZIIR gondozási és az intézrnényí alrendszerének folyamatos vezetése. 

2.) Gazdasági-műszaki részleg szervezeti tagozódása 

a) pénzügyi-gazdálkodási csoport 
b) bér és munkaügyí részleg 
c) élelmezési csoport 
d) műszaki csoport 

A gazdasági műszaki részleg a tervezéssel, költségvetés végrehajtásával, előirányzat 
folyamatos vezetésével, szükséges módosítások végrehajtásával, az üzemeltetési 
fenntartási tevékenység végrehajtásával, munkaerő és bérgazdálkodással, 
készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, beszárnolóval, a FEUVE kötelezettséggel, valamint 
a fentiekhez kapcsolódó adatszolgáltatással kapcsolatosan terjed ki. 

a) Pénzügyi- gazdálkodási csoport 
Feladata: 

• az éves költségvetés tervezése, 
• a költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló részlettervek 

(bérgazdálkodási, karbantartási, felújítási, beszerzési, stb.) 
összesítése, döntés előkészítése, a tanácsadó szerv (Vezetői 

Értekezlet) elé terjesztése, 
• a költségvetési szerv költségvetési javaslatának elkészítése az 

irányító szerv által közölt keret, és a költségvetés tervezésére 
vonatkozó előirások betartásával, 

• a költségvetési javaslat véglegesítése, melyet az irányító szerv hagy 
jóvá, 

• normatív hozzájárulás igénylése, dokumentálása, elszámolása, 
• a készpénzkiadások fedezésére szolgáló készpénzellátrnányok 

megállapítása, 
• pénz és értékkezelés (házipénztári teendők ellátása), 
• előirányzatok nyílvántartása, előirányzat felhasználási ütemterv 

elkészítése, 
• bér- és létszám-gazdálkodási feladatok végrehajtása, 
• számla ellenőrzése, érvényesítés, 
• kifizetések, átutalások, (pénzforgalom bankterminálon és 

készpénzben), 
• bevételi előírások nyílvántartása, 
• kötelezettség vállalás nyílvántartás vezetése, (szerződéses és eseti), 
• vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó feladatok végrehajtása a 75/2007. 

(XII. 28) Főv. Kgy. rendelet, valamint a Vagyonvédelmi és belső 
biztonsági Szabályzat szerint, 

• adók, kötbérügyek, 
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• téritési díj ügyek, téritési díj és egyéb hátralékok megállapítása, 
behajtása, (SZIIR gondozási alrendszerben történő felvezetése ), 

• letétek kezelése és ellenőrzése, 
• hagyatékkal kapcsolatos pénzügyek, 
• közbeszerzési feladatok tervezése, bonyolítása, 

információszolgáltatás, beszámolás, 
• a bizonylati rend kialakítása, 
• főkönyvi könyvviteli teendők ellátása, 
• analitikus nyilvántartás vezetése, 
• számlázási feladatok, 
• a könyvelési bizonylatok rendezése, irattározása, előirt időben 

történő selejtezése, 
• az időszaki ellenőrző egyeztetések elvégzése az elszámolási 

időszakok között, 
• az előirt határidőre a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves 

mérlegjelentések, költségvetési jelentések, költségvetési beszámolók 
összeállítása, elkészítése, 

• ingatlan kataszter nyilvántartás vezetése, időszakos 
adatszolgáltatások végrehajtása, 

• szigorú számadás ú nyomtatványok kezelése, nyilvántartása, 
• a SZllR költségvetési-, beruházási-, intézményi alrendszerének 

folyamatos vezetése. 

Gazdálkodás: 
• az anyag- eszköz gazdálkodás tervezésének előkészítése, 
• fejlesztési (beruházási, felújítási) tervek előkészítése, 
• tervkészítés, a tervek koordinálása, 
• az anyagok és eszközök beszerzése, 
• az anyag és eszköz ellátás, adományok fogadása, elosztása 

Raktárgazdálkodás. raktározás 
• tárolási feladatok koordinálása, irányitása, 
• az anyagátvétellel - kiadással és ellenőrzéssei - kapcsolatos feladatok 

bonyolítása, 
• a raktárra kerülő anyagok (gyógyszerek, gyógyászati segédanyagok 

és diagnosztikai anyagok, élelmiszer) leltári ellenőrzése, 
• a használhatatlanná vált készletek selejtezésre történő előkészítése, 

Készletek nyilvántartása: 
• a tárgyi eszközök, kisértékű tárgyi eszközök, eszköz készletek 

nyilvántartási feladatainak a végrehajtása, 
• a készletnyilvántartások szabályszerű vezetése 
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Vagyonkezelés: 
• analitikus tárgyi eszköz és készletnyilvántartások vezetése, 
• a leltározások szervezése és végrehajtása, 
• központi leltárkezelési feladatok, 
• a felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének 

előkészítése és szabályszerű lebonyolítása, 
• a társadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és 

ellenőrzése. 

b) Bér- és munkaügyi részleg: 
Feladata: 

• alkalmazás, kinevezés, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos 
munkajogi feladatok elvégzése, 

• a létszámtervek összeállításához szükséges adatok vezetése, 
• a bérfelhasználások folyamatos figyelemmel kísérése, elemzése, 
• a költségvetési szerv bérgazdálkodásával kapcsolatos belső és külső 

ínformációs igények kielégítése, 
• havi bérkönyvelési anyagok kinyomtatása az KIR rendszerből, havi 

bérjegyzékek nyomtatása, dolgozók részére történő kiadása 
• jövedelemigazolások, kereset-kímutatások kiadása, nyilvántartása 
• bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, 
• SZIIR humánpolitikai alrendszerének folyamatos vezetése, 
• a Magyar Állarnkincstár Közép-magyarországi Regionális 

Igazgatóság számfejtéséhez szükséges feladatok elvégzése, valamint 
a bérszámfejtés körébe tartozó ellenőrzési tevékenység folyamatos 
ellátása, és a Hivatallal történő együttműködés folyamatos 
biztosítása, 

• a foglalkozás egészségügyi szolgálattal való kapcsolattartás, 
alkalmassági vizsgálatok nyilvántartása, 

• egyéb bejelentési kötelezettségek, nyilvántartások vezetése 
(közalkalmazotti nyilvántartás, kreditpontok nyilvántartása, 
szakdolgozók kötelező nyilvántartásba vételének intézése, szabadság 
nyilvántartás, távollét nyilvántartás), 

• a költségvetési szerv munkaerö és bérgazdálkodásával kapcsolatos 
szabályzat koordinálása és döntésre történő előkészítése. 

c) Élelmezési csoport 
Feladata: 

• az ellátásban részesülök, és a dolgozók élelmezési létszámának 
megfelelően a konyhaüzem folyamatos működtetése, az élelmezési 
nyersanyagok beszerzése és tárolása, az áruforgalom analitikus 
nyilvántartása, 

• étlapok tervezése, felülvizsgálata, jóváhagyatása, 
• nyersanyag előkészítési feladatok, 
• ételkészítés, elosztás, 
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• tárolás, szállítás, tálalás, mosogatás, 
• munkavédelmi, higiénés feladatok, 
• élelmezéssei kapcsolatos ügyvitel, 
• HACCP nemzetközileg jóváhagyott monitoring rendszer folyamatos 

működtetése, karbantartása. 

d) Műszaki csoport 
Feladata: 

Feladata: 

• az épületek, berendezések állagának megóvása, 
• hatósági, müszaki ellenőrzések (érintés védelmi, villámvédelrni, stb) 

ütemezése, előkészítése, hibajavítások végrehajtása, dokumentálása, 
• hőszolgáltatás, meleg vízellátás 
• rendkívüli karbantartási feladatok soron kivüli végrehajtása, 
• müszaki berendezések üzembe helyezési feladatainak végrehajtása, 

dokumentálása, ellenőrzése, 
• a költségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartásának 

ütemezése, végrehajtása, 
• a folyamatos karbantartások, kis javítások elvégzése, 
• az épületek, épületgépészeti és általános gépészeti karbantartása 

ütemterv szerint, 
• a munkavégzéshez szükséges anyagok, eszközök kellő időben és 

mennyiségben történő biztosítása, 
• a munkabiztonsági és tűzvédelmi tevékenységben való részvétel, 
• a szállítással, gépjármű üzemeltetéssei kapcsolatos szervezési, 

lebonyolítási, dokumentálási feladatok végrehajtása, 

• energia felhasználás ellenőrzése, értékelése, szükség szerinti 
intézkedések megtétele, éves energiamérleg elkészítése, 

• a feladatokhoz kapcsolódó nyilvántartások vezetése, 
adatszolgáltatások, feladások készítése, információk szolgáltatása 
rnind a költségvetési szerven belül, rnind az irányító szerv részére, 

• beruházási, felújítási feladatok tervezésének előkészítése, 
közbeszerzési eljárással kapcsolatos feladatok végrehajtása. 

• a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgálat megszervezése, 
• SZIIR intézményi alrendszer műszaki adatainak vezetése. 

Telephelv 

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsolódóan az intézményvezető ápoló 
közvetlen irányításával a gondozási, valamint a gazdasági vezető irányításával az egyéb 
működési feladatok ellátásának biztosítása; 

• egészségügyi, szociális és mentális ellátás, 
• ellátottak egyéni szükségleteinek kielégítése, 
• megbízott pénzkezelési feladatok, 
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• anyag és eszközigénylés, 
• a leltár kezelése, 
• élelmezési ellátással kapcsolatos feladatok, 
• üzemfenntartási tevékenység (kert fenntartása is), 
• munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellátása, illetve intézkedések 

kezdeményezése, 
• nyilvántartások és adatszolgáltatások, 
• munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység. 

III. A költségvetési szerv vezetése 

A vezetők alá-fölé rendeltségét a költségvetési szerv szervezeti felépítése, valamint a 
munkaköri leírásokban foglaltak határozzák meg. 
Telephelyek vezetői és a csoportvezetők átruházott hatáskörben önállóan járnak el a 
feladatukhoz tartozó területen, intézkedéseikért egy személyben felelősek. 

Együttműködni kötelesek, egymás kompetencia határainak tiszteletben tartásávaL 

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV VEZETŐJE 

Felelős: az Alaptörvényben meghatározott jogok. és az alkotmányos jogszabályok 
rendelkezésein.ek betartásáért, az állami és szolgálati titok megőrzéséért, továbbá 
felettesei utasításának és a munkaterületét érintő belső intézkedésekben foglaltak, 
valamint a minőségbiztosítási rendszer müködtetésének betartásáért és betartatásáért. 

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos 
munkáltatóijogok gyakorlása az irányító szerv jogkörébe tartozik. 

Feladatai: 
l.) Egyszemélyben felelős a korszerü, magas színvonalú ellátásért, gondozásért, a 
költségvetési szerv gazdálkodásáért. 

2.) Elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó 
• intézményvezető ápoló, 
• belső ellenőr, 

• munkabiztonsági - tűzvédelmi felelős, 
• titkárnő munkaköri leírását. 

Gyakorolja a költségvetési szerv közalkalmazottai tekintetében - a gazdasági vezető 
esetében az ott meghatározott eltérésekkel - a hatályos jogszabályi rendelkezések szerint, 
a munkáltatói és fegyelmi jogköröket 

3.) Felelős a költségvetési szervre vonatkozó szervezeti-müködési szabályzat 
tervezetének elkészítéséért és kiadmányazza az intézmény müködéséhez szükséges 
szabályzato kat, és a szabályzatok mellékleteit. 
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4.) Felelős a költségvetési szerv költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervének, 
továbbá a szakmai programnak, a gondozási terveknek, az otthon házirendjének, valamint 
a dolgozók - kivétel a gazdasági vezető - munkaköri leírásának elkészítéséért és a 
személyzeti feladatok ellátásáért 

5.) Tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri 
az ezzel kapcsolatos munkát és - ezek figyelembevételével - és intézkedésével segíti az 
ellátottak közösségbe való beilleszkedését. 

6.) Gondoskodik a költségvetési szerv működési mutatóinak értékeléséről, az előírt 
normatívák betartásának ellenőrzéséről és ezek alapján a szükséges intézkedések 
megtételérőL 

7.) Gondoskodik az intézmény éves munkatervének összeállításáról, beszámol az éves 
munkaterv végrehajtásáról az irányító szervnek. 

8.) Gondoskodik az intézményi tűz-, munka-, környezet-, vagyonvédelmi feladatoknak a 
hatályos jogszabályok szerinti ellátásról, a veszélyes anyagok jogszabály szerinti 
kezelésérőL 

9.) Irányítja, összehangolja és ellenőrzi az intézmény gondozási-, gazdasági,- műszaki 
részlegeinek a szervezeti működési szabályzatban foglaltak szerinti munkáját. 

10.) Ellenőrzi a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását. 

ll.) Biztosítja a költségvetési szerv belső kontrollrendszerének kialakítását, valamint 
irányítja a gazdasági-, műszaki-, és belső ellenőrzési feladatok végrehajtását, és a 
vonatkozó jogszabályokban meghatározott teendők ellátását. 

12.) Bérgazdálkodási, kötelezettségvállalási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel 
rendelkezik. 

13.) Az ellátás iránti kérelem alapján gondoskodik az ellátást igénylő gondozási 
szükségletének, a vagyon és jövedelem vizsgálatának elvégzéséről, dönt a soron kívüli 
elhelyezésekről. 

14.) Az ellátás igénybevételének megkezdése előtt megállapodást köt az intézményi 
ellátást igénybevevővel, illetve törvényes képviselőjével. 

15.) Kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket és megteszi a szükséges 
intézkedéseket, együttműködik az ellátottjogi képviselővel. 

16.) A rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályokban, utasításokban 
előírtaknak megfelelően jelenti. 

17.) Az ellátottak érdekében kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyító 
intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal. 
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18.) Tevékenységéről - az előírásoknak megfelelőerr - rendszeresen beszámol az 
irányító szerv vezetőjének. 

19.) A Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését. 

20.) Kapcsolatot tart a Közalkalmazotti Tanáccsal és a szakszervezet képviselőjével. 

21.) A Belső Minőségbiztosítási Rendszer által feltárt hiányosságokra intézkedési 
tervet készít és biztosítja azok végrehajtását. 

22.) Széleskörű kapcsolatot tart a helyi és országos civil szervezetekkel, hatóságokkal 
és az intézményekkeL 

23.) Biztosítja a KENYSZI naprakész vezetését. 

24.) Biztosítja a SZIIR naprakész vezetését, aktualizálását a részfeladatok 
végrehajtásának vezetőkre leosztásával, ellenőrzéséveL 

25.) Az Érdekképviseleti Fórummal véleményezteti az éves munkatervet, a Szakmai 
Programot, a Házirendet, valamint az ellátottak részére készült tájékoztatókat 

26.) Gondoskodik a nyilvántartott kérelmek évenkénti felülvizsgálatáról. 

27.) Biztosítja a személyes gondoskodást végző dolgozók adatainak működési 

nyilvántartásba vételét Gondoskodik a működési nyilvántartásba vett szakdolgozók 
továbbképzéséről, a szakvizsga kötelezettség és képzési követelmények teljesítéséről. 
A működési nyilvántartásból adatokat a nyilvántartásba vett személy, a munkáltató, 
valamint a továbbképzést, szakvizsgáztatást szervező, továbbá - az adatvédelmi 
jogszabályok megtartásával - tudományos, statisztikai feldolgozást végzők részére 
továbbítja. 

Távollétében, a költségvetési szerv vezetői teendőket, általános helyettese látja el. 
Általános helyettese a gazdasági vezető, aki a helyettesítés alatt szakmai kérdésekben az 
intézményvezető ápolóval konzultálva dönt. 

GAZDASÁGIVEZETŐ 

1.) Felelős a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó 
előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, a fenntartással, a működtetéssel, a 
készpé11Zkezeléssel, a könyvvezetéssei és beszámolási kötelezettséggel, a belső 

kontrollkörnyezettel, a FEUVE kötelezettséggel, a bér és létszámgazdálkodással, a 
közbeszerzéssel, az egyéb adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját 
szervezetére kiterjedő feladatokért. 

Távollétében a pénzügyí-gazdálkodási csoportvezető helyettesíti. 
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A gazdasági vezető feletti munkáltatói jogok gyakorlása a vonatkozó hatályban lévő 
jogszabályi rendelkezések szerint történik, különös figyelemmel a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényre, az államháztartásról szóló 2011. évi 
CXCV. törvényre, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 368/2011.(XII.31.) 
kormányrendeletre, valamint a Budapest Főváros Főpolgármesterének a költségvetési 
szervek gazdasági vezetői feletti irányítási jogköre gyakorlásának rendjéről szóló 
mindenkor hatályban lévő intézkedésére. 

2.) Feladatát a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányításával végzi, munkájáról 
rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik. A működéssel összefüggő gazdasági és 
pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv vezetőjének helyettese. 

Feladata: 
• A költségvetési szerv gazdasági-műszaki ellátásának megszervezése, 

irányitása, ezen belül az ügyviteli ellenőrzés érvényesítése, illetve az ezzel 
kapcsolatos tevékenység megszervezése, 

• a számítógépes számviteli- ügyviteli rendszerek kialakítása, működtetése, 
• a költségvetési szerv működésével összefüggő szabályzatok elkészítése, 

karbantartása, különös tekintettel a gazdálkodás-, pénzügy, beruházás, 
beszerzéssei kapcsolatban, 

• a szakmai jogszabályokban megfogalmazott "különleges bevételek és kiadások 
pl. költőpénz, stb." tervezési és elszámolási rendszerének kialakítása és 
ellenőrzése, 

• a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer (SZIIR) 
Költségvetési, Beruházási és Humán alrendszereinek 
működtetésének biztosítása, 

Intézményi, 
folyamatos 

• a HAC CP nemzetközileg jóváhagyott monitoring rendszer működtetése, 
• Közadattári állomány folyamatos aktualizálásának biztosítása. 

Felelős: 

• a költségvetés elkészítéséért, az időszaki. beszámoló jelentések elkészítéséért, a 
gazdálkodás eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért, 

• Felelős a KENYSZI naprakész vezetéséért, ellenőrzéséért 
• a vagyonvédelem és vagyonnyilvántartás biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 
• a munkavédelmi és tűzrendészeti előírásokban meghatározott vezetői feladatok, 

kötelezettségek teljesítéséért, 
• a telephelyek anyag, eszköz ellátási rendjének kialakitásáért, 
• a beszerzett, létesített eszközök mennyiségi, rninőségi átvételi rendjének, az 

üzembe helyezésért felelősök körének, és az eszközökkel kapcsolatos 
bizonylati rendnek a meghatározásáért, 

• a tárgyi eszközöknek minősülő vagyontárgyak körének meghatározásáért, 
• irányítja és ellenőrzi a pénzügyi-gazdasági csoportvezetőt, a bér és munkaügyi 

részleget, az élelmezési és műszaki csoport vezetőt. 
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INTÉZMÉNYVEZETŐ ÁPOLÓ 

1.) A gondozási részleg vezetője. Munkáját önállóan az intézmény vezetőjének 
közvetlen irányitásával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol. 

2.) rrányítja és ellenőrzi a telephelyek ápolási - gondozási tevékenységét, az ápolási és 
gondozási tervek, dokumentációk naprakészségét, (egészségügyi törzslap, státuslap, 
egyéni gondozási, ápolási tervek, átadónapló, vizitflizet, egyéni gyógyszernyilvántartó 
lap, egyéni ellátási lap, gyógyászati segédeszköz nyilvántartást), a távollévők (kórház, 
szabadság) nyilvántartását. 

3.) Kiemeit figyelmet fordít a közegészség- és járványügyi előírások betartására és 
betartatására. (védőoltások, veszélyes hulladék stb.) 

4.) Együttműködik a gazdasági-műszaki részleggel, kapcsolatot tart a 
társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal. 

5.) Figyelemmel kíséri az új képzési formákat, gondozási módszereket, ezek 
alkalmazásának feltételeit, javaslatot tesz bevezetésükre. 

6.) Feladata a szakdolgozók képzésének, továbbképzésének tervezése, szervezése, 
nyilvántartása, a szakmai rendeletek, utasítások betartása és betartatása, továbbá biztosítja 
a felnőttképzési intézmények gyakorló és vizsgahelyszínét. 

7.) Figyelemmel kíséri és kidolgozza az új ápolási-gondozási módszereket, ezek 
alkalmazási feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésükre. 

8.) Felelős a KENYSZI naprakész vezetéséért és ellenőrzéséért. 

9.) Felelős a Belső Minőségbiztosítási Rendszer működtetéséért. 

10.) Felelős a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer (SZllR) Intézményi és 
Gondozotti alrendszerének működtetéséért. 

ll.) Részt vesz a munkavédelmi-tűzvédelmi szemlén. 

12.) Feladata a HACCP rendszer működésének ellenőrzése. 

13.) Közadattári állomány folyamatos aktualizálásának biztosítása. 

14.) Az intézmény vezetőjének megbízása alapján az érdekképviselet jóváhagyásával 
ellátja az esélyegyenlőségi referens feladatát és jogkörét. 
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15.) Javaslatot tesz a soron k.ívüli elhelyezés elbírálására. 

16.) Távollétében amentálhigiénés csoportvezető helyettesíti. 

MUNKABIZTONSÁGI-TŰVZÉDELMI FELELŐS 

1.) Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányítása mellett, a 
Munkabiztonsági és Tűzvédelmí Szabályzatban és a míndenkori hatályos 
jogszabályok ban, rendeletekben előírtak alapján készült munkaterv szerint végzi. 

2.) Munka- és tűzvédelmí ügyekben az intézmény vezetőjét képvíseli. 
intézmény dolgozóinak munka- és tűzvédelmi tevékenységét, 
munkavégzését. (Kockázatelemzés) 

Ellenőrzi az 
biztonságos 

3.) Félévenként írásban, illetve szükség szerint szóban beszámol az intézmény 
vezetőjének az intézmény munka- és tűzvédelmí helyzetéről. 

BELSŐ ELLENŐR 

1.) Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával, éves ellenőrzési terv 
alapján végzi. 
A feladatait a Belső Ellenőrzési Kézikönyv előírásainak megfelelően látja el. 

2.) Az intézményvezető köteles kialakítani a helyi sajátosságokat rendszerező belső 
kontrollkörnyezetet, a FEUVE rendszert, melyet önálló szabályzatba foglal. 
A vezetők folyamatba épített ellenőrzési feladataikat a FEUVE rendszer előírásai szerint 
kötelesek végezni. 

3.) A költségvetési szerv pénzügyi ellenőrzésének lebonyolítását, a Költségvetési szerv 
ellenőrzési szabály rendszere tartalmazza (szabálytalanság ok kezelése, ellenőrzési 
nyomvonal, belső ellenőrzés helyi szabályozása, FEUVE folyamat ábrák). 

TITKÁRNŐ 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető, intézményvezető ápoló, gazdasági 
vezető 

Munkakör célja: Az intézményi titkárság zökkenőmentes tevékenységének biztosítása, és 
az ehhez kapcsolódó feladatok folyamatos elvégzése. Az információáramlás 
folyamatának határidőzött, rendszerezett realizálása, az adatvédelmi szabályzatban 
rögzítettek figyelembe vételével és a hivatali titoktartás betartásával egyidejűleg. 
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Feladatai: 
• levelezések lebonyolítása, 
• küldemények átvétele és továbbítása, 
• a titkárság intézményi leveleinek az intézményvezető iránymutatásával történő 

elkészítése, 
• a napi aláírandókat rendszerezi, és a postakönyvet az intézményvezetőnek 

beadja, 
• az intézményvezető iránymutatásának megfelelően a szakosított posta-elosztást 

biztosítja, 
• levelek iktatása, postázása, a bélyegnyilvántartás naprakész vezetése, 
• irattár kezelése, folyamatos iratrendezés, 
• selejtezendő iratok előkészítése, lebonyolítása, 
• az intézményvezető által kiadott szabályzatok, komplett iratanyagok 

folyamatos karbantartása, 
• határidők figyelemmel kisérése az ügymenet elősegítése céljából, 
• érdeklődő ügyfelek fogadása, irányitása, 
• értekezletek előkészítése, rendezvények szervezésében konstruktiv 

közreműködés. 

Belső kapcsolattartás: A munkakörében kapcsolatot tart fenn az intézményvezető 
ápolóval, mentálhigiénés csoport vezetővel, a gazdasági vezetővel, pénzügyi és 
gazdálkodási csoport vezetővel, a munkaügyi előadóval, a belső ellenőrrel, a műszaki 
csoport vezetőjével, a részlegvezetővel, gondozási egység vezetőivel, valamint az 
intézmény valamennyi közalkalmazottjával, a titkárság feladataival összefüggésben. 

Külső kapcsolattartás: Együttműködik az intézmény valamennyi partnerével, az 
intézményi érdekeknek megfelelően képviseli az intézményi titkárságot. 

Helyettesítés rendje: 
T. Más munkakör helyettesítésére vonatkozó kötelezettsége nincs. Szakképesítésének 
megfelelően, esetenkénti feladatokra vonatkozóan megbízás alapján helyettesítést 
elláthat 
ll. A munkakört intézményvezetői megbízás alapján esetileg helyettesítik. 

EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT VEZETŐJE 

1.) Az egészségügyi csoport szakmai vezetője az intézmény orvosa. Munkáját 
önállóan végzi, tevékenységéről tájékoztatja az intézményvezető ápolót 

2.) Az egészségügyi csoport szakmai vezetője, együttműködik az intézményvezető 
ápolóval, a mentálhigiénés csoport vezetőjével, a szakorvosokkal, egészségügyi 
intézményekkeL 
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3 . ) Feladata: 
• a gyógyító-megelőző és higiénés tevékenység; 

A gyógvító-megelőző munka keretében: 
o a heveny és idült betegségben szenvedö lakók ellátása, szükség 

szak.rendelésre, kórházba utalása, szükség szerint sürgősségi 

megszervezése, 
o utasítás kiadása az ellátottak gyógyszeres és egyéb kezelésére, 
o a rehabilitáció és habilitáció és egészségügyi gondozás, 
o ápolási-gondozási tevékenységek értékelése, 
o az intézményben élő ellátottak foglalkoztathatóságának véleményezése, 
o az ellátottak egészségügyi dokumentációjának naprakész vezetése, 
o a SZIIR gondozási alrendszerének rá vonatkozó vezetése. 

A higiénés (e/adatok keretében: 
o az intézmény ellátottainak, dolgozóinak személyi higiénéjének-, 
o a környezet higiénéjének-, és az 
o élelmezés higiénéjének az ellenőrzése. 

es etén 
ellátás 

4.) Kapcsolatot tart az egészségügyi intézmények (kórház, rendelőintézet) vezetőivel. 

5.) A részlegvezetőnek és a gondozási egység vezetöinek szakmai munkáját az 
intézményvezető ápolóval közösen irányítja, ellenőrzi. 

6.) Irányítja a dolgozók egészségügyi továbbképzését és abban közreműködik. 

7.) Az ellátottak körében egészségügyi felvilágosító, nevelömunkát végez. 

8.) Figyelemmel kíséri és tevékenységével segíti, hogy az egészségügyi szempontok a 
gondozás minden eleménél megfelelöen érvényesüljenek. 

9.) javaslatot tesz a soron kívül i elhelyezés elbírálására. 

10.) Helyettesítését a külsö helyettes, vagy vállalkozási szerzödéssel családorvos látja el. 

A költségvetési szerv szervezeti ábrájában rögzítetteknek megfelelöen, az egészségügyi 
csoport feladatait és működési folyamatait az intézmény a következő munkakörökkel 
biztosítja. 

RÉSZLEGVEZETŐ 

A telephely vezetéséből adódó feladatok 
A telephelv működésének biztosítása. 

A telephelyek működtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasági 

vezetőjének írányitásával végzi. 
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• Étkeztetéssei kapcsolatos feladatok elvégzésének biztosítása, a HACCP 
rendszer feltételének biztosítása és ellenőrzése, 

• megbízott pénzkezelői, gondnoki, kisebb karbantartási feladatok szervezése, 
anyag- és eszközigénylések, 

• vagyonvédelem biztosítása, 
• Az ellátottak letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellátása, 
• energiagazdálkodással, üzemfenntartással kapcsolatos tevékenység végzése, 

munkabiztonsággal és tűzvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
• munkafegyelem, etikai követelmények betartása, 
• kapcsolattartás társadalmi és tömegszervezetekkel, a telephelyet támogató 

intézményekkel, társintézményekkel, az ellátottak hozzátartozói val, 
• nyilvántartások vezetése és adatszolgáltatások. 

Szakmai (é/adatok: 

• A részleg vezetője egészségügyi szakmai feladatait önállóan, az intézmény 
orvosának; a munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézményvezető 
ápoló közvetlen irányitásával végzi. 

• Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok 
előírásai szerint látja el. 

• Betartja a személyes adatok-, és a közérdekíí adatok védelméről szóló 
előírásokat, valarnint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

Helyettesítését az osztályvezető ápoló !ága el. 

Feladata: 

• irányítja, ellenőrzi a telephely/részleg dolgozóinak munkáját, 
• elkészíti az irányítása alatt dolgozók munkaidő beosztását, 
• naponta ápolási vizitet tart, 
• gondoskodik az egészségügyi dokmnentáció vezetéséről, 
• gondoskodik a szüksé ges gyó gyszerek biztosításáról, tárolásáról, 

nyilvántartásáról, 
• végzi és irányítja az orvos utasítása alapján a lakók gyógyszer ellátását, 
• megszervezi az ellátottak szűrövizsgálatát, 
• feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztosítása és ellenőrzése, 
• adatot szolgáltat a KENYSZI rendszerhez, 
• adatot szolgáltat a SZIIR gondozási alrendszere részére, 
• a munkaterületét érintöen biztosítja a veszélyes hulladékok előírásoknak 

megfelelő gyűjtését, tárolását és elszállíttatását, 
• részt vesz a munkavédelmi, tűzrendészeti szemlén. 

Rendszeres kapcsolatot tart: 
• az intézményvezető ápolóval, 
• az intézmény orvosával, 
• amentálhigiénés csoport vezetőjével, 
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• élelmezési, - gazdasági, - műszaki részlegek vezetőivel, 
• az ellátottak hozzátartozói val, gondnokokkal, 
• az egészségügyi intézményekkel, 
• a költségvetési szerv támogatói val, társintézményekkel, társadalmi 

szervezetekkel, önkéntesekkeL 

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban: 
• gondoskodik a feladatok elosztásáról, 
• intézkedik az észlelt hiányosságak megsziintetéséről, 
• javaslatot tesz munkaerő alkalmazására, átcsoportosításra, 
• a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben jutalmazást, szükséges esetén 

fegyelmi, kártérítési eljárást kezdeményez. 

Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a költségvetési szerv vagyonáért. 

Részletesebb feladatait a munkakörí leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 

a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

GONDOZÁSI EGYSÉG VEZETŐJE 

A gondozási egység vezetéséből adódó feladatok 
Az egység működésének biztosítása, 

• Étkeztetéssei kapcsolatos feladatok elvégzésének biztosítása, a HACCP 
rendszer feltételének biztosítása és ellenőrzése, 

• megbízott pénzkezelői feladatok ellátása, 
• anyag- és eszközigénylések, 
• vagyonvédelem biztosítása, 
• A gondozási egység lakóinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellátása, 
• munkafegyelem, etikai követelmények betartása, 
• kapcsolattartás társadalmi és tömegszervezetekkel, a támogató intézményekkel, 

társintézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 
• nyilvántartások vezetése és adatszolgáltatások. 

Szakmai fe/adatok: 

A gondozási egység vezetője egészségügyi szakmai feladatait önállóan, az intézmény 
orvosának; a munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézményvezető ápoló 
közvetlen irányításával végzi. 
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Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 
szerint lá1ja el. 
Betar1ja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 
valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

Helyettesítését az osztályvezető ápoló lá1ja el. 

Feladata: 
• irányí1ja, ellenőrzi a gondozási egység dolgozóinak munkáját, 
• elkészíti az irányitása alatt dolgozók munkaidő beosztását, 
• naponta ápolási vizitet tart, 
• gondoskodik az egészségügyi dokumentáció vezetéséről, 
• gondoskodik a szükséges gyógyszerek biztosításáról, tárolásáról, 

nyilvántartásáról, 
• végzi és irányíJja az orvos utasítása alapján a lakók gyógyszer ellátását, 
• megszervezi az ellátottak szűrővizsgálatát, 
• feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztosítása és ellenőrzése, 
• adatot szalgáltat a KENYSZI rendszerhez 
• adatot szalgáltat a SZIIR gondozási alrendszere részére. 
• a munkaterületét érintően biztosítja a veszélyes hulladékok előírásoknak 

megfelelő gyűjtését, tárolását és elszállírtatását 
• részt vesz a munkavédelmi, tűzrendészeti szemlén, 

Rendszeres kapcsolatot tart: 
• az intézményvezető ápolóval, 
• az intézmény orvosával, 

• amentálhigiénés csoport vezetőjével, 
• élelmezési, -gazdasági,- műszaki csoport vezetőivel, 
• az ellátottak hozzátartozói val, gondnokokkal, 
• az egészségügyi intézményekkel, 
• a költségvetési szerv támogatói val, társintézményekkel, társadalmi 

szervezetekkel, önkéntesekkeL 

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban: 
• gondoskodik a feladatok elosztásáról, 
• intézkedik az észlelt hiányosságak megszüntetéséről, 
• javaslatot tesz munkaerő alkalmazására, átcsoportosításra, 
• a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben jutalmazást, szükséges esetén 

fegyelmi, kártérítési eljárást kezdeményez. 

Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a költségvetési szerv vagyonáért. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 
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Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előirások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

OSZTÁLYVEZETŐ ÁPOLÓ 

Az osztályvezető ápoló egészségügyi szakmai feladatait önállóan, az intézmény 
orvosának; a munkaköréből adódó egyéb feladatait, pedig a részlegvezető/gondozási 
egység vezető közvetlen irányításával végzi, akit távollétében helyettesít. 
Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előirásai 
szerint l á D a e l. 
Betartja a személyes adatok-, és a közérdelm adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 
Az osztályvezető ápoló alkalmazásának feltétele - amennyiben egészségügyi 
szakképesítése van - az Kamarai tagság valamint az Egészségügyi Szakdolgozók 
Országos Nyilvántartásába történő felvétel. 

Feladata: 

• felelős az ellátottak személyi higiénéjéért (tisztaruha csere, ágyneműváltás, 
fürdetés) és az ellátottak pszichés gondozásáért, a személyi szabadságjogok, az 
egyenlő bánásmód megtartásáért, 

• az intézmény orvosa által elrendelt viziten résztvesz, ellenőrzi a gyógyszerelés 
tevékenységét, az ellátottak gyógyszerellátásáról gondoskodik, 

• a részlegeken történt eseményekről átadó füzetet vezet, ellenőrzi, és naponta 
bemutatja a gondozási egység vezetőjének, 

• a gondozási egység dolgozóinak munkáját naponta, az éves tervben 
beütemezett munkafolyamatokat folyamatosan ellenőrzi, 

• a gondozási egységen anyagilag és erkölcsileg felelősséggel tartozik a 
költségvetési szerv vagyonáért, 

• előkészíti az ápolók - gondozók heti, havi munkaidő beosztását, 
• adatot szalgáltat a SZIIR gondozási alrendszere részére, 
• a munkaterületét érintően biztosiDa a veszélyes hulladékok előirásoknak 

megfelelő gyűjtését, tárolását és elszállíttatását, 
• távolléte esetén a részlegvezető/gondozási egység vezetője helyettesíti. 

Rendszeres kapcsolatot tart: 
• az intézményvezető ápolóval, 
• az intézmény orvosával, 
• a mentálhigiénés csoport vezetőjével, 
• élelmezési, - gazdasági,- műszaki csoport vezetőivel, 
• az ellátottak hozzátartozóival, gondnokokkal, 
• az egészségügyi intézményekkeL 
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Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

GYÓGYSZERTÁRI ASSZISZTENS 

Szakmai iránvítója az egészségügyi csoport vezetője, az intézmény föállású orvosa. 
Közvetlen felettese az intézményvezető ápoló, valamint a feladat tetületi tagozódása 
szerinti részlegvezetö/gondozási egység vezető. 

Feladata: 
• a szakma irányelveinek, a jogszabályi előírásoknak és az intézményi 

szabályozásoknak megfelelöen megszervezi az intézményi ellátottak gyógyszer 
és gyógyászati segédeszköz ellátását. Tevékenységét részben önállóan, a névre 
szóló munkaköri leírásában részletezett előírások és felelősségvállalások 

alapján, szakmai feletteseinek iránymutatásávallátja el. A munkakörében általa 
végzett feladatokért szakmailag felelős, 

• intézményi szinten összesíti a telephelyek/gondozási egységek gyógyszer és 
gyógyászati segédeszköz igénylését, 

• előkészíti a gyógyszer és gyógyászati segédeszközök beszerzésének 
engedélyeztetését. Ellenőrzi az orvos által összeállított gyógyszerek 
beszerzésének és tárolásának biztosítását, valamint a telephelyek/gondozási 
egységek gyógyszer felhasználását figyelemmel kiséri, 

• a telephely/gondozási egységek "statim" gyógyszerigénylését lebonyolítja, 
• gondoskodik a gyógyszerek/gyógyászati segédeszközök rendeléséről, 

szakszerű átvételükről és szakosított raktározásukról, 
• vezeti a központi gyógyszerraktár készletének nyilvántartását, 
• a jogszabályi előírásoknak megfelelöen őrzi a fokozottan ellenőrzött szereket, 

és vezeti ezen készítmények nyilvántartását, 
• kezeli a SZIIR gondozási alrendszerének hatáskörébe tartozó részeit, 
• ellenőrzi a gyógyszerkészletet (lejárat, forgalomból történő ki vonás, sérülés), 
• megszervezi és lebonyolítja a telephely/gondozási egységek részére a 

gyógyszer kiadást. A gyógyszer- felhasználás tekintetében szakmai kontrollt 
gyakoro l, folyamatba épített ellenőrzést végez, 

• a munkaterületét érintöen biztosítja a veszélyes hulladékok előírásoknak megfelelő 
gyűjtését, tárolását és elszállíttatását, 

• szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 

szerint látja el, 
• betartja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 
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Külső kapcsolatot biztosít: 
• a szociális- és egészségügyi alap- és szakellátást nyújtó intézményekkel, 

szakorvoso kkal, 
• az ellátottak hozzátartozóival, és a gondnokokkal, társintézményekkel, továbbá a 

szerződéssel rendelkező szolgáltató szervezetekkel (pl.: gyógyszertárak, 
gyógyászati segédeszköz gyártó, illetve forgalmazó, gazdasági egységek). 

Munkakörére vonatkozóan felelős 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, és betartatásáért, 
• az ellátottakkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért, 
• az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerű használatáért, a 

munkabiztonsági és tűzrendészeti előírások betartásáért. 

Távolléte esetén helyettesíthetik, a részlegvezetö/gondozási egység vezetők, vagy a 
kijelölt osztályvezető ápoló. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minöségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

GYÓGYTORNÁSZ 

Közvetlen felettese: a területi tagozódás szerinti részlegvezető/gondozási egység vezetője. 
Szakmai irányítója: az intézmény orvosa, valamint a kezelést elrendelő szakorvosok. 

Feladata: 
• a mozgásában korlátozottá vált ember, a lehetőségekhez mérten, az eredeti 

mozgáskészségre, mozgásmechanizmusra való megtanítása, 
• kezeli az intézményi ellátásban lévő mozgásszervi panaszokkal küzdö betegek 

problémáit. Ellátja a gyógytornász feladatait, 
• megfigyeli a mindennapi élet mozgásait, a mozgáskorlátozottság okozta 

funkciózavarokat, elemzi a járás folyamatát, az egyensúlyt ülö és álló 
testhelyzetben, a hely és helyzetváltoztatást, a segédeszközök használatát A 
hétköznapi funkciók javítása érdekében kiválasztja az adott állapotra adaptált, 
személyre szabott technikákat, 

• az ellátottak egészsegt állapotának megfelelőerr egyéni és csoportos 
tornafoglalkozásokat tart, 

• tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi, 
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• szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottiogok előírásai 
szerint láUa el, 

• betartja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 
valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodást nyújtó intézmény orvosával, a 
gyógytomát elrendelő szakorvossal, illetve más, hasonló munkakör betöltőjével, a 
lakókkal az ellátott munkakörrel kapcsolatban. Együttműködik a szociális alap- és 
szakellátást nyújtó intézményekkel, valamint kapcsolatot tart az ellátottak 
hozzátartozóivaL 

Távolléte esetén a munkakört más mozgásterapeuta, gyógytornász helyettesítheti. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

DIPLOMÁS ÁPOLÓ 

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 

szerint látja el. . 
Betartja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

A diplomás ápoló alkalmazásának feltétele a Kamarai tagság valamint az Egészségügyi 
Szakdolgozók Országos Nyilvántartásába történő felvétel. 

A munkakör szakmai irányítója: az intézményi orvos, az intézményvezető ápoló. 
Közvetlen felettese: a területi tagozódásnak megfelelő részlegvezető/gondozási egység 
vezetője. 

Feladata: Az intézmény egészségügyi csopo!Uának tagjaként az ellátottakkal kapcsolatos 
ápolási-gondozási feladatok ellátása: 

• individuális, személyközpontú ápolás megvalósítása figyelembe véve az ellátott 
pszichés állapotát, 

• az ellátott sajátos szükségleteinek feltárása és segítség nyújtás azok kielégítésében, 
• az ápolási diagnózis felállítása és a prioritások alapján történő szakszerű elvégzése, 
• tudatosan választani az ápolási modellek közill és azt gyakorlatban alkalmazni, 
• feltárni mindazon információkat, erőforrásokat, amelyek alkalmasak az ápolási 

folyamat megvalósításához, valamint a munkavégzése során azokat korszerűen 
alkalmazni, 
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• az ellátottakról szerzett észrevételeivel, saját véleményével hozzájárul az ápolási­
gondozási terv készítéséhez, közreműködik annak végrehajtásában, 

• köteles az orvos utasításait maradéktalanul végrehajtaní, 
• ellátja a szakellátási feladatokat (Pl. beöntések, nőbeteg katéterezése, 

szemkezelések, intravénás injekció előkészítése, vérvétel, sebellátás, kötözések) az 
orvos utasítása alapján. Ellenőrzi és dokumentálja a vitális paramétereket, 

• elvégzi azokat a szakápolási feladatokat, mellyel a részlegvezetö/gondozási egység 
vezető, illetve az orvos megbízza. (pl. oxigén terápia, szívókészülék használata, 
decubitus kezelés, lábszárfekély kezelése), 

• elvégzi azokat az alapápolási feladatokat, amelyek az ellátottak ápolási 
szükségleteit kielégítik (pl.: etetés, fürdetés, hajápolás, körömvágás, ágyazás, 
ágynemű- és ruhacsere, vizelet-székletürítési szükségletek kielégítése), 

• tracheális kanül cseréje, tisztítása, tevékenység tanítása az ellátott részére. Női 
ellátott állandó katéterének cseréje, hólyagöblítés, 

• gondoskodik az ellátottak kulturált étkezésérőL Az étel osztásánál ügyel a diéták 
betartására, 

• az ellátottak részére előirt gyógyszerek dobozokba történő kiszerelése (naponta: a 
napirendben előirt munkabeosztás szerint), 

• különös gondot fordít az újonnan felvett ellátottak beilleszkedésére. Felelős az 
ellátottak pszichés gondozásáért, 

• halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletben tartásával végzi a halott 
ellátását, értesíti az orvost, hozzátartozókat, gondoskodik a szállításróL 

Rendszeres kapcsolatot tart: 
• az intézményvezető ápolóval, 
• az intézmény orvosával, 
• amentálhigiénés csoport vezetőjével, 
• élelmezési, - gazdasági,- müszaki csoport vezetőivel, 
• az ellátottak hozzátartozói val, gondnokokkal, 

• az egészségügyi intézményekkeL 

Részletesebb feladatait a munkaköri Jeirás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minöségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

ÁPOLÓ 

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 
szerint látja el. 
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Betartja a személyes adatok-, és a közérdelm adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

Az ápoló alkalmazásának feltétele a Kamarai tagság valamint az Egészségügyi 
Szakdolgozók Országos Nyilvántartásába történő felvétel. 

A munkakör szakmai írányítója: az intézményi orvos, az intézményvezető ápoló, a 
részlegvezető, az osztályvezető ápoló. 
Közvetlen felettese: a területi tagozódásnak megfelelő részlegvezető/gondozási egység 
vezető. 

Feladata: Az intézmény egészségügyi csoportjának tagjaként az ellátottakkal kapcsolatos 
ápolási-gondozási feladatok ellátása: 

• az ellátottakról szerzett észrevételeivel, saját véleményével hozzájárul az ápolási­
gondozási terv készítéséhez, közreműködik annak végrehajtásában, 

• köteles az orvos utasításait maradéktalanul végrehajtani, 
• ellátja a szakellátási feladatokat (PL beöntések, nőbeteg katéterezése, 

szemkezelések, intravénás injekció előkészítése, vérvétel, sebellátás, kötözések) az 
orvos utasítása alapján. Ellenőrzi és dokumentálja a vitális paramétereket, 

• elvégzi azokat a szakápolási feladatokat, mellyel a részlegvezető/gondozási egység 
vezető, iJietve az orvos megbízza. (pl. oxigén terápia, szívókészülék használata, 
decubitus kezelés, lábszárfekély kezelése), 

• elvégzi azokat az alapápolási feladatokat, amelyek az ellátottak ápolási 
szükségleteit kielégítik (pl.: etetés, fürdetés, hajápolás, körömvágás, ágyazás, 
ágynemű- és ruhacsere, vizelet-székletürítési szükségletek kielégítése), 

• tracheális kanül cseréje, tisztítása, tevékenység tanítása az ellátott részére. Női 
ellátott állandó katéterének cseréje, hólyagöblítés, 

• gondoskodik az ellátottak kulturált étkezésérőL Az étel osztásánál ügyel a diéták 
betartására, 

• az ellátottak részére előírt gyógyszerek dobozokba történő kiszerelése (naponta: a 
napirendben előírt munkabeosztás szerint), 

• különös gondot fordit az újonnan felvett ellátottak beilleszkedésére. Felelős az 
ellátottak pszichés gondozásáért, 

• halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletben tartásával végzi a halott 
ellátását, értesíti az orvost, hozzátartozókat, gondoskodik a szállításróL 

A fenti feladatokat az intézmény ápolási protokolljának és etikai elvárásainak 
megfelelően végzi. A munkája során tudomására jutott információkat a titoktartás 
szabályai szerint köteles kezelni. 
Szükség esetén, a mnnkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

• diplomás ápoló, ápoló 
• osztályvezető ápoló. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 
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Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek Illinőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

GONDOZÓ 

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 
szerint látja el. 
Betartja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 
valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

A munkakör szakmai irányítója: az intézményi orvos, a részlegvezetől gondozási egység 
vezető, osztályvezető ápoló 
Közvetlen felettese: a területileg illetékes részlegvezetől gondozási egység vezető 

Feladata: 
Az intézmény egészségügyi csoportjának tagjaként az ellátottakkal kapcsolatos ápolási­
gondozási feladatok ellátása. 

• az ellátottakról szerzett észrevételeivel, saját véleményével hozzájárul az ápolási­
gondozási terv készítéséhez, közreműködik annak végrehajtásában. Ellenőrzi és 
dokumentálja a vitális paramétereket, 

• köteles az orvos utasításait maradéktalanul végrehajtani, 
• elvégzi azokat az alapápolási feladatokat, amelyek az ellátottak ápolási 

szükségleteit kielégítik (pl.: etetés, fürdetés, hajápolás, körömvágás, ágyazás, 
ágynemű- és ruhacsere, vizelet-székletürítési szükségletek kielégítése), 

• az ellátottak részére előirt gyógyszerek dobozokba történő kiszerelése (naponta: a 
napirendben előírt munkabeosztás szerint), 

• gondoskodik az ellátottak kulturált étkezésérőL Az étel osztásánál ügyel a diéták 
betartására, 

• különös gondot fordít az újonnan felvett ellátottak beilleszkedésére, 
• halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletben tartásával végzi a halott 

ellátását, értesíti az orvost, hozzátartozókat, gondoskodik a szállításról, 
• az osztályon történt eseményekről átadó fi.izetet kell vezetni és azt a 

részlegvezető/gondozási egység vezetőjének naponta bemutatni, 
• az ellátottak ápolási-gondozási dokumentációját naprakészen, hitelesen és 

pontosan vezeti, 
• figyelemmel kíséri és segíti a segédápoló munkáját. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek Illinőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 
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Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 

Távolléte esetén a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: szakápoló, más 
ápoló, osztályvezető ápoló, részlegvezető/gondozási egység vezetője. 

SEGÉDÁPOLÓ 

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 
szerint látja el. 
Betartja a személyes adatok-, és a közérdelm adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

A munkakör szakmai irányítója: az intézmény orvosa, a részlegvezető/gondozási egység 
vezető, az osztályvezető ápoló 
Közvetlen felettese: a területileg illetékes részlegvezető/gondozási egység vezető. 

Feladata: 
Az intézmény egészségügyi csoportiának tagjaként az ellátottakkal kapcsolatos ápolási­
gondozási feladatok ellátása. 

• Végzi az ápolási és egyéb eszközök tiszti tását, fertőtlenítését, 
• együttműködik a szakképzett ápolóval az ellátottak alapvető ápolási-gondozási 

szükségleteinek kielégítésében. (Szobarend biztosítása. Az ellátottak ágyának 
éjjeliszekrényének fertőtlenítő lemosása. Az ellátottak testi higiénéjének, 
mozgatásának, kényeimének biztosítása.) Az ellátottak és a betegszobák 
fekvőbetegeinek előkészítése étkeztetéshez, a szennyes edény eltávolítása. A 
szennyes textíliák leszámolása, cseréje, mosodai szállítás előkészítése, ruházat, 
textília kezelése, 

• a halott elszállítása után végzi a betegágy, éjjeliszekrény és egyéb tárgyak 
fertőtlenítő lemosását. 

A fenti feladatokat az intézmény ápolási protokolljának és etikai elvárásainak 
megfelelően végzi. A munkája során tudomására jutott információkat a titoktartás 
szabályai szerint köteles kezelni. 

Felelős: a feladatkörébe tartozó tevékenységek előírásoknak megfelelő ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távollétében helyettesítheti más segédápoló, illetve az intézmény állományába tartozó 
szakdolgozó. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melynek melléklete a szakmai 
kompetenciájának meghatározása. 
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MENTÁLIDGIÉNÉS MUNKA T Á.RS 

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévő betegjogi-ellátottjogok előírásai 

szerint látja el. 
Betartja a személyes adatok-, és a közérdekű adatok védelméről szóló előírásokat, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt. 

A munkakör szakmai iránvítója: amentálhigiénés csoport vezetője 
Közvetlen felettese: a részlegvezető/gondozási egység vezető 

Feladata: 
A szakmai irányelveknek, az etikai elvárásoknak és a belső szabályzatoknak megfelelően 
végzi az intézményben élők mentálhigiénés ellátását és a szociális ügyintézést. 

• Az érdeklődők részére tájékoztatást nyújt a szociális ellátásokról, az 
intézménybe kerülés feltételeiről, menetéről, 

• részt vesz az előgondozás I. és II. ütemének, a gondozási szükséglet 
vizsgálatának elvégzésében, a kérelmező beleegyezésével felveszi a 
kapcsolatot a hozzátartozóval, ellátórendszerekkel, 

• új ellátott fogadásának előkészítése, az új ellátott fogadása, adminisztráció 
elkészítése az ápoló-gondozó munkatárssal közösen, 

• új ellátott pszichés státuszának elkészítése, ennek eredményéről tájékoztatja a 
szakmai munkatársakat, 

• a fokozott ápolást igénylők speciális foglalkoztatása, 
• a beilleszkedés gyakorlati részének segítése, egyéni és csoportos segítő 

beszélgetések vezetése, életvezetési segítségnyújtás, segítségnyújtás fizikai és 
mentális szükségletek kielégítésében, 

• team munka keretében részvétel az egyéni gondozási terv készítésében, 
a gondozási lap vezetésében, részvétel szabadidős programok szervezésében, 
foglalkoztatás ban, a havi program elkészítésében, 

• kórházban lévő ellátott látogatása, 
• az ellátottak ügyeinek intézése (lakcímbejelentés, önkormányzatoknál eljárás, 

szakrendelésre kis érés, vásárlás), 
• elhalálozás esetén hivatalos ügyintézés, végtisztesség megadása, 
• hozzátartozókkal való kapcsolattartás elősegítése, az ellátottak 

érdekképviseletének segítése, 
• adatot szolgáltat a KENYSZI rendszerbe, 
• adatot szolgáltat a SZIIR gondozási alrendszerébe. 

Kapcsolattartás: 
- Szoros együttműködés keretében dolgozik az ápoló-gondozó munkatársakkal, 
kapcsolatot tart fenn az ellátottakkal, a részlegvezető/gondozási egység vezetőjével, a 
mentálhigiénés csoportvezetővel, a gondozási egységek mentálhigiénés-szociális 
munkatársaival. Az intézményvezetővel, az intézmény orvosával, esetenként a gazdasági 
csoport munkatársaival az ellátott munkakörrel kapcsolatban. 
- Társintézményekkel, szociális szolgáltatókkal, szociális és egészségügyi 
intézményekkel, önkormányzatokkal, ellátottak hozzátartozói val, gondnokokkal. 
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-A szabadidős és szórakoztató tevékenység szolgáltatóival. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, betartatásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén a munkakört a kompetencia határok betartásával a 
részlegvezető/gondozási egység vezető, illetve más szociális- mentálhigiénés munkatárs 
helyettesítheti. 

MOSÓNŐ l VASALÓNŐ 

Közvetlen felettese és szakirányítója a részlegvezető 
Feladata: Az intézményi textíliák tisztítása, karbantartása. 
A mosónő, (vasalónő,) a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a közvetlen 
felettesei irányításávallátja el. 

Mosással kapcsolatos feladatok 
• Előkészíti az intézményi textíliákat és a bentlakók ruháit a mosáshoz, 
• fertőtlenítő mosást alkalmaz, amely a következő fázisokból áll: 

o előöblítés, áztatás (csak meghatározott szennyezettség fokozatába sorolt 
textíliáknál), 

o előmosás, 

o köztes öblítés, illetve köztes centrifugálás, 
o mosás, öblítés, centrifugálás, 
o elvégzi a szárítást. 

Vasalással kapcsolatos feladatok 
• Szétválogatja a textíliákat, ruhákat, 
• a megfelelő módszerrel levasalja őket, közben figyeli épségüket, ha bármilyen 

rongálódás t észlel, a rongálódott textíliát félrerakja javítás céljából, 
• a levasalt textíliákat összehajtogatja, ezután az ápolóknak továbbítja. 

Varrással kapcsolatos feladatok 
• A hibás, szakadt még javítható textíliákat megvarrja, 
• az esetleges gombhiányt pótolja, 
• a javíthatatlan, túlhasználódott textíliákat selejtezésre előkészíti. 

Takarítással kapcsolatos feladatai: 

• A mosásra kijelölt helyiségek, kapcsolódó folyosók, raktárak, mosdók 
munkaterületét a HACCP előírásainak megfelelő rendszerben tisztán tartja, 
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• napi rendszerességgel biztosítja az ÁNTSZ idevonatkozó előírásainak 
maradéktalan betartását, 

• havi rendszerességgel a részére kijelölt területen fertőtlenítő nagytakarítást végez. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén helyettesítheti más mosónői munkakörben foglalkoztatott munkavállaló. 

TAKARÍTÓ l TÁLALÓ MUNKAKÖR 

Közvetlen felettese és szakmai iránvítója: a részlegvezető/gondozási egység vezető. 

Feladata: Az intézmény tisztántartása, megfelelő, rendezett környezet biztosítása. Az 
ellátottak számára a megfelelő színvonalú terítés és tálalás. 
A takaritóltálaló a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 
irányításávallátja el, tevékenységéért felelősséggel tartozik. 

• Az étkezések előkészítése, az étel tálalása, melegítése, minden étkezésnél 
ételminta elrakása, 

• étkezések után az edények az előírásoknak megfelelő mosogatása, 
• a tálalókonyha és az ebédlő tisztántartása, 
• HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartása, 
• Az intézmény belső felosztásának megfelelő helyiségek az előírásoknak 

megfelelő tisztántartása. 

N api takarítási feladatok 
• feladata a munkaterületének felmosása, majd szárazra törlése. (A feJmosás 

tisztitószeres vízzel történik.), 
• a folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodní kell, a takarítási 

feladatokat többször is el kell végezni, ha a terület szennyezettsége indokolja, 
• feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás 

a bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, 
vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást, 

• feladata a munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók 
kiürítése, valamint ezeknek az eszközöknek a tisztítása, 

• feladata a lábtörl ők, egyéb szőnyegek portalanítása. 

Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok 

• a mellékhelyiségek és a hozzájuk tartozó folyosók tisztántartása kiemeit napi 
feladat, melyet naponta többször is el kell végezni, 

• gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról, 
• a helyiségeket naponta többször is tisztitószeres vízzel mossa fel, 
• a mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal 

vegyszeresen tisztítja. 
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Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek Ininőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollétesetén helyettesítő: más takaritói munkakör. 

SEGÉDMUNKÁS 

Közvetlen felettese: részlegvezető/gondnok 

Feladata: 
• az intézmény üzemeltetési feladatainak biztosítása, megfelelő, zavarmentes 

munkakömyezet létrehozása a szakvizsgát nem igénylő karbantartási, és udvari 
feladatok folyamatos ellátásával, 

• az intézmény területén felmerülő, szakmai végzettséget nem igénylő, alap 
karbantartási munkák, kertészeti, növényápolási, nyári-téli ingatlan fenntartási 
munkák elvégzése, 

• a foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a segédmunkás 
o részben önálló munkával látja el, 
o részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 

A beosztási tervnek megfelelően folyamatosan végzi feladatait. 
• ellátja az állagmegóvó feladatokat, részt vesz hiba feltárásban, és a szakmai 

végzettséget nem igénylő karbantartási munkák helyi elvégzésében, 
• elvégzi a telephelyének kertgondozási faladatait, 
• tevékenységét jó munkaszervezéssel, a baleset -megelőzés szempontjait figyelembe 

véve végzi. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Részletesebb feladatait a munkaköri Jeirás tartalmazza. 

Távolléte esetén helyettesítése vezetői kijelölés alapján más segédmunkás munkakör. 

MENTÁLHIGIÉNÉS CSOPORT VEZETŐJE 

1.) A mentálhigiénés csoport vezetője munkáját önállóan, de az intézményvezető 
ápoló közvetlen irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol. 



33 

2.) A mentálhigiénés csoport vezetője szakmailag irányítja és ellenőrzi a csoport 
dolgozóinak munkáját, részt vesz az ápolási-gondozási tervek ellenőrzésében. 

3.) Távollétében az intézményvezető ápoló helyettesíti. 

4.) Felelős: 
• előzetes tájékoztatás nyújtásáért, 
• a kérelmek dokumentációjának vezetéséért, 
• a soron kívüli elhelyezés elbírálásának előkészítéséért, 
• az előgondozás megszervezéséért, végrehajtásáért, a gondozási szükséglet és a 

jövedelemvizsgálat elvégzéséért 
• az intézménynél a gondozási irányelvekben meghatározott pszichés gondozás 

és a foglalkoztatás irányításáért és ellenőrzéséért, 
• felkészíti az intézmény dolgozóit a pszichés gondozással kapcsolatos 

feladatokra, különös tekintettel az ápoló-gondozó személyzetre, 
• az ellátottakkal való közvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyerr részt vállal 

a intézményben folyó pszichés gondozás feladataiban, 
• felelős a KENYSZI naprakész vezetéséért, 
• felelős a Szociálpolitikai Integrált Informatikai Rendszer (SZIIR) gondozási és 

intézményi alrendszerének működtetéséért, 
• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

5.) Közreműködik a lelki egészséget veszélyeztető egyéni és közösségi problémák 
feltárásában, azok megoldásában, valamint a szervezeti problémák feltárásban és azok 
megoldására javaslatot tesz. 

6.) Figyelemmel kiséri, illetve kidolgozza az új gondozási, mentálhigiénés módszereket, 
ezek alkalmazásának feltételeit, javaslatot tesz bevezetésükre. 

7.) A mentálhigiénés csoport vezetője együttműködik az intézményvezető ápolóval, az 
intézmény orvosával, a részlegvezetővel/gondozási egység és az élelmezés vezetőivel, az 
ellátottak érdekképviseleti fórumával, az ellátottjogi képviselővel. 

8.) Az intézményben szervezi az "Önkéntes program" működését. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

SZOCIÁLIS MUNKATÁRS 

Közvetlen felettese és szakmai iránYitója: mentálhigiénés csoportvezető 

Feladata: 
A szakmai irányelveknek, a jogszabályí előírásoknak és belső szabályzatoknak 
megfelelőerr végzi az ellátást kérelmezök és igénybevevőkkel kapcsolatos tájékoztatást, 
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biztosítja a szociális ügyintézés és hivatali adminisztráció központi feladatait. 
Tevékenységét az intézmény mentálhigiénés csoportjának tagjaként látja el. 

• Az érdeklődök részére tájékoztatást nyújt a szociális ellátásokról, az intézménybe 
történő felvétel feltételeiről, és menetéről, 

• a felvételre várakozók dokumentációinak gyűjtése, kezelése és karbantartása, 
• a felvételi dokumentáció kezelése, ügyintézés (megállapodások, térítési díj 

megállapítás előkészítése), 
• az ellátottak dokumentációjának kezelése, 
• statisztikai dokumentáció elkészítése (férőhely nyilvántartás vezetése a fokozott és 

átlagos ellátást igénylő megbontásban). Havi és statisztikai jelentések készítése, 
• a normatív támogatás rendeletek szerinti nyilvántartásának vezetése, 
• Felelős a KENYSZI naprakész vezetéséért, 
• A SZIIR program várakozókkal és az ellátottakkal kapcsolatos részének vezetése, 
• Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer előírásai szerint a funkcionális 

ellenőrzések biztosításában. 

Kapcsolattartás 

Napi kapcsolatban áll az intézmény mentálhigiénés és szociális munkatársaival, 
rendszeres kapcsolatot tart fenn a részlegvezetővel/gondozási egység vezetőkkel, 
intézményvezető ápolóval, orvossal, valamint az intézmény valamennyi munkatársával az 
ellátott munkakörhöz kapcsolódóan. 

Külső kapcsolattartást biztosít az ellátást kérelmezök és hozzátartozóik, a társ­
intézmények, a FECS, hivatalok, önkormányzatok, szociális és egészségügyi 
intézményekkeL 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. Tevékenységét 
részben önállóan szakmai irányitója útmutatása alapján látja el. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távolléte esetén a munkakört helyettesítheti: amentálhigiénés csoportvezető, illetve 
megfelelő szakképesítésű megbízottja. 

FOGLALKOZTATÁSSZERVEZŐ 

Közvetlen felettese és szakmai iránvítója: mentálhigiénés csoportvezető 

Feladata: 
• A szakmai irányelveknek, a jogszabályi előírásoknak, a szakmai protokollnak 

megfelelően szervezi az intézményben élő ellátottak foglakoztatását és részt vesz a 



35 

mentálhigiénés gondozásban. Szervezi és előkészíti az intézmény rendezvényeit, 
az ellátottak külsős szabadidős programjait, 

• az intézmény mentálhigiénés csoportjának tagjaként végzi az intézmény ellátottjai 
részére a szabadidős foglalkoztatásuk szervezését és kapcsolódóarr a 
mentálhigiénés ellátással összefüggő, egyes feladatokat, 

• részt vesz a szakmai továbbképzések tervezésében és szervezésében, feladatkörét 
érintő szakmai programokon képviseli az intézményt, 

• részt vesz a gondozási tervek készítésében, munkájához kapcsolódó adminisztratív 
feladatokat ellátja, 

• részt vesz az intézmény éves szakmai programjának tervezésében, a szakmai 
beszámoló elkészítésében, a fejlesztési koncepciók kidolgozásában, 

• koordinálja az intézményben tevékenykedő Önkéntesek munkáját 

Kapcsolattartás: 
Együttműködik az ellátottakkal, az ellátottak hozzátartozóival, és l vagy gondnokai val, a 
szabadidős és szórakoztató intézményekkel, önkéntesekkel, civil és egyházi 
szervezetekkel és más szociális és l vagy Irulturális tevékenység szolgáltatóival. 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. Tevékenységét 
részben önállóan, szakmai irányítój a útmutatása alapján látja el. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén a munkakört helyettesítheti: amentálhigiénés csoportvezető, illetve 
megfelelő szakképesítésű megbízottja. 

PÉNZÜGYI ÉS GAZDÁLKODÁSI CSOPORT VEZETŐJE 

Felelős: a pénzügyi-gazdálkodási csoport munkájáért, a hatáskörébe tartozó ügyviteli és 
ellenőrzési kötelezettségek teljesítéséért. 

Irányítja: a pénzügyi- gazdálkodási csoport dolgozóinak munkáját. 

Feladata: 
• pénzügyi jelentések elkészítése (havi, negyedéves, féléves, éves), 
• előírányzat ütemezési és likviditási tervek készítése, 
• előírányzat nyilvántartás vezetése, 
• az éves költségvetés tervezése, 
• a pénzügyi feltételek biztosítása, 
• a pénzügyi-számviteli információ szolgáltatása, 
• gazdálkodás, raktározás, pénzkezelés, könyvelés, és egyéb nyilvántartás, 

valamint a vagyonvédelem feladatainak irányítása, ellenőrzése, 
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• szakterületét érintő számítógépes számviteli- ügyviteli rendszerek 
megszervezése és működtetése, 

• közbeszerzések előkészítése, lebonyolítása, jelentéstételi kötelezettség 
teljesítése, 

• egyéb adatszolgáltatások végrehajtása (statisztikai, beruházási, 
ingatlankataszteri, stb.), 

• a SZIIR költségvetési, intézményi, beruházási alrendszer vezetése, illetve 
ellenőrzése. 

Feladatát a gazdasági vezető közvetlen irányitásával végzi, akinek munkájáról 
beszámolási kötelezettséggel tartozik. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
Távollétében helyettesítését a gazdasági vezető által kijelölt dolgozó látja el. 

FŐKÖNYVIKÖNYVELŐ 

Közvetlen felettese: pénzügyi és gazdálkodási csoportvezető 
A munkakör szakmai irányítója: gazdasági vezető, pénzügyi és gazdasági csoportvezető. 

Feladata: 
• az intézmény főkönyvi könyvelésének a hatályos jogszabályoknak megfelelő 

naprakész könyvelése, és az ehhez kapcsolódó feladatok, adatszolgáltatások 
ellátása, 

• a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó adatszolgáltatásokat határidőre biztosítja, 
• a főkönyvi könyvelő a munkaköri leírásában rögzített feladatokat részben önálló 

munkával, részben a felettes vezetők irányítása alapján lálja el, 
• a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli, 
• a hatályos jogszabályoknak megfelelően folyamatosan fejleszti ismereteit. A 

törvénymódosításokat figyelemmel kiséri, a szükséges továbbképzéseken részt 
vesz. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén a munkakört vezetői megbízás alapján, megfelelő szakképesítésü 
munkatárs helyettesíti. 

KÖNYVELŐ (ANALITIKUS) 

Közvetlen felettese: pénzügyi és gazdálkodási csoportvezető 
A munkakör szakmai irányítója: gazdasági vezető, pénzügyi és gazdasági csoportvezető 

Feladata: 
• az intézmény analitikus készletnyilvántartásának és az ehhez kapcsolódó 

tevékenységek biztosítása, az intézményi szabályozásoknak megfelelően, a 
vagyonvédelem elősegítése, az idevonatkozó adatszolgáltatások biztosítása, 

• feladata továbbá az intézményi bérgazdálkodás elősegítése a bérnyilvántartási 
feladatok és adatszolgáltatások ellátásával. 
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Az analitikus könyvelő a munkaköri leírásában részletezett feladatokat, részben önálló 
munkával, részben felettesei íránymutatása alapján, a szakmai vezetők utasításainak 
alapján és az intézményi szabályzatok szerint végzi. 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén megfelelő szakképesítéssel rendelkező munkatárs, megbízás szerint 
helyettesítheti. 

GAZDÁLKODÁSIELŐADÓ 

Közvetlen felettese: pénzügyi és gazdálkodási csoportvezető 
A munkakör szakmai írányítója: gazdasági vezető, pénzügyi és gazdasági csoportvezető 

Feladata: 
• az intézmény gazdálkodási tevékenységének megszervezése a takarékos költség­

gazdálkodás szem előtt tartásával, kötelezettség nyilvántartás vezetése, 
negyedévenkénti egyeztetése a főkönyvi könyvelésset A kapcsolódó feladatok 
lebonyolítása az intézményi szabályozásoknak megfelelően. A tevékenység során 
a vagyonvédelem biztosítása, valamint az intézmény leltározási munkáinak 
szervezése, irányítása és ellátása. Az üzemeléshez szükséges háttér biztosításának 
elősegítése és a kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettség biztosítása, 

• a gazdasági előadó, a munkaköri leírásában részletezett feladatokat részben önálló 
munkával, részben felettesei iránymutatása alapján, a törvényi előírásoknak 

megfelelően, az intézményi szabályzatok szerint végzi. 
Feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén, vezetői iránymutatás mellett megfelelő szakvégzettségű munkatárs 
helyettesítheti. 

PÉNZÜGYIELŐADÓ/PÉNZTÁROS 

Közvetlen felettese: pénzügyi és gazdálkodási csoportvezető 
Szakmai irányitója: gazdasági vezető, pénzügyi és gazdasági csoportvezető 

Feladata: 
Az intézményi készpénz és banki forgalom lebonyolításának biztosítása a törvényi és 
intézményi szabályozások alapján, a vagyonvédelem szem előtt tartása mellett. A 
pénztárosi és pénzügyi előadói feladatok ellátása, az intézmény Pénzkezelési 
szabályzatának, a kapcsolódó szabályzatoknak és az előírásoknak megfelelően. 

Pénztáros az, az erkölcsi bizonyítváunyal rendelkező, büntetlen előéletű, a feladat 
ellátására szakmailag is alkalmas személy lehet, akit az intézményvezető a pénztár 
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kezelésével írásban megbízott. Az általa kezelt, pénztárban elhelyezett értékekért és 
készpénzért teljes anyagi felelősség terheli. ( Melléklet felelősségvállaJási nyilatkozat.) 

A pénzügyi előadó - pénztáros a munkaköri leírásban részletezett feladatokat részben 
önálló munkával, részben felettesei íránymutatása alapján, a törvényi előírásoknak 

megfelelően, az intézményi szabályzatok szerint, a pénztárellenőri feladatokat ellátó 
személy rendszeres ellenőrzési tevékenysége mellett lá1ja el. 

Feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén a munkakört helyettesítheti: a pénztár helyettesi feladatok ellátására 
vonatkozó megbízással rendelkező személy. 

KÉZBESÍTŐ 

Közvetlen felettese: gazdasági vezető 

Feladata: 
Az intézményi operatív kapcsolattartás biztosítása érdekében a külső intézmények és az 
intézmény telephelyei között a zökkenőmentes tevékenység biztosítása. Az 
információáramlás folyamatának és a kapcsolódó határidők, betartásának érdekében a 
kézbesítési tevékenység rendszerezett realizálása. A tevékenység során az adatvédelmi 
előírásokat és a hivatali titoktartást maradéktalanul be kell tartani. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
Távollét esetén a munkakört megbízás alapján esetileg bármely intézményi 
közalkalmazott helyettesíti. 

MUNKAÜGYI ELŐADÓ 

Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
Szakmai iránvítója: gazdasági vezető, intézményvezető 

Feladata: 
• a foglalkoztatáspolitikai irányelveknek, a hatályos jogszabályok és belső 

szabályzatoknak megfelelően végzi az intézményben foglalkoztatott 
közalkalmazottakra vonatkozó humánpolitikai tevékenységet. Biztosítja a 
munkaügyi előírások betartását, a foglalkoztatás törvényességét, valamint a 
közalkalmazottakra vonatkozó adatszolgáltatási kötelezettséget, 

• a közalkalmazotti jogviszonyban történő változások KJT és vezetői döntéseknek 
megfelelő előkészítése és biztosítása. (Átsorolás, kinevezés módosítás, 
bérfejlesztés, átirányítás, szakdolgozók továbbképzési kötelezettségének teljesítése 
/credit pontok /), 

• létszámgazdálkodás, közalkalmazotti jogviszony létesítésével, illetve 
megszüntetésével kapcsolatos feladatok, 

• személyi anyagok folyamatos karbantartása. 
• havi zárásokkal kapcsolatos teendők ellátása. (előkészítés, számfejtés, továbbítás), 
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• MÁK kapcsolat biztosítása, bérelszámolás kontrollja, 
• humánpolitikai feladatok ellátása, SZIIR humán alrendszeebe adatszolgáltatás. 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 
A munkaügyi tevékenység során az adatvédelem biztosítása és a hivatali titoktartás etikai 
követelmény. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén helyettesítését megbízás alapján, a megfelelő szakvégzettséggel 
rendelkező kijelölt személy, illetve a munkakör szakmai írányítója látja el. 

ÉLELMEZÉSI CSOPORT VEZETŐJE 

Az élelmezési csoport vezető közvetlen felettese a gazdasági vezető, de közvetlen 
kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, orvosával, az intézményvezető ápolóval, a 
részlegvezetővel/gondozási egység vezetőivel, és a mentálhigiénés-, és a pénzügyi­
gazdálkodási csoport vezetőjével. 

Közvetlenül irányítja az élelmezési raktáros és a konyhaüzem dolgozóinak munkáját, 
elkészíti munkarendjüket. Helyettesítéséről az arra kijelölt dolgozó gondoskodik. 

Feladata: 
• az étkeztetési feladatok megszervezése, az élelmezési tevékenység irányítása, 

az étel megfelelő mennyiségi és minőségi elkészítésének biztosítása az 
idevonatkozó jogszabályi előírások maradéktalan betartása mellett, 

• az ellátottak és dolgozók élelmezési ellátásának biztosítása a HACCP 
kézikönyvben foglaltak szerint, 

• az időskori tápanyag-beviteli előírásoknak megfelelő változatos étrendek 
összeállítása, 

• az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabályszerű átvételének, tárolásának, 
kezelésének ellátása, 

• gondoskodni az élelmiszer norma költség felhasználás, és az előírásoknak 
megfelelő tápanyagbevitel szerinti élelmezés összhangjának biztosításáról, 

• a főzőkonyha, az élelmezési üzem tisztaságának, rendjének ellenőrzése, a 
közegészségügyi előírások betartása, 

• a konyhai dolgozók egészségügyi alkalmasságának ellenőrzése, 
• az élelmezéssei kapcsolatos ügyvitel végzése, 
• a társadalmi tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése, 
• a munkavédelmi és tűzrendészeti előírásokban meghatározott vezetői feladatok, 

kötelezettségek teljesítése. 

Felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységekért, az előírások maradéktalan betartásáért 
és betartatásáért és a rábízott értékekért. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
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Távollétében a gazdasági vezető által megbízott élelmezési, ill. gazdasági jellegű 
munkakört betöltő munkavállaló helyettesíti. 

SZAKÁCS 

Közvetlen felettese és szakmai irányítója: élelmezési csoport vezetője. 

Feladata: 
• Az élelmezési tevékenység megfelelő színvonalú, intézményi szintű biztosítása, a 

munkavállaló közalkalmazattól elvárható szintű szaktudásnak megfelelően. 
• Az élelmezési csoport vezetőjének irányításával, részben önállóan, megfelelő 

adagszámban, alkalommal, a receptura könyvben rögzítettek szerint, - a higiénés 
és egyéb előírások betartásával - az ételek elkészítésének és kiszolgálásának 
biztosítása a HACCP előírásainak maradéktalan betartásával. 

A szakács, a munkaköri leírásában részletezett feladatokat - részben önállóan -, a 
szakmai vezető irányítása mellett látja el. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távolléte esetén más szakácsképesítéssel rendelkező munkatárs helyettesítheti. 

CUKRÁSZ 

Közvetlen felettese és szakmai irányítója: élelmezési csoport vezetője. 

Feladata: 
• Az élelmezési tevékenység megfelelő színvonalú, intézményi szintű biztosítása, a 

munkavállaló közalkalmazattól elvárható szintű szaktudásnak megfelelően. 
• Az élelmezési csoportvezető irányításával, részben önállóan, megfelelő 

adagszámban, alkalommal, a receptura könyvben rögzítettek szerint, - a higiénés 
és egyéb előírások betartásával - az ételek elkészítésének és ki szalgálásának 
biztosítása a HACCP előírásainak maradéktalan betartásával. 

A cukrász, a munkaköri leírásában részletezett feladatokat- részben önállóan-, a szakmai 
vezető irányítása mellett látja el. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• az intézmény HACCP kézikönyvében leirt utasítások betartásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távolléte esetén más szakácsképesítéssel rendelkező munkatárs helyettesítheti. 
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KONYHAI KISEGÍTŐ 

Közvetlen felettese: élelmezési csoport vezetője 
Szakmai iránvítója: élelmezési csoportvezető, és szakács 

Feladata: 
• A szakács közvetlen irányítása és felelőssége mellett, a megfelelő adagszámban, 

alkalommal, a higiénés előirások betartásával az ételek előkészítése és 
felszolgálása. 

• A konyhai kisegítő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 
vezető, és a szakácsok irányításávallátia el. 

A tevékenységébe tartozó feladatok elvégzéséért és a reá bízott eszközökért közvetlen 
felelősség terheli. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollétében más konyhai dolgozó helyettesítheti. 

ÉLELMEZÉSIRAKTÁROS 

Közvetlen felettese: élelmezési csoport vezetője 
Szakmai irányítója: gazdasági vezető, élelmezési csoportvezető 

Feladata: 
• az élelmezési tevékenység intézményi szintű, az élelmiszer bevételezéssei és 

kiadássa\, valamint az optimális raktári készlet kialakításával való színvonalas 
biztosítása, a munkavállaló közalkalmazottól elvárható szintű szaktudásának 
megfelelően, 

• az élelmezési csoport vezető irányításával, részben önállóan - a higiénés és egyéb 
előírások betartásával - az élelmiszer alapanyagok és félkész termékek 
bevételezésének, raktározásának és kiadásának biztosítása a HACCP előirásainak 
maradéktalan betartásával. 

Az élelmiszer raktáros, a munkaköri leírásában részletezett feladatokat személyesen -
részben önállóan -, a szakmai vezetők irányítása mellett látia el. 

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért, az átvett anyagokért, áruféleségekért, 
eszközökért, közvetlen felelősség terheli. 
Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét esetén a munkakört szükség szerint, megbízás alapján más, megfelelő 

szakképesítettséggel rendelkező, az élelmezési csoportnál dolgozó munkavállaló 
helyettesíti. 

ÉLELMISZER ADMINISZTRÁTOR l KÖNYVELŐ 

Közvetlen felettese: élelmezési csoportvezetője 
Szakmai irányítói: gazdasági vezető, élelmezési csoportvezető 
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Feladata: 
• Az intézményi szintű élelmezési tevékenységre vonatkozó adatfeldolgozás 

biztosítása, a munkavállaló közalkalmazottól elvárható szintű szaktudásának 
megfelelően. Az élelmezési csoport vezető irányításával, részben önállóan az 
ellátottak és alkalmazottak élelmezésének biztosításához szükséges 
adminisztrációs feladatokat, valamint a jogszabályi előírásoknak megfelelő 
adatfeldolgozási, értékelési és adatszolgáltatási kötelezettségek ellátását végzi. 

Az élelmiszer adminisztrátor, a munkaköri leirásában foglaltakat személyesen-részben 
önállóan -, a szakmai vezetők irányítása mellett lá~a el. 

Az intézmény élelmezési csoportjának tagjaként végzi az élelmezési tevékenységgel 
kapcsolatos adminisztratív feladatokat. 
A feladatkörébe tartozó tevékenységekért, az átvett eszközökért, közvetlen felelősség terheli. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leirás tartalmazza. 
Távollétében. megbízás alapján, megfelelő szakképesítéssel rendelkező munkatárs 
helyettesítheti. 

MÜSZAKI CSOPORT VEZETŐJE (GONDNOK) 

Közvetlen felettese: gazdasági vezető 
Szakmai iránvítója: gazdasági vezető 

Felelős: a műszaki csoport munkájának szervezéséért, irányításáért, a hatáskörébe tartozó 
ügyviteli és ellenőrzési kötelezettségének teljesítéséért, a vagyonvédelem biztosításáért. 
Helyettesítéséről a műszaki ügyintéző gondoskodik. 

Irányítja: a szak- és betanított munkások és a gépkocsivezetők munkáját, a mindenkor 
hatályos jogszabályok szerint. 

A munkabiztonsági és tűzvédelmi előírásokat betartja és betarta~a. Részt vesz a munka­
és tűzvédelmi szemléken. 

Feladata: 
• köteles gondoskodni a költségvetési szerv ingó,- és ingatlan vagyonának 

állagmegóvásáról, karbantartásáról, 
• figyelemmel kíséri a költségvetési szervnél az energia felhasználás alakulását, és 

erről rendszeres jelentést készít, 
• gondoskodik a költségvetési szerv gépjárműveinek szabályszerű és gazdaságos 

üzemeltetéséről, 

• végzi az igények felmérését követően a gépjárművek diszponálását, 
• folyamatosan ellenőrzi a gazdaságos anyagfelhasználást, a munkaidő 

kihasználtságát, valamint a gépjárművek takarékos üzemanyag felhasználását és 
kihasználtságát, 

• elkészíti az éves karbantartási tenjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek 
összeállításában, valamint a beruházási-, felújítási tervjavaslatok előkészítésében, 
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• biztosíJja az éves karbantartási tervben előjegyzett, valamint a napi hiba 
bejelentések alapján felmerült szakmunkák elvégzését, 

• külső kivitelezésű munkáknál a költségvetési szerv részéről előzetes műszaki 
ellenőrzéseket végez, szakmai együttműködést biztosít, 

• adatot szalgáltat a SZIIR intézményi alrendszerébe, 
• a műszaki ügyintézőt távolléte esetén helyettesíti 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távaiétében helyettesítését a műszaki ügyintéző lá1ja el. 

MŰSZAKI ÜGYINTÉZŐ 

A munkakör szakmai íránvítója: gondnok, gazdasági vezető 
Közvetlen felettese: gondnok 

Feladata: 
• a szakmai képesítésének megfelelő karbantartási feladatok ellátása, 
• elkészíti a gépjárművezetők beosztását. A havi kilométer -, és üzemanyag 

elszámolások elkészítését, ellenőrzését biztosítja. Összeállítja a havi kilométer 
összesítéseket, a napi kilométer kimutatás számítógépes nyilvántartását rögzíti, és 
végzi a gépjármű űzemeltetési adminisztráció irattározását és előirásoknak 

megfelelő őrzését, 
• tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset­

megelőzés szempon1jait figyelembe véve végzi, 
• havonta jelenti az ELMŰ részére a Dózsa György úti részleg villanyóráinak 

állását, figyelemmel kiséri az energia felhasználást, 
• biztosíJja az intézményben foglalkoztatott, átirányított közhasznú karbantartók 

munkavégzését és tevékenységük ellenőrzését, mint vezető szakmunkás. 

Tevékenységét részben önállóan szakmai feletteseinek iránymutatásávallátja el. 
A munkakörében általa végzett feladatokért szakmailag felelős. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért, 
• felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységekért és az átvett eszközökért. 

Távolétében helyettesítését a gondnok látja el. 



Közvetlen felettes: gondnok 
Szakmai irányító: gondnok 

Feladat: 
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SZAKMUNKÁS/OK 

• az intézmény üzemeltetési feladatainak biztosítása, megfelelő, zavarmentes 
munkakörnyezet létrehozása az állagmegóvó karbantartási, és udvari feladatok 
folyamatos ellátásával, 

• a foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó: - részben 
önálló munkávallátja el, részben vezetői iránymutatás alapján végzi, 

• ellátia a megelőző, állagmegóvó karbantartási feladatokat, a napi karbantartást, 
valamint az időszakonként jelentkező műszaki szakmunkákat, 

• tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-
megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi. 

A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 
irányításávallátja el. 
A feladatkörébe tartozó tevékenységek előírásoknak megfelelő elvégzéséért, a 
munkavédelmi szabályok, az érintésvédelem, valarnint a magyar-, és az EU-s szabványok 
alkalmazásának betartásáért és az átvett eszközökért közvetlen felelősség terheli. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távollétében helyettesítését a műszaki csoport vezetőjének megbízásával megfelelő 
szakképzettségű munkatárs láthatja el. 

Közvetlen felettese: gondnok 
Szakmai irányító: gondnok 

Feladata: 

GÉPKOCSIVEZETŐ 

• a kiegészítő műszaki szolgálat tevékenységi körében a gépjármű használatával, 
gépjárművezető közreműködésével ellátandó feladatok biztosítása a gépjármű 
folyamatos üzemkész és a forgalom szabályainak megfelelő állapotban tartása és a 
rábízott személyek, illetve szállítmány szállítása. 

• a gépkocsivezető a munkaköri leírásában részletezett feladatokat személyesen, 
részben önálló munkával, részben a felettes vezetők írányításávallátia el, 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek a hatályos jogszabályokban rögzítetteknek 
megfelelő ellátásáért, az átvett értékekért, eszközökért közvetlen felelősség terheli. 
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Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távollét esetén a munkakört megfelelő okmányokkal és végzettséggel rendelkező, más 
gépkocsivezetők helyettesíthetik. 

MOSODA VEZETŐ 

Közvetlen felettese: gondnok 
Szakmai iránvító: az intézményvezető ápoló 

Feladata: 
• az intézmény ellátottainak saját és intézeti ruháinak, textiliárnak mosása, vasalása, 
• a ruhák és textiliák hiánytalan átadása- átvétele mosási jegyzék alapján, 
• az intézményi dolgozók védőruháinak mosása és vasalása, 
• javításara szoruló textiliák elkülönítése és azok varrásának megszervezése 
• az intézmény által vállalt bérmosás ruháinak hiánytalan átadása-átvétele, 

médegelés és mosási jegyzék alapján, 
• a mosoda mindenkori tisztán tartása, 
• ÁNTSZ előírások betartása, 
• a gépek meghibásodásának azonnali jelentése felettesének 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős : 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• a rábízott gépek szabályszerű kezeléséért, hiánytalan meglétéért, 
• az átvett textiliák hiánytalan visszajuttatásáért, 
• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távolléte esetén helyettesítését a közvetlen felettese által megbízott mosónő láija el. 

MOSÓNŐ l VARRÓNŐ 

Közvetlen felettese és szakmai iránvítója: a mosoda vezető 

Feladata: Az intézményi textiliák tisztitása, karbantartása. 
A mosónő, (vasalónő,) a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a közvetlen 
felettesei irányításával látja el. 
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Mosással kapcsolatos feladatok 
o Előkészíti az intézményi textíliákat és a bentlakók ruháit a mosáshoz. 
o Fertőtlenítő mosást alkalmaz, amely a következő fázisokból áll 

előöblítés, áztatás (csak meghatározott szennyezettség fokozatába sorolt 
textíliáknál), 
előmosás, 

- köztes öblítés, illetve köztes centrifugálás, 
- mosás, öblítés, centrifugálás, 

elvégzi a szárítást. 

Vasalással kapcsolatos feladatok 
• Szétválogatja a textíliákat, ruhákat. 
• A megfelelő módszerrel levasalja őket, közben figyeli épségüket, ha bármilyen 

rongálódás t észlel, a rongálódott textíliát félrerakja javítás céljából. 
• A levasalt textíliákat összehajtogatja, ezután az ápolóknak továbbítja. 

Varrással kapcsolatos féladatok 
• A hibás, szakadt mégjavítható textíliákat megvarrja. 
• Az esetleges gombhiányt pótolja. 
• A javíthatatlan, túlhasználódott textíliákat selejtezésre előkészíti. 

Takarítással kapcsolatos feladatai 

• A mosásra kijelölt helyiségek, kapcsolódó folyosók, raktárak, mosdók 
munkaterületét a HACCP előírásainak megfelelő rendszerben tisztán tartja. 

• Napi rendszerességgel biztosítja az ÁNTSZ idevonatkozó előírásainak 
maradéktalan betartását. 

• Havi rendszerességgel a részére kijelölt területen fertőtlenítő nagytakarítást végez. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Felelős : 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

Távolléte esetén helyettesítheti más mosónői munkakörben foglalkoztatott munkavállaló. 

MOSÓNŐ l VASALÓNŐ 

Közvetlen felettese és szakiránvítója : részlegvezető 
Feladata: Az intézményi textíliák tisztítása, karbantartása. 
A mosónő, (vasalónő,) a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a közvetlen 
felettesei írányításávallátja el. 

Mosással kapcsolatos feladatok 
• Előkészíti az intézményi textíliákat és a bentlakók ruháit a mosáshoz, 
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• fertőtlenítő mosást alkahnaz, amely a következő fázisokból áll: 
o előöblítés, áztatás (csak meghatározott szennyezettség fokozatába sorolt 

textílíáknál), 
o előmosás, 

o köztes öblítés, illetve köztes centrifugálás, 
o mosás, öblítés, centrifugálás 
o elvégzi a szárítást. 

Vasalással kapcsolatos feladatok 
• Szétválogatja a textíliákat, ruhákat, 
• a megfelelő módszerrel levasalja őket, közben figyeli épségüket, ha bármílyen 

rongálódást észlel, a rongálódott textíliát félrerakja javítás céljából, 
• a levasalt textíliákat összehajtogatja, ezután az ápolóknak továbbí~ja. 

Varrással kapcsolatos feladatok 
• A hibás, szakadt mégjavítható textíliákat megvarrja, 
• az esetleges gombhiányt pótolja, 
• a javíthatatlan, túlhasználódott textíliákat selejtezésre előkészíti. 

Takarítással kapcsolatos feladatai 

• A mosásra kijelölt helyiségek, kapcsolódó folyosók, raktárak, mosdók 
munkaterületét a HACCP előírásainak megfelelő rendszerben tisztán tartja, 

• napi rendszerességgel biztosítja az ÁNTSZ idevonatkozó előírásainak 
maradéktalan betartását, 

• haví rendszerességgel a részére kijelölt területen fertőtlenítő nagytakaritást végez. 

Részletesebb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távolléte esetén helyettesítheti más mosónői munkakörben foglalkoztatott munkavállaló. 

KERTÉSVSEGÉDMUNKÁS 

Közvetlen felettese és szakmai irányítój a: a gondnok 

Feladata: 
• az intézmény területén lévő parkosított területek, vírágágyak folyamatos 

gondozása ápolása, öntözése, 
• nyaranta a fiives területek rendszeres nyírása, gyommentesítése, szükség esetén 

öntözés e, 
• az intézményhez tartozó szilárd burkolatú utak, járdák, parkolók tisztán tartása 

seprése, télen a járdák, utak síkosságmentesítése, 
• az intézmény üzemeltetési területén a szakmunkások által végzett munkáknál 

közreműködik, segédkezik, munkájukat megkönnyíti, esetleg meggyorsítja, 
• napi rendszerességgel elvégzi az épületben található hulladékgyűjtő edények 

ürítését a központi tároló helyen lévő konténerbe. 
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Felelős: 

• a munkaköréhez tartozó feladatok maradéktalan ellátásáért, 
• anyagilag és erkölcsileg felelős a munkavégzéshez kiadott alleltári tárgyakért 

(szerszámok, eszközök), gondoskodik a karbantartásunkról és tisztán tartásukról, 
• a gépek üzemeltetéséhez kiadott üzemanyag legtakarékosabb felhasználásáért és 

elszámolásáért, 
• a munkavégzése során közvetlen közelében lévő intézményi ellátottak és 

munkavállalók testi épségéért, 
• közvetlen munkaterületén a rendért, tisztaságért és a biztonságért, 
• a munkavédelmi tűzvédelmi és balesetvédelmi szabályok maradéktalan 

betartásáért 
• a járványügyi előírások maradéktalan betartásáért, 
• a feladatkörébe tartozó tevékenységek minőségi ellátásáért, 
• a lakókkal szemben tanúsított magatartásért, bánásmódért és hangnemért. 

IV. A vezetést segítő tanácsadó szervek 

Az intézmény működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése és 
állandó fejlesztése. Nélkülözhetetlen az ellátottak és dolgozók rendszeres tájékoztatása az 
intézmény működéséről, az eredményekről és hiányosságokról, az etikai helyzettől, 
illetőleg szükséges kikérni a véleményüket az intézmény működését érintő fontosabb 
döntések előtt. 
A munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében megfelelő feltételeket kell biztosítani 
az ellátottakkal és dolgozókkal való tanácskozáshoz. 

Ennek alapvető formái 

l.) Vezetői értekezlet 
2.) Összdolgozói értekezlet 
3.) Csoportértekezlet 
4.) Lakógyűlés 
5.) Ellátottak Érdekképviseleti Fóruma 
6.) Közalkalmazottak Tanácsa 
7.) Szakszervezet 

Vezetői érteke;jet 
Az intézményvezető tanácsadó szerveként működik. 
Tagjai: 

• részlegvezető/gondozási egységek vezetői, 
• gazdasági vezető, 
• intézményvezető ápoló, 
• mentálhigiénés csoport vezetője, 
• műszaki csoport vezetője, 
• pénzügyi-gazdálkodási csoportvezető, 
• belső ellenőr, 
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• élelmezési csoport vezetője, 
• Közalkalmazottak Tanácsának elnöke, 
• Szakszervezeti főbizalmi. 

A vezetői értekezlet megtárgyal ja: 
• A költségvetési szerv egészét érintő szervezési és működési kérdéseket, 
• az éves munkatervet és értékeli annak teljesítését, 
• az íntézményi költségvetéssei és gazdálkodással kapcsolatos jelentősebL 

kérdéseket, 
• az éves képzési és továbbképzési tervet, 
• az etikai helyzetet, s továbbá míndazon kérdéseket, amelyeket az íntézmény 

vezetője, vagy a Vezetői ETtekezlet tagjai kezdeményeznek. 

A Vezetői értekezletet az íntézményvezető irányítja. 
Az intézményvezető a Vezetői értekezletet általában havonta, illetőleg szükség 
szerint hívja össze. A Vezetői értekezletre meg kell hívni azokat, akiknek 
feladatkörét a megtárgyalandó kérdés érinti. Az ülésen elhangzottakról 
emlékeztetőt, feljegyzést kell készíteni és azt irattárban meg kell őrizni. 

Összdolgozói munkaértekez!et 
a.) A közvetlen demokrácia érvényesülése érdekében az íntézmény vezetője szükség 

szerínt, de évente legalább két alkalommal munkaértekezletet tart. 
b.) Az "összdolgozói" értekezletet az intézményvezető rendeli el, és vezeti le. 
c.) Az értekezletre meg kell hívni a költségvetési szerv valamennyi dolgozóját, a 

költségvetési szervet irányító önkormányzat szociálpolitikai osztály vezetőjét. a 
költségvetési szerv szakmai referensét, az ellátottak érdekképviselete egy tagját. 

d.) Az értekezlet az íntézmény vezetőjének beszámolója alapján megtárgyalja: 
- az eltelt időszakban végzett munkát, 
- az etikai helyzetet, 
- a következő időszak feladatait. 

e) Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és azt irattárban meg kell 
őrizni. 

f) Az olyan jellegű kérdést, amire az intézmény vezetője az értekezleten nem adott 
választ, 8 napon belül írásban meg kell válaszolni a kérdést feltevöknek 

Csoportértekez/et 
A csoportértekezletet a költségvetési szerv szervezeti tagozódásának megfelelően 

szakmai, gazdasági egységek, csoportok önálló értekezleteként kell megtartani. 

a) A csoportértekezlet megtárgyalja: 
• a csoport eltelt időszakban végzett munkáját, az észlelt hiányosságokat és 

azok megszüntetésének módját, 
• a munkafegyelmet, 
• az etikai helyzetet, 
• a csoport előtt álló feladatokat, 
• a dolgozók javaslatait. 
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b) Az értekezletet a központi intézményben a csoportvezetők, a telephelyeken a 
helyi vezetők, szükség szerint, de legalább negyedévenként hhja össze. 

c) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozójának, valamint 
annak a vezetőnek, akinek hatáskörébe a csoport (telephely, részleg) tartozik. 

d) Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, annak l példányát az intézmény 
vezetőjének kell megküldeni, a másik példánya a csoportvezetőnél marad. 

Lakógyűlések 

Az intézmény vezetője évenként legalább két alkalommal az ellátásban részesülők részére 
lakógyűlést hív össze. 
A lakógyűlésen, az intézmény vezetője ismerteti az intézmény életét befolyásoló fő 
mutatókat, szabályokat, előírásokat, intézkedéseket, terveket. 
Lehető vé kell tenni, hogy az ellátottak véleményüket és javaslataikat elmondhassák 
A lakógyűlésre az összes ellátásban részesülőt, az Érdekképviseleti Fórum valamennyi 
tagját meg kell hívni. 
A lakógyűlésről emlékeztetőt, feljegyzést kell készíteni és azt írásban meg kell őrizni. 
Az intézményvezető, a lakógyűlésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésőbb 8 napon 
belül köteles választ adni. 

Érdekképviseleti Fórum 
Az 1993. évi III. törvény értelmében a Házirendben foglaltak alapján működik. 

Közalkalmazottak Tanácsa 
Az 1992.évi XXXIII. törvényben foglaltak szerint működik. 

V. A költségvetési szerv munkarendje 

l.) A költségvetési szerv folyamatosan üzemel. 

2.) A költségvetési szerv munkarendjét a Kollektív Szerződés tartalmazza. 

3.) Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkaidejét az intézmény vezetője, a 
helyi adottságok (sajátosságok) figyelembe vételével határozza meg, és az egységek 
vezetői készítik el. 

4.) A vezetők, és beosztott dolgozók részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, 
melynek egy példánya a dolgozónál, egy példánya a munkaügyi részlegnél a dolgozó 
törzsanyagában található. 

5.) Vezető munkakörben történő személyi változás esetén a munkakör átadás-átvételi 
szabályzat szerint történik. 

VI. Egyéb rendelkezések 

1.) A költségvetési szerv a feladatait a következő szervezeti struktúrának megfelelően 
látja el. 
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(15.oldal) 
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Költségvetési szerv vezetője 

Titkárnő 
(16.odal) 

(IO.oldal) 

Belső ellenőr 
(15.oldal) 

IntéznÍényvezető ~;:1~ - -- -- Gazdasági vizető 
ro"") ~ ~ (Uo>.ru)J 

Gondozási részleg Telephely Gazdasági-műszaki részleg 
15. olda]) r--- · 1 (9-rdal) 

EgészségOgyi csoport 

(5. oldf 

Egészségilgyi csoport vezetője (orvos) 
(16. oldal) 

G d ' 1 ' ,.. ( 19 ) on ozast egyseg vezetoje .o 
Osztályvezető ápoló (2 l. o.) 
Gyógyszertári asszisztens (22.o.) 
Gyógytornász (23.o.) 
Diplomás ápoló (24.o.) 
Ápoló (25. o) 
Gondozó (27. o.) 
Segédápoló (28. o.) 
Mentálhigiénés munkatárs(29 .. o) 
Foglalkoztatás szervező (34.o.) 
Mosónő/vasalónő (30.o.) 
Takaritó/tálaló (3l.o.) 

Mentálhigiénés csoport Részlegvezető (17. o.) 
(5. oldai 

Ai en tálhigiénés csoport vezető 

(32. ral) ~ 

Szociális munkatárs (33.o.) Osztályvezető ápoló (2l.o.) 
Gyógyszertári asszisztens (22.o.) 
Gyógytornász (23.o.) 
Diplomás ápoló (24o.) 
Ápoló (25. o) 
Gondozó (27. o.) 
Segédápoló (28. o.) 
Mentálhigiénés munkatárs (29 .. o) 
Foglalkoztatás szervező (34.o.) 
Mosónő/vasalónő (30.o.) 
Takarítók/tálalók (3l.o.) 
Segédmunkás (32.o.) 

16. olda]) r-----1 1 
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Költségvetési szerv vezető j e 

Titkárnő 
(16.odal) 

(lO.oldal) 

Belső ellenőr 
(15.oldal) 

IntézJényvezető ápoló Gazdasági vlzető j (Ko(~() ~ ~ (U.o(~'l j 

Gondozási részleg Telephely Gazdasági-műszaki részleg 
(5. oldal) (9. oldal) (6. oldal) 

l 
Pénzügyi- gazdálkodási 
csoport '16. oldal) 

Bér J munkaügyi Élelmelsi csop Műszaki cJp 
részleg (8. oldal+ (9. oldal) t 
(8. oldal) 

Pü.- gazd. csop vezető 
(35. oldal) 

~ ~ 
Főkönyvi könyvelő Munkaügyi 
(36.o.) előadó (38.o.) 
Könyvelő( analitikus) 
(36.o) 
Gazdálkodási ea. 
(37.o.) 
Pénzügyi ea./ 
Pénztáros (37o.) 
Kézbesítő (38.o.) 

Élelmezési csop. vez 
(39. oldal) 

~ 

Műszaki csap. vez. 
(Gondnok) (42. oldal) 

~ 
Szakács (40.o.) Műszaki ügyint.(43.o.) 
Cukrász (41.o.) Szakmunkások (44.o) 
Konyhai kisegítő Gépkocsivezető(44.o.) 
(41.o.) Mcsodavezető (45.o.) 
Élelmezési raktáros Mosónő/varrónő (45. o.) 
(41.o.) Mosónő/vasalónő(46.o.) 
Élelmezési Kertész/segédmunkás 
adminisztrátor (4l.o.) (47.o.) 

Segédmunkás (32.o.) 
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2.) Az információs önrendelkezési jogról és információs szabadságról szóló 201Lévi 
CXII. törvény betartása érdekében dolgozóinkat egyénileg nyilatkoztatjuk 

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek (2007. évi CLII. Tv szerint) köre: az 
intézményvezető, a gazdasági vezető, intézményvezető ápoló, részlegvezető/gondozási 
egység vezetői, belső ellenőr, pénzügyi-gazdálkodási csoportvezető, az élelmezési 
csoport vezetője, műszaki csoport vezetője, mentálhigiénés csoport vezetője. 
Részletes szabályait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabályzata tartalmazza. 

4.) A közérdekű adatok elektronikus úton történő közzétételről, és egységes közadattár 
rendszerben történő megjelentetéséről (Az információs önrendelkezési jogról és 
információs szabadságról szóló 201Lévi CXII. törvény és a 305/2005 (XII.25.) számú 
kormányrendelet a Közzétételi Szabályzat szerint köteles a költségvetési szerv 
gondoskodni. 

5.) Nyilatkozat, felvilágosítás. 
A televizió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 
nyilatkozatnak minősül. Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
• a költségvetési szervet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat 
adására az intézmény vezetője, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult, 
• a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 
konkrét, szabatos választ adjon, 
a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektí v ismertetéséért a 
nyilatkozó felel, 
• a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kelllenni a titoktartásra 
vonatkozó rendelkezésekre, valamint a költségvetési szerv jó hírnevére és érdekeire, 
• nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 
amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a költségvetési szerv tevékenységében 
zavart, a költségvetési szervnek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 
kérdésekről, amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
6.) A bélyegző használatára vonatkozó rendelkezéseket a Kötelezettségvállalás, 
érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzat tartalmazza. 

7.) A költségvetési szerv tevékenységi körébe tartozó feladatokat - indokolt esetben -
vállalkozási szerződés alapján külső szolgáltató is végezheti meghatározott esetekben, 
ha ehhez az irányító szerv előzetesen hozzájárult 
Ilyen indokolt eset: 
• amennyiben a költségvetésbe létszám és bérelőirányzat nem került beépítésre, 
(nem közalkalmazott látta el a feladatot) vagy nem elegendő létszám-, és 
bérelőirányzat áll rendelkezésre (pl. portaszolgálat, kazánház üzemeltetés, 
szoftverkarbantartás, rendszergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés, 
gépjármű karbantartási tevékenység, takarítás, üzem - egészségügyi szolgáltatás, 
szállítási szolgáltatás ), 
• amennyiben a költségvetési szerv a feladat ellátásához nem rendelkezik 
műszaki feltételekkel (mosodaszolgáltatás). 
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8.) A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások és 
feltételrendszer szabályozása az intézmény Ügyrendjében található. 

9.) A költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatát és Házirendjét 
Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése, a Szakmai programját Budapest 
Főváros Önkormányzatának Közgyűlése Egészségpolitikai és Szociális Bizottsága 
hagyja jóvá. 

10.) A vonatkozó jogszabályok, törvények, rendeletek, utasítások végrehajtását a 
költségvetési szerv szabályzatai tartalmazzák. A költségvetési ellenőrzés szabálya 
önálló szabályzat. 

Az intézmény szabályzatainak jegyzéke 

A költségvetési szerv ellenőrzés szabályrendszere (Szabálytalanságok kezelése, 
Ellenőrzési nyomvonal, Belső ellenőrzési helyi szabályozás, FEUVE folyamat ábrák, 
táblázatok. .. ) 
• Közalkalmazotti szabályzat 
• Kollektív Szerződés 
• Szabályzat a közalkalmazotti pályáztatás rendjéró1 
• Gyakarnoki szabályzat 
• Esélyegyenfőségi terv 
• Munkakör átadás-átvétel szabályzata 
• FEUVE rendszer szabályzata 
• Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályzata 
• Irattári szabályzat 

II. Gazdálkodási szabályzatok ( ÁHT és rendeletei, számviteli törvény .. .) 

• Ügyrend 
• Számviteli politika 
• Számviteli Rend és mellékelt szabályzatai: 

- Számlarend, Számlatükör 
• Pénzkezelési Szabályzat 
• Kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési rend 
• Letétkezelési Szabályzat 
• Eszközök és Források Étékelé.vi Szabályzata 
• Önköltség számítás rendje 

Anyag eszközgazdálkodási és raktározási szabályzat 
• Adományok kezelésének rendje 
• Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának Selejtezésének Szabályzat 
• Leltározási és Leltárkésútési Szabályzat 
• Vagyonvédelmi és belső biztonsági Szabályzat 
• Bizonylati Szabályzat 
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III. Irányító szerv által előirt szabályzatok (hatályos jogszabályok szerint) 

• Belső ellenőrzési Kézikönyv 
• Belső Minőségbiztosítási Rendszer Szabályzata 
• Adatvédelmi szabályzat 
• Közzétételi szabályzat 
• Élelmezési Szabályzat, melléklete: az Élelmezési BizoUság működési rendje 
• Hagyaték Kezelési Szabályzat 
• Közalkalmazonak lakáscélú munkáltatói kiilcsön támogatásának szabályzata 
• Beruházási felújítás szabályzat 
• Közbeszerzési Szabályzat 

IV. Műszaki ellátási szabályok (törvények, rendeletek alapján) 

• Szabályzat a költségvetési szerv gépjármű üzemeltetéséró1 és ügyviteli rendjéró1 
• Munkavédelmi Szabályzat 
• Környezetvédelmi Szabályzat 
• Tűzvédelmi Szabályzat 

A költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzata Budapest Főváros 

Önkormányzatának Közgyűlése jóváhagyását követően, a jogerős működési engedély 
kiadásának napját követő napon lép hatályba, és ezzel egy időben hatályát veszti a 
2010. június 08-tól érvényben lévő Szervezeti és Működési szabályzat. 

- -· ···---.. 
·\l<*-0tmánylat fq, • . 

..,.é ~ "'"1'0':}·· ••. 
•" "P o· 

( ~ . l 

ft__~~~~~ ) Q.~~~ 
Ri~óné Lázar Mana ·:5,. ,".<!$?. Dikter Tlborne 
Érdekképviseleti Fórum Elnöke <'::.'l;",, r •. f',<'\'1 költségvetési szerv vezetője 

Budapest, 2 O 12. " 
" 

Melléklet: 
L Szabálytalanságok kezelésének szabályzata 
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A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

Az ÁHT, az Á VR, valamint a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 
ellenőrzésről szóló 370/2011.(XII.3l.) kormányrendelet, továbbá a belső kontrollrendszer 
működtetésére kiadott ajánlások és módszertani útmutatók alapján, a szabálytalanságok 
kezelésére vonatkozóan, az intézményünknél az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni. 
A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét, az érintett jogszabályváltozásoknak 
megfelelően rendszeresen felül kell vizsgálni, de legalább évente aktualizálni kell. 

I. Általános előírások 

1./1. A szabályozás célja, személyi, tárgyi, területi hatálya: 
A költségvetési szerv dolgozói munkájukat a jogszabályokban foglalt követelmények és az 
intézmény céljainak teljesítését biztosító, a vezetés által kiadott intézményi belső szabályzatok, 
folyamatleírások alapján kell, hogy végezzék A vezetésnek gondoskodnia kell arról, hogy az 
általános követelményeket, magatartási szabályokat tartalmazó szabályzatokat minden dolgozó 
megismerje, továbbá, hogy azokat a speciális szabályzatokat, melyek közvetlen feladataik 
minőségi ellátását biztosítják, valamennyi dolgozó elsajátítsa, mivel ez utóbbiak ismerete ad 
biztosítékot a megfelelő munkavégzésre és a számonkérésre. 

A legjobban szervezett intézményben is előfordulhat, hogy az egyes munkatársak szabálytalanul, 
gondatlanságból, vagy a szabályok tudatos megsértésével, az előírásoktól eltérő gyakorlatot 
folytatnak. A költségvetési szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok 
bekövetkezésének megakadályozásáról, előfordulásuk mérsékléséről, illetve a szabálytalanságok 
időbeni feltárásáról és a szükséges intézkedések megtételérőL Fontos, hogy a hibák, 
hiányosságok, tévedések korrigálása a felelősség megállapítása és az intézkedések a hibák 
megelőzésére megtörténjenek, valamint a megfelelő állapot helyreállítását, a felelősség 

megállapítását, és a megelőzéshez szükséges intézkedéseket a szabálytalanságok kezelésének 
rendszere biztosítani tudja. 

A szabálytalanságok kezelése - az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések 
meghozatala az intézmény vezetőjének-, a kapcsolódó nyomon követés, az iratanyagok 
elkülönített nyilvántartása, és a további intézkedésekhez szükséges javaslattétel a 
szabálytalansági felelős feladata. 

A szabályzattal kapcsolatos felelősség: 

az elkészítéséért: Intézményvezető 

az alkalmazásáért: Intézményvezető és a szabálytalansági felelősök 

a jóváhagyásáért: Intézményvezető 

az alkalmazás ellenőrzéséért: Intézményvezető, 

a szabálytalansági felelősök, és a belső ellenőr 

1.2. A szabálytalanság fogalma, csoportosítása 

Ll Ul. A sza.bálvtalanság (Ogalma 

A szabálytalanság létező szabálytól (- törvény, rendelet, utasítás, határozat, szabályzat, illetve 
belső szabályzati előírás -) való eltérést jelent az államháztartás működési rendjében, a 
költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, és az állami feladatellátás bármely 
tevékenységében, egyes műveleteiben előfordulhat. 
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A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve 
a fegyelmi-, szabálysértési-, büntető- illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó 
cselekmények egyaránt beletartoznak, és az intézmény működésére kiemeit kockázatot 
jelentenek. 

I/2.12. Szabálytalanságok tekintetében két főcsoportot különböztethetünk meg: 

szándéko.mn okozott szabálytalanság (félrevezetés, csalás, - valamilyen előny 
megszerzésére irányuló cselekmény - stb .... ) 
gondatlanságból (nem szándékosan) okozott szabálytalanság (figyelmetlenség, 
hanyag magatartás, stb ... ) 

L/2.13. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása 

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabályoktól való eltérések, 
melyek mértékük alapján 

- szabálysértési-, 
- kártérítési-, 
- fegyelmi-, illetve 
-büntető eljárás 

megindítására okot adó cselekmények, mulasztások, hiányosságok. 

I/2.14. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja 

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok ismételt 
előfordulásának megelőzése. 

A megelőzés érdekében az intézmény belső kontrollkörnyezetében a szabálytalanságok 
kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe foglalt előzetes, a folyamatos, 
valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve 
ismételt felmerülése kivédhető legyen. 

A költségvetési szerv belső kontrollrendszerében ki kell alakítani a kockázati prioritások 
ismérvei szerint az ellenőrzési pontokat, el kell különíteni a feladat és hatásköröket, ki kell 
alakítani a megfelelő szintű információs hálózato!. 
A belső kontroll rendszerében figyelembe kell venni FEUVE rendszer működése során, 

valamint a fuggetlen belső ellenőrzés vizsgálataiban tett megállapításokat, különös tekintettel a 
mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények, káresemények tényeire, okaira, 
körülményeire vonatkozóan. 

A költségvetési szervnél hosszabb ideje működő FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése 
során a fuggetlen belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre 
meghatározott részletes szabályozással, a szabályozások karbantartásával, a szabályozás 
megismertetésével, betartatásával, illetve a közvetlen felelősök meghatározásával az újabb 
szabálytalanságok kivédhetőek legyenek. 

A belső kontrollrendszer kialakitásáért felelős költségvetési szerv vezetőjének kell gondoskodnia 
arról, hogy a kontrollkörnyezet prioritás szerint első szintű pénzügyi-, irányítási-, és ellenőrzési 
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rendszer megfelelőségének, és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével, a 
szabál ytalanságok bekövetkezését elkerül jék. 
A költségvetési szerv belső kontrollrendszerének részeként, a FEUVE rendszer kielégitő 

működését biztosítani kell a költségvetési szerv minden tevékenysége vonatkozásában. 
A költségvetési szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok 
előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni. 
A FEUVE rendszer e területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, valamint olyan 
feladatokat ír elő, amelyek kiküszöbölik az előfordulás lehetőségét, illetve korlátozzák az 
okozható kár mértékét. 
A kontroll rendszer folyamatos karbantartása biztosítja a tevékenység minőségének intenzív 
növelését, valamint lehetövé teszi, hogy a szervezeten belüli eljárások és szabályozások, minél 
hatékonyabban akadályozzák meg a szabálytalanságok bekövetkezését. 

L/2.15. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok. folyamatok kiemeit kezelése a 
szabálytalanságok megelőzése érdekében 

Az intézménynél a gazdálkodás során nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a 
következők: 

- a tervezési folyamatok egyes területei, 
- az esetleges illegális pénzügyi cselekmények, viszonylagosan nagyobb lehetőséget 

rejtő folyamatok, tevékenységek, 
- a költségvetési szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő 

feladatnak, folyamatnak minősített területek, 
- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagyobb kockázatot rejtő feladatnak, 

folyamatnak minősített területek. 

a.) A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
J. A korábbi évek tapasztalatai alapján- a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe 
véve - prioritást kell, hogy kapjanak azon tételek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, 
i Iletve készletmozgás van. 
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl: 
beruházások, eseti, nagy összegű finanszírozások fokowtt ellenőrzésérőL 
3. Biztosítani kell, egyes működő monitoring rendszerben is (az elmúlt évek tapasztalatait 
figyelembe véve), illetve a megváltozott szabályozások miatt a megnőtt jelentőségű 
területeken a fokozott ellenőrzést, a szabályosság rendszeres kontrollálását. (pl. HACCP) 
4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a 
tervezési tevékenységre is. 

b.). Az esetleges illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagyobb lehetőséget rejtő 

folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
l. Illegális pénzügyi cselekmény, amennyiben az eljárás rendje eltér a gazdálkodási 
szabályzatokban előírtaktól, hiányos adatokat tartalmaz, vagy szemmel láthatóan 
szabálytalanul javított. 
2. Gondoskodni kell arról, hogy a gazdálkodási szabályozás valamennyi dolgozó számára 
ismertté váljon arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. 
3. Aki illegális cselekmény gyanúját vél i felfedezni, köteles azt haladéktalanul felettese 
tudomására hozni, a szükséges intézkedések megtétele céljából. 
4. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, 
területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségérőL 

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi 
ismérvek alapján kell meghatározni: 
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- a cselekmény az adott terület költségvetési terv-, illetve tényszám adatai költségvetési 
fóösszegének 5 %- át meghaladja. 
- a cselekményi kockázat azon a területen fordulhat elő, mely az ellenőrzés 
szempontjából a legkevésbé lefedett. 

A fenti két fó szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a 
kontrollkörnyezetben a legnagyobb figyelmet igénylik. 

c.) A költségvetési szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, 
folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a 
következő: 

- rendszeresen át kell tekinteti a költségvetési szerv belső eljárásrendjét, különös 
tekintettel a belső szabályozottság aktualizáltságára, és az ott szabályozott folyamatokra, 
- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, a 
kontrollpontokat, és eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság 
követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a 
betartatás ellenőrzésérőL 

d.) A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak 
minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való 
teljes végigkísérése történik meg a működő FEUVE rendszer gyakorlata, és előírásai 
szerint. 

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek: 
- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése, 
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre, 
-a beruházások, felújítások kolladálása és pénzügyi lebonyolítása, 
- az intézmény alapfeladatának ellátása. 

A pénzügyi tranzakció csoport egyik területének a dologi kiadások és a beruházások, felújítások 
pénzügyeinek lebonyolításában, a készletbeszerzések nyomon követése esetében a tényleges 
ellenőrzési feladatok a következők lehetnek: 

a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentálásának vizsgálata, 
a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség 
szempontj ából, 
a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokbó l: 

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló, 
- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az 
ellenjegyzése, 

- az ellenjegyzés!, az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 
- a gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e; 

- a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő 

kezelésének ellenőrzése, 
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 
- a készletjellegű termékek beérkezés! követő nyilvántartásba vételének, tárolásának 
vizsgálata, 
- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése - a 
feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően, 
- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának 
áttekintése, 
- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése, 
- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 
- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 
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1./3. A vezetői felelősség, jogok és kötelezettségek 

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézményvezetőjének felelőssége, a 
szabályozottság megfelelő biztosítása, hogy az intézmény belső kontrollrendszere biztosítsa: 

az intézmény a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján müködjön, 

a szabályozottságot és a szabályok betartását folyamatosan kisérje figyelemmel, 

szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság konigálásra 
kerüljön. 

1.4. A szabálytalanságok nyilvántartási és dokumentálási kötelezettségei 

A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkülönített nyilvántartásban 
iktatni kell. (Az intézmény ügyiratainak nyilvántartására szolgáló iktatószámok és irattári jelek 
jegyzéke biztosítja a szabálytalanságok elkülönített nyilvántartását.) 

Nyilván kell tartani a megtett intézkedéseket és a határidőket 

A szabálytalanságok nyilvántartására a mellékletben szereplő táblázatot kell használni. 

A szabálytalanságok kezelésének feltétele az írásbeliség, a tevékenység dokumentálása. A 
szabálytalanságokkal kapcsolatos naprakész, teljes körű, az intézmény egész tevékenységére 
vonatkozó központi nyilvántartás vezetése a szabálytalansági felelősök feladata. 

1.6. A külső szervek részére adandó tájékoztatás 

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 370/2011./XII.31./ KORM rendelet szerint az 
éves ellenőrzési jelentésben kell beszámolni az ellenőrzések során büntető, szabálysértési, 
kártérítési és fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság 
gyanúja kapcsán tett jelentések számáról és az intézkedési tervekről, az intézkedések 
megvalósításáról, a belső ellenőrzés által tett megállapítások, javaslatok hasznosításáról és az 
ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokróL 

ll. SPECIÁLlS ELŐÍRÁSOK 

ll. l. A szabálytalansági felelős feladatai, jogai, kötelezettségei. feletösségei 

ILJ.l.A szabályta/ansági felelős feladatai 

A szabálytalansági felelős, a tudomására jutott információk alapján javaslatot dolgoz ki az 
intézményvezető részére a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében. 

a. l Adminisztratív feladatok: 

- a szabályzatban előírtak betartásának felügyelete, 

- a szabálytalanságok megelőzésének és kezelésének elősegítése, 
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- a szabálytalanságok megelőzését szolgáló képzések megszervezésének elősegítése, 

- az adott szervezeti egység által megtartott, a szabálytalanságok megelőzését szolgáló 
munkaértekezletekről, továbbképzésekről szóló feljegyzések nyilvántartása, 

- a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartások naprakész vezetése, 

- a szabályzatban előírt, a vezető és/vagy külső szervek részére történő adatszolgáltatás és 
időszakos jelentéstételi kötelezettségek teljesítése, 

- a szabályzat évenkénti felülvizsgálata, javaslattétel a korszerűsítésére. 

b. l Operatív feladatok: 

- a szabálytalanságok okainak kivizsgálásában való részvétel, 

- a feltárt szabálytalanságok minősítése, rangsorolása, csoportosítása, 

- a várható következmények, hatások felmérése, 

- az intézkedések gyakorlati megvalósításának figyelemmel kísérése, 

- az elrendelt jogkövetkezmények végrehajtásának nyomon követése, 

- a szabálytalanságok ismétlődését megakadályozó intézkedések kidolgozásában való 
részvétel, 

- a személyiségi jogok védelme. 

11.2. A szabálytalanságok kivizsgálására, kezelésére jogosult, kötelezett felelősök 
kijelölése; 

intézményvezető ápoló 
- gazdasági vezető 

11.3. A szabálytalanság észlelésének és jelentésének szervezeten belüli útvonala 

IL 3. l. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben 
történhet a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt. 

Az intézményvezető észleli a szabálytalanságot: az intézményvezetőnek kell intézkedést 
hozni a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően a szabálytalanság korrigálására, 
megszüntetésére. 

Az intézmény munkatársa észlel szabálytalanságot: köteles értesíteni a közvetlen munkahelyi 
vezetőjét. 

Az intézményvezető kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve 
indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáróL 

113.2. Az intézmény belső ellenőrzése ész/eli a szabálytalanságot: 

A belső ellenőrzési standard szerint a belső ellenőr köteles - amennyiben az ellenőrzés során, 
szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás 
vagy hiányosság gyanúja merült fel- haladéktalanul jelentést tenni az intézményvezetőnek 

Az intézményvezető érintettsége esetén vonatkozó jogszabályi előírások figyelembevételével -
az irányító szerv vezetőjét kell haladéktalanul tájékoztatni. 

Az intézményvezető kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve 
az eljárások megindításáróL 
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A belső ellenőrzés megállapításai alapján, intézkedési tervet kell kidolgozni, és azt végre kell 
hajtani. 

A belső ellenőr köteles a BER szerint az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor 
hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során szabálytalanság gyanúja 
merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az 
intézmény vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni. 

IL3.3. Külső ellenőrzés észleli a hiányosságot: 

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés 
tartalmazza. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó 
cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését 
szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. 

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézmény vezetőjének intézkedési 
tervet kell kidolgozni. 

II.4. A szabálytalanság bekövetkezése esetén szÜkséges eljárásrend 

A szabálytalanságok észlelését követően minden alkalommal, akkor is, ha azt azonnali 
intézkedésekkel megszüntették, szabálytalansági jegyzőkönyvet kell felvenni (2. sz. melléklet). 

IT. 5. A szabálytalan.~ág kivizsgálását követő intézkedések; 

Az intézményvezető felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. 

Büntető vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes 
szervek értesítését is jelenti, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő 

eljárásokat megindítsa. 

Fegyelmi ügyekben az intézményvezető vizsgálatot rendelhet el a KJT előírásainak megfelelően, 
a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat is fel kérhet. 

Az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezései: 

Büntető eljárá~: 

o A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény. 10. §. (1). bekezdés 

o A büntető eljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény 171. §. (2). bekezdés 

Szabálysértés: 

o A szabálysértésekről szóló: 1999. évi LXIX. törvény, illetve ugyanezt a témakört 
szabályozó 2012.évi ll. törvény együttes alkalmazása 

- Kártérítési eljárás: 

o A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi. IV. törvény XXIX- XXX. Fejezet. 

o A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. 
törvény rendelkezései az irányadók. Elsősorban a XXIII. Fejezet 
(munkaviszonyból származó perek). 

o Kártérítési felelősség tekintetében irányadóaka Munka Törvénykönyvéről szóló 
1992. évi XXXIII. törvény (KJT), továbbá a Kollektív Szerződés előírásai. 
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Fegyelmi eljárás: 

o Fegyelmi felelősség és eljárás tekintetében a közalkalmazotti jogállásról szóló 
!992. évi XXXIII. törvény (KJT) 45 - 53 §-ban foglalt rendelkezések az 
irány adók. 

IL 5. Az intézkedések nyomon követésének módjaL 

Az intézményvezető feladata: 

nyomon követni az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és megindított eljárások 
helyzetét, 

figyelemmel kiséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását. 

UI. ZÁRÓ .RENDELKEZÉSEK 

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje a költségvetési szerv Szervezeti és Működési 
Szabályzata Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése jóváhagyását követően, a 
jogerős működési engedély kiadásának napját követő napon lép hatályba, és ezzel egy 
időben hatályát veszti a 2010. június 08-tól érvényben lévő Szervezeti és Működési 
szabályzat. 

Mellékletek: 

l. számú melléklet: Szabálytalanságok nyilvántartására 

2. számú melléklet: Szabálytalansági jegyzőkönyv 

Budapest, 2012. " 
" 

Dikter Tiborné 
Költségvetési szen' vezetője 
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l. számú melléklet 
SZABÁLYTALANSÁGOK NYILVÁNTARTÁSA 

Szabálytalanság 
Kit érint Ki észlelte 

Kapcsolódó Megtett 
Határidő Felelős 

leírása dokumentumok intézkedés 
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Jegyzőkönyy a szabálytalanságról 

Tktatószám: 

A vizsgálat kezdetének időpontj a: 

A vizsgálat befejezésének időpontja: 

A vizsgálatot végző személy(ek) neve, 
beosztása: 

A szabálytalanság észlelésének időpontj a: 

A szabálytalanságot bejelentő neve, 
beosztása: 

A szabálytalanság észlelésének módja (az észlelő elmondása alapján) 

Az észleléskor kiállított dokumentum tartalmi helyességének felülvizsgálati 
tapasztalatai: 

Az észlelést követően már megtett intézkedések és azok hatásai: 

A szabálytalanság leírása: 

- a szabálytalanság ténye, 

- a szabálytalanság minősítése (gondatlan, szándékos), 

- a szabálytalanság elkövetésének időpontja, 

- a megsértett előírástól való eltérés (jogszabály, belső szabályzat, utasítás), 

- a folyamat, vagy tevékenység szabálytalanság által érintett része, 

- a szabálytalansághoz vezető körülmények, tényezők, 

- a szabálytalanság korrigálhatóságának, vagy korrigálhatatlanságának ténye, 

- a szabálytalanságot elkövető/kl megnevezése, 

- az elkövetés módja, 

- a szabálytalanság gyakorisága (eseti, időszakos, rendszeres), 

- a szabálytalanság következménye (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, 
egyéb kár). 

A helyben hozott intézkedések: 

- az intézkedés jogalapja 

- a döntéshozó megnevezése 

- a döntéshozatal időpontja 



- az intézkedés ismertetése (megszüntetés, korrekció, javaslattétel felsőbb szintű 
intézkedésre) 

- az eljárás eredménye 

A vizsgálatot végzők által szükségesnek tartott további intézkedések megtételére vonatkozó 
javaslatok: 

A jegyzőkönyv továbbításának időpontja (az átadás napja) 

Csatolt dokumentumok 

- a tényt alátámasztó alapdokumentumok, (pl. számlák, pénztári kiadási bizonylatok) 

- a szabálytalanságot elkövető/kl és más érintettek nyilatkozatai 

A jegyzőkönyv készítésének helye, időpontja: ........... ,201.. ............... hó ..... nap 

Szabálysértésben érintett 

közalkalmazott 

Vizsgált szervezeti 
egység vezetőjének aláírása 

A vizsgálatot végző személy( ek) aláírása 

Jegyzőkönyv készítő aláírása 

12 


