Févdrosi Onkormadnyzat
ddosek Ortthona
1182 Budapest Alacskai ut 22.
&322 9432, 322-9433, 413-65363 Telefax: 413-6548
e-mail: iodozsa(@dozsa.axelero.net

1)

Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat

1. Altaldnos bevezetd Szabdlyok

A koltségvetési szerv neve, székhelye:

Févarosi Onkorményzat Idsek Otthona
1182 Budapest Alacskai ut 22.

2)

telephelyei:

1. 1071 Budapest Dézsa Gyorgy ut 82/b.
2. 1068 Budapest Benczir utca 46.

3. 1161 Budapest Palya utca 27.

A kiltségvetési szerv nyilvdntartdsi szama (torzsszdma): 490771

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szervének neve,
székhelye:

Budapest Févaros Onkorméinyzatinak Kozgyiilése

Budapest Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezd jogszabaly (hatarozat):

A 775/1997. (V. 29)), az 544, 545/1998. (IV. 30.), az 1227/2002. (VIIL. 29.), az
1851/2003. (X. 30.), a 855/2004. (IV. 29.), az 1225/2005. (V. 26.), a 681/2006. (IV. 27)),
az 1287/2007. (VIII. 30.), a 95/2008. (1. 31.), a 726/2008. (IV.24.), 558/2009. (IV. 30.), az
1679/2009. (X. 12.), 1144/2011. (IV. 27.), tovabbéd az ........... /2012 () Fév. Kgy.
szamu hatarozatokkal modositott 1231/1992. (IX..24.) Fov. Kgy. hatarozat.

Alapito okirat szdma, kelte:

Alapito okirat azonositoja:

A koltségvetési szerv Alapité Okiratanak jovahagyasa, modositasa a Fovarosi
Kozgytilés hataskorébe tartozik.




3.)

4)

3)

6.)

A koltségvetési szerv alapitdi jogokkal felruhdzott iranyitd szervének neve,

sz¢khelye: )
Budapest Févaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése

Budapest V. Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv miikodés: kore: Févdrosi illetéségiiek elldtdsa.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kzfeladata:
Személyes gondoskodast nynjtéd, szakositott szocialis szolgaltatas.

A koltségvetési szerv tevékenységet:

a) Ellatand¢ alaptevékenysége:

Az intézmény altal nyajtott ellatas formaja:
Apolast, pondozést nyajto intézmény

Az intézmény altal nyijtott ellatas tipusa:
1d6sek otthona

Az intézmény altal nyajtott szolgaltatasok integralt szervezeti formaja:
Tiszta profilil intézmény

Szakdgazat szama: Szakdgazat megnevezése:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatisa
(alapvetO)

TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése

8730 Idosek fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

873011-1 Iddskorak tartés, bentlakasos szocialis ellatasa
(alapvetd)

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

Szabad kapacitas kihasznalas:

Szakfeladat szama TEAOR szerinti megnevezése:
562520-2
TEAOR szama : egyéb vendeglatas
5629
Szakfeladat szdma : TEAOR szerinti megnevezése:
960100-2
TEAOR széma textilia mosasa, tisztitasa

9601



b.) Vallalkozéi tevékenység

Szakfeladat szama : TEAOR szerinti megnevezése:
855?37-3

TEAOR sziama M.N.s. egyéb oktatas

8559

A vallalkozasi tevékenységbOl szarmazé bevétel az éves koltségvetés tervezett
Osszkiadasaihoz viszonyitva 5 %-ot érhet el.

c.)  Koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata:

Szakfeladat szama: szakfeladat megnevezése:

841907-9 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési
szerveikkel

TEAOR szam TEAOR megnevezés:

8419 Koltségvetési pénzellatas technikai feladatai

7.) A koltségvetési szerv vezetdje megbizasanak rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgyiilése palyazat atjan hatarozott
1dére, legfeljebb 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

8.) A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
a Kozalkalmazottak jogallasaré! sz616 1992. évi XXXTII. térvény.
9.) A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamunt az altala megbizott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozé dolgozo.

10.) A koltségvetési szerv érvényes miltkodési engedély birtokaban, az alapito okiratban
meghatarozott alaptevékenységének megfelelden, Szakmai programja alapjan végzi az
intézményben él6k teljes korii ellatasat.

Ennek keretében biztositja életkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld fizika;
mentalis és életvezetési segitségnyijtast, egészségiigyi ellatist. A szabadidé hasznos
eltéltesét.

Az intézményi jogviszony kétoldali megallapodas megkotésével jon létre. Az ellatasért
téritési dijat kell fizetni.

11.) Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatalya: a Févaros Onkormanyzat 1ddsek
Otthonara, mint munkaltatdra és a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi
kozalkalmazottra, mint munkavallalora terjed ki.



I1. A kdltségvetési szerv szervezeti felépitése

Szakmai alapelldatds engedélyezett 1étszam: 68 fo
Intézményiizemeltetés engedélyezett létszam: 53 16
Osszesen: 121 fé

1.)  Gondozasi részleg

Munkakér Osszesen

Intézmeényvezetd

Intézményvezets apold

Orvos vezetd

Mentilhigiénés csoportvezetd

Részlepvezeld

Gondozisi egység vezetdje

Osztilyvezetd apold

Gydgyszerian assz.

Gyogytornisz

Apolo

Gondozo

Szocidlis’/Mentalhigiénés munkatars

Foglalkoztatis szervezd

Osszesen

2)  Gazdasagi-miiszaki részleg

Munkakdr Osszesen

Pénziigy-gazdilkodas: (10156)

Gazdasagi vezetd 1
Pénziigyi csoportvezetd 1
Ugyviteli dolgozo 7
Belso ellenor 0,5
Kézbesitd 0,5

Elelmezési csoport: (116)

Elelmezési csoport vezetd

Elelmezési raktaros

Szakacs

Cukrasz-szakacs

Konyhai kisegitd

ot b D | et | € | et | e

Elelmezés adminisztrator

Miiszaki csoport: (326)

Miiszaki csoport vezetd (Gondnok)

Miiszaki tigyintézd

Gépkocsivezetd

Festo

Villanyszereld

Altalanos karbantartd

Segédmunkas

Kertész/segédmunkas

Mosoda vezetd

Mosond

B | d | s [ s N | e | e | BN | b | BN | e

Varrond

—
Ch

Takarito:

Osszesen: 53F8




1.) A gondozasi részleg szervezeti tagozddasa:

a) Egészségiigyi csoport
Feladatai:

e az egészség meglrzését szolgald felvilagositas,

e arendszeres orvosi ellendrzés, orvosi tanacsadas,

e a szakorvosi, korhazi ¢€s sirgdsségi ellatashoz valé hozzajutas
EgSZErvezese,

e az alapdpolas; e munka megszervezése — iranyitisa, ellenfrzése és

dokumentalasa,

gyogyszer €s gyogyaszati segedeszkoz ellatas,

egyéni gondozasi-apolasi tervek késziteése, feliilvizsgalata team munka

keretében,

a lakok testi és szellemi rehabilitaciojanak elosegitése,

ellatottakra és dolgozokra vonatkozé személyi higiéné, kdzegészségiigyi

és jarvanyiigyi el6irasok betartdsanak ellenérzése, dolgozdk védooltas

ellatasa,

veszélyes hulladék kezelés szabalyszerii végrehajtasa, adatszolgaltatas,

SZIIR rendszer gondozasi alrendszerének folyamatos vezetése,

az egészségiigyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése €s vezeteése,

a munkavédelmi és tiizrendészeti szemléken valo részvétel.

b) Mentalhigiénés csoport
Feladatai:

o tajékoztatas és informacionyujtas a szocidlis ellatasokrol, azok
igénybevételének rendjérdl, menetérol,

kérelmek dokumentalasa,

az elégondozas 1.-I1. szakasza az ellatott, illetve térvényes képviseldje
részére sz0lo tajékoztatas, a gondozasi sziikséglet valamint a jovedelem
¢s vagyonvizsgalat elvégzése,

kapcsolattartas a varakozokkal, a kérelmek folyamatos felillvizsgalata,
megallapodas elfkészitése,

az 0 ellatott fogadasanak €s az intézmény életébe torténd bevezetésének
megszervezeése, dokumentalasa,

gondozasi tervek elkészitése, vezetése team munka keretében

az ellatottak személyes ligyeinek intézése, az egyéni gondozasi feladatok
ellatisa, dokumentalasa,

e az egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturalis program
Osszeallitasa, a hitélet gyakorlasanak biztositasa,

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozoth kapcsolatanak
kialakitasa, fenntartasanak segitése,

a haldoklo lelki kisérése, végtisztesség megadasa,

Erdekképviseleti Forum és az Ellatottjogi képviseld munkajanak
segitése,

hazirend folyamatos karbantartasa,



¢ javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara,
o KENYSZI naprakész vezetése,
o SZIIR gondozasi és az intézményi alrendszerének folyamatos vezetése.

2.)  Gazdasigi-miiszaki részleg szervezeti tagozodisa

a) pénziigyi-gazdalkodasi csoport
b) bér ¢s munkaiigyi részleg

c) ¢élelmezési csoport

d) miiszaki csoport

A gazdasagl miiszak: részleg a tervezéssel, koltségvetés végrehajtasaval, eléiranyzat
folyamatos vezetésével, szikséges modositasok végrehajtasaval, az iizemeltetési
fenntartas1  tevékenység  végrehajtasaval, munkaerd és  bérgazdalkodassal,
készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamoloval, a FEUVE kotelezettséggel, valamint
a fentiekhez kapcsolodo adatszolgaltatassal kapesolatosan terjed ki.

al Pénziigyi- gazdalkoddsi csoport
Feladata:

s az éves koltségvetés tervezese,

e a koltségvetési elOiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek
(bérgazdalkodasi, karbantartasi, felyjitasi, beszerzési, stb.)
Osszesitése, dontés elOkészitése, a tanacsadd szerv (Vezet6i
Ertekezlet) elé terjesztése,

o a koltségvetési szerv koltségvetési javaslatinak elkészitése az
irAnyito szerv &ltal kozolt keret, és a koltségvetés tervezésére
vonatkozo eloirasok betartasaval,

o a koltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az iranyitd szerv hagy
jova,

e normativ hozzajarulas igénylése, dokumentalasa, elszamolasa,

e a készpénzkiadasok fedezésére szolgalé készpénzellatmanyok
megallapitasa,

o pénz és rtékkezelés (hazipénztar teenddk ellatasa),

e cléiranyzatok nyilvantartasa, elGiranyzat felhasznalasi iitemterv
elkészitése,

o bér- és létszam-gazdalkodasi feladatok végrehajtasa,

e szamla ellendrzése, érvényesités,

o kifizetések, atutalasok, (pénzforgalom bankterminalon és
készpénzben),

o bevételi elbirasok nyilvantartasa,

o kotelezettség vallalas nyilvantartas vezetése, (szerzodéses €s eseti),

» vagyongazdalkodashoz kapcsolodé feladatok végrehajtasa a 75/2007.
(X1II. 28) Fov. Kgy. rendelet, valamint a Vagyonvédelmi és belsd
biztonsagi Szabalyzat szerint,

s adok, kotbériigyek,




téritési dij vgyek, téritési dij és egyéb hatralékok megallapitisa,
behajtasa, (SZIIR gondozasi alrendszerben torténd felvezetése),
letétek kezelése és ellendrzése,

hagyatékkal kapcsolatos pénziigyek,

kozbeszerzési feladatok tervezése, bonyolitasa,
informacidszolgaltatas, beszamolas,

a bizonylati rend kialakitasa,

e fokonyvi konyvviteli teendok ellatasa,

o analitikus nyilvantartas vezetése,

s szamlazisi feladatok,

e a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, eldirt idében
torténd selejtezése,

o az idbszaki ellendrzd egyeztetések elvégzése az elszamolasi
1dészakok kozott,

e az elbirt hataridére a havi pénzforgalmi jelentések, a negyedéves
mérlegjelentések, koltségvetési jelentések, koltségvetési beszamolok
Osszeallitasa, elkészitése,

e ingatlan kataszter nyilvantartas vezetése, id6szakos
adatszolgaltatasok végrehajtasa,

e szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

o a SZIIR koltségvetési-, beruhazasi-, intézményr alrendszerének
folyamatos vezetése.

Gazddlkodds:

e az anyag- eszkoz gazdalkodas tervezésének elfkészitese,

o fejlesztést (beruhazasi, fellyjitasi) tervek elokészitése,

e tervkészités, a tervek koordinalasa,

¢ az anyagok és eszkozok beszerzése,

» az anyag ¢s eszkoz ellatas, adomanyok fogadasa, elosztasa

Raktareazdalkodas, raktdrozas

tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitasa,

az anyagatvétellel - kiadassal és ellendrzéssel - kapcsolatos feladatok
bonyolitasa,

a raktarra keriildé anyagok (gyogyszerek, gyogyaszati segédanyagok
és diagnosztikai anyagok, élelmiszer) leltan ellendrzése,

a hasznalhatatlanna valt készletek selejtezésre torténd elékészitése,

Készletek nyilvantartasa:

a targyi eszkozok, kisértékit targyi eszkozok, eszkoz készletek
nyilvantartasi feladatainak a végrehajtasa,
a készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetése



Vagvonkezelés:

analitikus targyi eszkoz ¢s készletnyilvantartasok vezetése,

a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

kézpont: leltarkezelés: feladatok,

a felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
elokeszitése €s szabalyszeri lebonyolitasa,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése ¢és
ellendrzése.

b) Bér- és munkatigyi részleg:

Feladata:

alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
munkajogi feladatok elvégzése,

a létszamtervek dsszeallitisahoz sziikséges adatok vezetése,

a bérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzeése,

a koltségvetési szerv bérgazdalkodasaval kapcsolatos belsd és kiilso
informacios igények kielégitése,

havi bérkonyvelési anyagok kinyomtatasa az KIR rendszerbdl, hawi
bérjegyzékek nyomtatasa, dolgozok részére torténd kiadasa
jovedelemigazolasok, kereset-kimutatasok kiadasa, nyilvantartasa
bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

SZIIR humanpolitikai alrendszerének folyamatos vezetése,

a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi  Regionalis
Igazgatosag szamfejtéséhez szitkséges feladatok elvégzése, valamint
a bérszamfejtés korébe tartozd ellendrzési tevékenység folyamatos
ellatisa, és a Hivatallal torténd egyiittmitkodés folyamatos
biztositasa,

a foglalkozas egészségiigyi szolgalattal vald kapcsolattartas,
alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa,

egyéb  bejelentést  kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése
(kozalkalmazotti  nyilvantartas,  kreditpontok  nyilvantartasa,
szakdolgozok kotelezd nyilvantartasba vételének intézése, szabadsag
nyilvantartas, tavollét nyilvantartas),

a koltségvetési szerv munkaeré €s bérgazdalkodasaval kapcsolatos
szabalyzat koordinalasa ¢s dontésre torténd elokészitése.

c) Elelmezési csoport

Feladata:

az ellatasban részesiilok, és a dolgozok élelmezési létszamanak
megfelelden a konyhaiizem folyamatos miikodtetése, az €lelmezési
nyersanyagok beszerzése és taroldsa, az aruforgalom analitikus
nyilvantartasa,

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, jovahagyatasa,

nyersanyag elokészitési feladatok,

ételkészités, elosztas,



tarolas, szallitas, talalas, mosogatas,

munkavédelmi, higiénés feladatok,

élelmezessel kapesolatos iigyvitel,

HACCP nemzetkozileg jévahagyott monitoring rendszer folyamatos
miikodtetése, karbantartasa.

d)  Miiszaki csoport

Feladata:

Feladata:

az épiiletek, berendezések allaganak megovasa,

hatosagi, miiszaki ellenérzések (érintésvédelmi, villamvédelm, stb)
iitemezése, elokészitése, hibajavitasok végrehajtasa, dokumentalasa,
hészolgaltatas, meleg vizellatas

rendkiviili karbantartasi feladatok soron kiviili végrehajtasa,

miiszaki berendezések iizembe helyezési feladatainak végrehajtasa,
dokumentalasa, ellendrzése,

a koltségvetési szerv gépeinek-, berendezéseinek karbantartasanak
iitemezése, végrehajtasa,

a folyamatos karbantartasok, kis javitasok elvégzése,

az épiiletek, épiiletgépészeti és altalanos gépészeti karbantartisa
iitemterv szerint,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok kell6 i1dében és
mennyliségben torténd biztositasa,

a munkabiztonsagi és tlizvédelmi tevékenységben valo részvétel,

a szallitassal, gépjarmii ilizemeltetéssel kapcsolatos szervezesi,
lebonyolitasi, dokumentalasi feladatok végrehajtasa,

energia felhasznalas ellenérzése, értékelése, szitkség szerinti
intézkedések megtétele, éves energia meérleg elkészitese,

a  feladatokhoz  kapcsolodé  nyilvantartasok  vezetése,
adatszolgaltatasok, feladasok készitése, informaciok szolgaltatisa
mind a koltségvetési szerven beliil, mind az iranyit6 szerv részére,
beruhazasi, felajitasi  feladatok  tervezésémek  elOkészitése,
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgalat megszervezése,

SZIIR intézményi alrendszer miszaki adatainak vezetése.

Telephely

Az intézmény székhelyének szervezetéhez kapcsolédéan az intézményvezetd éapolo
kozvetlen irdnyitasaval a gondozasi, valamint a gazdasagi vezetd iranyitisaval az egyéb
miikadési feladatok eliatasanak biztositasa;

o cgészségiigyi, szocialis és mentalis ellatas,

o cllatottak egyémi szilkségleteinek kielégitése,

e megbizott pénzkezelési feladatok,
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anyag és eszkozigénylés,

a leltar kezelése,

¢lelmezési ellatassal kapcsolatos feladatok,

izemfenntartasi tevékenység (kert fenntartasa is),

munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa, illetve intézkedések
kezdeményezése,

o nyilvantartasok és adatszolgaltatasok,

o munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység.

I A koltségvetési szerv vezetése

A vezetdk ala-folé rendeltségét a koltségvetési szerv szervezeti felépitése, valamint a
munkakon leirasokban foglaltak hatarozzak meg.

Telephelyek vezet6i és a csoportvezetok atruhazott hataskorben onalloan jarnak el a
feladatukhoz  tartozd terilleten, intézkedéseikért egy személyben feleldsek.
Egviittmikdadni kételesek, egymas kompetencia hatarainak tiszteletben tartisaval.

A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE

Felelos: az Alaptorvényben meghatarozott jogok. és az alkotmanyos jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasaért, az allaimm és szolgalati titok megdrzéséért, tovabba
felettesel utasitasanak €s a munkateriiletét érinté belsé intézkedésekben foglaltak,
valamint a minéségbiztositasi rendszer mitkédtetésének betartasaért és betartatasaért.

A koltsegvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos
munkaltatol jogok gyakorlasa az iranyité szerv jogkérébe tartozik.

Feladatai:
1.)  Egyszemélyben felelds a korszerli, magas szinvonall ellatasért, gondozasért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasaért,

2))  Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
* mtézményvezetd apolo,

belso ellendr,

munkabiztonsagi - tiizvédelmi felelds,

titkarné munkakori leirdsat.

Gyakorolja a koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében — a gazdasagi vezetd
esetében az ott meghatarozott eltérésekkel — a hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint,
a munkaltatdi és fegyelm jogkoroket.

3.) Felelés a koltségvetési szervre vonatkozé szervezeti-milkodési szabalyzat
tervezetének elkészitéséért €s kiadmanyozza az intézmeény mitkddéséhez szitkséges
szabalyzatokat, €s a szabalyzatok mellékleteit.
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4.) Felelos a koltségvetési szerv koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcios tervének,
tovabb4 a szakmai programnak, a gondozasi terveknek, az otthon hazirendjének, valamint
a dolgozok — kivétel a gazdasagi vezeté - munkakoéri leirasanak elkészitéséért és a
személyzet: feladatok ellatasaért.

5.) Tanulmanyozza az 1j képzési formakat, gondozasi méodszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével — €s intézkedésével segiti az
ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.

6.) Gondoskodik a koltségvetési szerv mitkodési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartasdnak ellenérzésérol ¢s ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

7.) Gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitasarol, beszamol az éves
munkaterv végrehajtasarol az iranyit6 szervnek.

8.) Gondoskodik az intézményi tiiz-, munka-, kornyezet-, vagyonvedelmi feladatoknak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasr6l, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérol.

9.) Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi-, gazdasagi,- miszaki
részlegeinek a szervezeti miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

10.) Ellenérzi a munkafegyelem €s az etikai kovetelmények betartasat.

11.) Biztositja a koltségvetési szerv belsdé kontrollrendszerének kialakitdsat, valamint
iranyitja a gazdasagi-, muszaki-, és belsO ellenorzési feladatok végrehajtasat, és a
vonatkoz0 jogszabalyokban meghatarozott teenddk elatasat.

12.) Bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkérrel
rendelkezik.

13.)) Az ellatds iranti kérelem alapjan gondoskodik az ellatast igénylé gondozasi
szitkségletének, a vagyon és jovedelem vizsgalatanak elvégzésérdl, dont a soron kiviili
elhelyezésekrol.

14) Az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt megallapodast kot az intézményi
ellatast igénybevevovel, illetve torvényes képviseldjével.

15.) Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket, egyiittmikddik az ellatottjogi képviseldvel.

16.) A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitisokban
eloirtaknak megfelelden jelenti.

17.) Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyit6
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.
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18.) Tevékenységérol — az eldirasoknak megfelelden — rendszeresen beszamol az
rranyito szerv vezetojeének.

19.) A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését.
20.) Kapcsolatot tart a Koézalkalmazotti Tanaccsal €s a szakszervezet képviseljével.

21.) A Belsé Mindségbiztositasi Rendszer altal feltart hianyossagokra intézkedési
tervet készit €s biztositja azok végrehajtasat.

22)) Széleskorit kapesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal
¢és az intézmeényekkel.

23.) Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését.

24)) Biztositja a SZIIR naprakész vezetését, aktualizalasat a részfeladatok
végrehajtasanak vezetdkre leosztasaval, ellendrzésével.

25) Az Erdekképviseleti Forummal véleményezieti az éves munkatervet, a Szakmai
Programot, a Hazirendet, valamint az ellatottak részére késziilt tdjé¢koztatdkat.

26.) Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

27.) Biztositja a személyes gondoskodast végzo dolgozok adatainak miikddesi
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik a mikodési nyilvantartasba vett szakdolgozdk
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérol.

A mikodési nyilvantartasbol adatokat a nyilvantartasba vett személy, a munkaltato,
valamint a tovabbképzést, szakvizsgaztatist szervez6, tovabba — az  adatvédelm
jogszabdlyok megtartdsaval — tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzOk részére
tovabbitja.

Tavollétében, a koltségvetési szerv vezetdi teendoket, altalanos helyettese latja el.
Altalanos helyettese a gazdasagi vezetd, aki a helyettesités alatt szakmai kérdésekben az
intézményvezetd apoloval konzultalva dont.

GAZDASAGI VEZETO

1.) Felelés a tervezéssel, az elGranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd
eloiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel, a fenntartassal, a mikodtetéssel, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel é€s beszamolast kotelezettséggel, a belsod
kontrollkornyezettel, a FEUVE kotelezettséggel, a bér és létszamgazdalkodassal, a
kozbeszerzéssel, az egyéb adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokért.

Tavollétében a pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti.
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A gazdasdgi vezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatalyban lévé
jogszabdlyi rendelkezések szerint torténik, kiilonos figyelemmel a kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényre, az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvényre, az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 368/2011.(XI1.31.)
kormanyrendeletre, valamint a Budapest FOvaros FOpolgarmesterének a koltségvetési
szervek gazdasagi vezetdr feletti iranyitasi jogkore gyakorlasanak rendjér6l szdlo
mindenkor hatalyban 1év6 intézkedésére.

2.) Feladatat a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen ranyitasaval végzi, munkdjardl
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A miukédéssel dsszefiiggd gazdasagi és
pénziigy: feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetojének helyettese.

Feladata:

o A koltségvetési szerv gazdasagi-miiszaki ellatdsanak megszervezese,
iranyitasa, ezen belill az ugyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az ezzel
kapcsolatos tevékenység megszervezése,

e aszamitogépes szamviteli- iigyviteh rendszerek kialakitasa, mikodtetése,

e a koltségvetési szerv mikodésével Osszefiiggd szabdlyzatok elkészitése,
karbantartasa, kiilonos tekintettel a gazdalkodas-, pénzigy, beruhazas,
beszerzéssel kapcsolatban,

e a szakmai jogszabalyokban megfogalmazott , kiilonleges bevételek és kiadasok
pl. kohtdpénz, stb.” tervezési €s elszamolasi rendszerének kialakitasa és
ellenbrzése,

o a Szocidlpolitikai Integralt Informaciés Rendszer (SZIIR) Intézményi,
Koltségvetési, Beruhazasi ¢és Human  alrendszereinek  folyamatos
mukddtetesének biztositasa,

o a HACCP nemzetkozileg jovahagyott monitoring rendszer mitkédtetése,

o Kozadattan allomany folyamatos aktualizalasanak biztositasa.

Felelds:

o a koltségvetés elkészitéséeért, az id6szaki beszamolo jelentések elkészitéséért, a
gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzéséért és értékeléséért,

o Felelos a KENYSZI naprakész vezetéseért, ellendrzéséért

e a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek
megteremteséért,

» amunkavédelmi €s tiizrendészeti eldirasokban meghatarozott vezeté feladatok,
kételezettségek teljesitéséért,

¢ atclephelyek anyag, eszkoz ellatasi rendjének kialakitasaért,
tizembe helyezésért felelosok korének, ¢és az eszkozokkel kapcsolatos
bizonylati rendnek a meghatarozasaert,

e atargyi eszkézoknek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasaért,

e iranyitja és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi csoportvezetdt, a bér €s munkaiigyi
részleget, az élelmezési és miszaka csoport vezetot.
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INTEZMENYVEZETO APOLO

1.) A gondozasi részleg vezetbje. Munkajit dnalldan az intézmény vezetdijének
kézvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol.

2.) Iranyitja és ellendrzi a telephelyek apolasi - gondozasi tevékenységét, az apolasi és
gondozas: tervek, dokumentaciok naprakészségét, (egészségiigyi torzslap, statuslap,
egyéni gondozasi, apoldsi tervek, atadonaplé, vizitfiizet, egyéni gydgyszernyilvantarto
lap, egyéni ellatasi lap, gydgyaszati segédeszkoz nyilvantartast), a tavollévok (korhaz,
szabadsag) nyilvantartisat.

3.)) Kiemelt figyelmet fordit a kozegészség- és jarvanyiigyi elirasok betartasara és
betartatasara. (véddoltasok, veszélyes hulladék stb.)

4) Egyuttmikodik a  gazdasagi-mtiszaki  részieggel, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, gyogyité intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

5.) Figyelemmel kiséri az ) képzési formakat, gondozdsi modszereket, ezek
alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

6.) Feladata a szakdolgozok képzésének, tovabbképzeésének tervezése, szervezése,
nyilvantartasa, a szakmai rendeletek, utasitasok betartasa és betartatasa, tovabba biztositja
a felndttképzési intézmények gyakorld és vizsgahelyszinét.

7.) Figyelemmel kiséri és kidolgozza az 1y apolasi-gondozasi modszereket, ezek
alkalmazas: feltételeit, s javaslatot tesz bevezetésiikre.

8.) Felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért €s ellendrzéséért.
9.) Felel6s a Bels6 MinOségbiztositasi Rendszer mitkodtetéséért.

10.) Felelés a Szocialpolitikai Integralt Informaciés Rendszer (SZIIR) Intézményi és
Gondozotti alrendszerének miikodtetéséért.

11.) Részt vesz a munkavédelmi-tizvédelmi szemlén.
12.) Feladata a HACCP rendszer mikodésének ellendrzése.
13.) Kozadattan allomany folyamatos aktualizalasanak biztositasa.

14.) Az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az érdekképviselet jovahagyasaval
ellatja az esélyegyenloségi referens feladatat és jogkorét.
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15.) Javaslatot tesz a soron kiviili ethelyezés elbiralasara.

16.) Tavollétében a mentalhigiénés csoportvezetd helyettesiti.

MUNKABIZTONSAGI-TUVZEDELMI FELELOS

1.)  Munkajat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitdsa mellett, a
Munkabiztonsagi és Tizvédelmi Szabalyzatban és a mindenkori hatalyos
jogszabalyokban, rendeletekben el6irtak alapjan készilt munkaterv szerint végzi.

2))  Munka- és tizvédelmi iigyekben az intézmény vezet6jét képviseli. Ellendrzi az
intézmény  dolgozoéinak munka- és tizvédelmi tevékenységét, biztonsagos
munkavégzését. (Kockazatelemzés)

3.)  Félévenként irasban, illetve sziikség szerint szoban beszamol az intézmény
vezetdjének az intézmény munka- és tizvédelmi helyzetérdl.

BELSO ELLENOR

1.)  Munkajat az intézmény vezetGjének kézvetlen iranyitasaval, éves ellendrzési terv
alapjan végzi.
A feladatait a Belso Ellen6rzési Kézikonyv eldirasainak megfeleloen latja el.

2.) Az intézményvezetd koteles kialakitani a helyi sajatossagokat rendszerezd belsoé
kontrollkérnyezetet, a FEUVE rendszert, melyet 6néllo szabalyzatba foglal.

A vezetOk folyamatba épitett ellendrzési feladataikat a FEUVE rendszer el6irasai szerint
kotelesek végezni.

3.) A koltségvetési szerv pénziigyi ellendrzésének lebonyolitasat, a Koltségvetési szerv
ellendrzési szabaly rendszere tartalmazza (szabdlytalansagok kezelése, cllendrzeési
nyomvonal, bels6 ellenérzés hely1 szabalyozasa, FEUVE folyamat abrak).

TITKARNO

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd, intézményvezetd apolo, gazdasagi
vezetd

Munkakér célja: Az intézményi titkarsag zokkendmentes tevékenységének biztositasa, és
az c¢hhez kapcsolédé feladatok folyamatos elvégzése. Az informdacidaramlas
folyamatanak hatarid6zott, rendszerezett realizdlasa, az adatvédelmi szabdlyzatban
rogzitettek figyelembe vételével és a hivatali titoktartas betartasaval egyideriileg.
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Feladatai:
s levelezések lebonyolitasa,
e killdemények atvétele és tovabbitasa,
e 2 titkarsag intézményi leveleinek az intézményvezetd iranymutatasaval torténo
elkészitése,
e a napi alairandékat rendszerezi, és a postakényvet az intézményvezetdnek
beadja,
e az mtézményvezetd iranymutatasanak megfeleléen a szakositott posta-elosztast
biztositia,
levelek iktatasa, postizasa, a bélyegnyilvantartas naprakész vezetése,
irattar kezelése, folyamatos iratrendezés,
selejtezendd iratok el6készitése, lebonyolitasa,
az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, komplett iratanyagok
folyamatos karbantartasa,
hataridok figyelemmel kisérése az iigymenet elosegitése céljabol,
o érdekl6do iigyfelek fogadasa, iranyitasa,
o értekezletek  eldkészitése, rendezvények  szervezésében  konstruktiv
kozremiikodeés.

Belsé kapcsolattartas: A munkakorében kapcsolatot tart fenn az intézményvezetd
apoloval, mentalhigiénés csoport vezetOvel, a gazdasagi vezetdvel, pénzigyi ¢és
gazdalkodasi csoport vezetGvel, a munkaiigyi el6adoval, a belsé ellendrrel, a miiszaki
csoport vezetGjével, a részlegvezetdvel, gondozasi egység vezetdivel, valamint az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjaval, a titkarsag feladataival dsszefiiggésben.

Kiilsé kapcsolattartas: Egyiittmikddik az intézmény valamennyi partnerével, az
intézményi érdekeknek megfelelden képviseli az intézményi titkarsagot.

Helyettesités rendje:

1. Mas munkakor helyettesitésére vonatkozd kotelezettsége nincs. Szakképesitésének
megfelelden, esetenkéntt feladatokra vonatkozoan megbizas alapjan helyettesitést
ellathat.

Il. A munkakért intézményvezetéi megbizas alapjan esetileg helyettesitik.

EGESZSEGUGYI CSOPORT VEZETOJE

1) Az egészségiigyl csoport szakmai vezetOje az intézmény orvosa. Munkajat
onalloan végzi, tevékenységérdl tajékoztatja az intézményvezeté apolot.

2) Az egészségiigyl csoport szakmai vezetdje, egyittmikodik az intézményvezetd
apoloval, a mentalhigiénés csoport vezetdjével, a szakorvosokkal, egészségiigyi
imtézmeényekkel.
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3)  Feladata:
e agyogyitd-megeldzo ¢s higiénés tevékenység;

A gyégyitd-megelbzd munka keretében:
o a heveny és idilt betegségben szenvedd lakok ellatasa, sziikség esetén
szakrendelésre, korhazba utalasa, szitkség szerint sirgdsségi  ellatas
MEESZErvezese,
utasitas kiadasa az ellatottak gyogyszeres €s egyéb kezelésére,
a rehabilitaci6 és habilitacid és egészségiigyl gondozas,
apolasi-gondozasi tevékenységek értékelése,
az intézményben é16 ellatottak foglalkoztathatosaganak véleményezése,
az ellatottak egészségiigyi dokumentaciojanak naprakész vezetése,
a SZIIR gondozasi alrendszerének ra vonatkozo vezetése.
A higiénés feladatok keretében:
o az intézmeny ellatottainak, dolgozoéinak személyi higiénéjének-,
o akomyezet higiénéjének-, és az
o ¢lelmezés higiénéjének az ellendrzése.

O 0 0 0 00

4.) Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmeények (korhaz, rendeldintézet) vezetdivel.

5) A részlegvezetdnek és a gondozasi egység vezetOinek szakmai munkajat az
intézményvezeté apoloval kozdsen iranyitja, ellendrzi.

6.) Iranyitja a dolgozok egészségiigyi tovabbképzését és abban kozremiikodik.
7.) Az ellatottak korében egészségiigyi felvilagositd, neveldomunkat végez.

8.) Figyelemmel kiséri €s tevékenységével segiti, hogy az egészségigyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

9.) javaslatot tesz a soron kiviili elhelyezés elbiralasara.

10.) Helyettesitését a kiilsé helyettes, vagy vallalkozasi szerzodéssel csaladorvos latja el.
A koltségvetési szerv szervezeti abrajaban rogzitetteknek megfeleléen, az egeszségligyi
csoport feladatait és miikodési folyamatait az intézmény a kovetkez6 munkakorokkel

biztositja.
RESZLEGVEZETO

A telephely vezetésébdl adodo feladatok:
A telephely mitkodésének biziositdsa,

A telephelyek miikddtetésével kapcsolatos feladatait az intézmény gazdasagi

vezet6jének ranyitasaval végzi.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositisa, a HACCP
rendszer feltételének biztositasa és ellendrzése,

megbizott pénzkezeldi, gondnoki, kisebb karbantartasi feladatok szervezése,
anyag- és eszkozigénylések,

vagyonvédelem biztositasa,

Az ellatottak letétkezelésével kapesolatos feladatok ellatasa,
energiagazdalkodassal, izemfenntartassal kapcsolatos tevékenység végzése,
munkabiztonsaggal és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok eilatasa,
munkafegyelem, etikai kovetelmények betartasa,

kapcsolattartas tdrsadalmi és tomegszervezetekkel, a telephelyet tamogatd
mtézmeényekkel, tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,
nyilvantartisok vezetése és adatszolgaltatasok.

Szakmai feladatok:

A részleg vezetOje egeészségiigyl szakmai feladatait onalldan, az intézmény
orvosanak; a munkakorébdl adodé egyéb feladatait pedig az intézményvezetd
apolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Szakmai tevékenysé€gét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok
eldirasai szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szold
eldirasokat, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Helyettesitését az osztalyvezetd apolo latja el.

Feladata:

iranyitja, ellendrzi a telephely/részleg dolgozoinak munkajat,

elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidd beosztasat,

naponta apolasi vizitet tart,

gondoskodik az egészségiigyi dokumentacio vezetésérdl,

gondoskodik a  szikséges gydgyszerek  biztositasarol, tarolasarol,
nyilvantartasarol,

végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,
megszervezi az ellatottak szirévizsgalatat,

feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellenfrzése,

adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez,

adatot szolgaltat a SZIIR gondozési alrendszere részére,

a munkateriiletét érintéen biztositia a veszélyes hulladékok eldirasoknak
megfeleld gytijtését, tarolasat és elszallittatasat,

részt vesz a munkavédelm, tiizrendészeti szemlén.

Rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetd apoloval,
az intézmeny orvosaval,
a mentalhigiénés csoport vezetdjével,
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élelmezési, - gazdasagl, - milszaki részlegek vezet6ivel,

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,

az egészségligyl ntézményekkel,

a koltségvetési szerv tamogatodival, tarsintézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, onkéntesekkel.

A hataskoérébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
¢ gondoskodik a feladatok elosztasarol,
e intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérd!,
e javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,
o a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben jutalmazast, sziikséges esetén
fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez.

Anyagi és erkolesi felelosseéggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.

Felelos:
o afeladatkorébe tartozo tevékenységek minbségi ellatasaért,
e ajarvanyigyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
e az intézmeny HACCP kézikoényvében leirt utasitasok betartasacrt,
a lakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.

GONDOQOZASI EGYSEG VEZETOJE

A gondozasi egység vezetésébdl adodo feladatok:
Az egység mitkidésének biztositdsa,

o FEtkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének biztositisa, a HACCP
rendszer feltételének biztositasa és ellendrzése,

o megbizott pénzkezeld: feladatok ellatasa,

anyag- ¢és eszkozigénylések,

vagyonvédelem biztositasa,

A gondozasi egység lakoinak a letétkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasa,

kapcsolattartas tarsadalmi €s tomegszervezetekkel, a timogat6 intézményekkel,

tarsintézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

e nyilvantartasok vezetése €s adatszolgaltatasok.

Szakmai feladatok:

A gondozasi egység vezetdje egészségiigyl szakmai feladatait 6nalléan, az intézmény
orvosanak; a munkakorébdl adodé egyéb feladatait pedig az intézményvezetd apold
kozvetlen iranyitasaval végzi.
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Szakmai teveékenységét a mindenkor érvényben 1évh betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szélo elbirasokat,
valamint az egészségiigyl adatkczelésre vonatkozd térvényt.

Helyettesitését az osztalyvezet6 apold latja el.

Feladata:
e iranyitja, ellendrzi a gondozasi egység dolgozomak munkajat,
o clkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkaidd beosztasat,
e naponta apolasi vizitet tart,
» gondoskodik az egészségiigyi dokumentacio vezetésérdl,
gondoskodik a  sziikséges gydgyszerek  biztositasarol,  tarolasardl,
nyilvantartasardl,
végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszer ellatasat,
megszervezi az ellatottak szirévizsgalatat,
feladata a HACCP rendszer feltételeinek biztositasa és ellendrzése,
adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerhez
adatot szolgaltat a SZITR gondozasi alrendszere részére.
a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok elbirasoknak
megfeleld gylijtését, tarolasat és elszallittatasat.
e reszt vesz a munkavédelmi, tizrendészeti szemlén,

Rendszeres kapcsolatot tart:
» az intézményvezetd apoloval,
e az intézmény orvosaval,
a mentlhigiénés csoport vezetojével,
élelmezési, - gazdasagi,- miszaki csoport vezetbivel,
az ellatottak hozzatartozoéival, gondnokokkal,
az egészségiigyi intézményekkel,
a koltségvetési szerv tAmogatdival, tarsintézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, énkéntesekkel.

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
» gondoskodik a feladatok elosztasarol,
e intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
= javaslatot tesz munkaerd alkalmazasara, atcsoportositasra,
e a hataskorébe utalt dolgozékkal szemben jutalmazast, szikséges esetén
fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez.

Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a koltségvetési szerv vagyonaért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetenciajanak meghatarozasa.
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¢ afeladatkorébe tartozo tevekenységek mindségi ellatasaért,
e ajarvanyligyi elirasok maradéktalan betartsaért, betartatasaért,
o azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

¢ alakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,

OSZTALYVEZETO APOLO

Az osztalyvezetd apold egészségiigyl szakmai feladatait onalléan, az intézmény
orvosanak; a munkakérébdl adodo egyeb feladatait, pedig a részlegvezetd/gondozasi
egység vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akit tivollétében helyettesit.

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo elbirasokat,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

Az osztalyvezetd apoldé alkalmazasanak feltétele - amennyiben egészségiigyi
szakképesitése van — az Kamarai tagsidg valamint az Egészséglgyi Szakdolgozdk
Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

Feladata:

o felelés az ellatottak személyr hgiénéjéért (tisztaruha csere, Agynemiivaltas,
fiirdetés) és az ellatottak pszichés gondozasaért, a személyi szabadsagjogok, az
egyenid bandsmod megtartasaért,

e az intézmény orvosa altal elrendelt viziten résztvesz, ellendrzi a gyogyszerelés
tevékenységét, az ellatottak gyogyszerellatasarol gondoskodik,

¢ a részlegeken tortént eseményekrol atado fiizetet vezet, ellenérzi, és naponta
bemutatja a gondozasi egység vezetdjének,

o a gondozsi egység dolgozoinak munkdjat naponta, az éves tervben

beiitemezett munkafolyamatokat folyamatosan ellendrzi,

e a gondozdsi egységen anyagilag és erkolcsileg felelosséggel tartozik a
koltségvetési szerv vagyonaert,
elokésziti az apolok - gondozok heti, havi munkaidd beosztasat,
adatot szolgaltat a SZIIR gondozasi alrendszere részére,
a munkaterilletét érintéen biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak
megfeleld gyiijtesét, tarolasat és elszallittatasat,

s tavolléte esetén a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdje helyettesiti.

Rendszeres kapcsolatot tart:
e azintézményvezetd apoloval,
az intézmény orvosaval,
a mentalhigiénés csoport vezetdjével,
élelmezési, - gazdasagi,- miiszaki csoport vezetdivel,
az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal,
az egészségiigyi intézményekkel.
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Részletesebb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.

Felelds:
e a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
e ajarvanyiigyi elbirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
e az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitisok betartasaért,
o a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €¢s hangnemért.

GYOGYSZERTARI ASSZISZTENS

Szakmai irdnyit6ja az egészségiigyi csoport vezetdje, az intézmény foallasi orvosa.
Kozvetlen felettese az intézményvezeté apolo, valamint a feladat terilleti tagozddasa
szerinti részlegvezetd/gondozasi egység vezetod.

Feladata:

e a szakma iranyelveinek, a jogszabalyi el6irdsoknak é&s az intézményi
szabalyozasoknak megfeleléen megszervezi az intézményi ellatottak gyogyszer
és gyogyaszati segédeszkoz ellatasat. Tevékenységét részben ondlléan, a névre
sz0l0 munkakor leirasaban részletezett eloirdsok és feleldsségvallalasok
alapjan, szakmai feletteseinek iranymutatasaval latja el. A munkakoérében altala
végzett feladatokért szakmatlag felelds,

» intézményi szinten Osszesiti a telephelyek/gondozasi egységek gyodgyszer és
gyogyaszati segédeszkoz 1gényléset,

e clokésziti a gyogyszer és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésének
engedélyeztetését. FEllendrzi az orvos altal oOsszeallitott gyogyszerek
beszerzésének és tarolasinak biztositasat, valamint a telephelyek/gondozasi
egységek gyogyszer felhasznalasat figyelemmel kiséri,

o a telephely/gondozasi egységek ,,statim” gyogyszerigénylését lebonyolitja,

o gondoskodik a gyogyszerek/gyOgyaszati  segédeszk6zOk  rendelésérdl,
szakszerli atvételiikrol és szakositott raktarozasukrol,
vezeti a kozponti gyogyszerraktar készletének nyilvantartasat,

e a jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen Orzi a fokozottan ellendrzott szereket,
és vezeti ezen készitmények nyilvantartasat,

o kezel a SZIIR gondozasi alrendszerének hataskorebe tartozo részett,

e cllendrzi a gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombol torténd kivonas, sériilés),
megszervezi és lebonyolitja a telephely/gondozasi egységek részére a
gyogyszer kiadast. A gyogyszer- felhasznalas tekintetében szakmai kontrollt
gyakorol, folyamatba épitett ellenérzést végez,

e a munkateriiletét érintden biztositja a veszélyes hulladékok eldirasoknak megfeleld
gytjtését, tarolasat és elszallittatasat,

e szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1év6 betegjogi-ellatottjogok eldirdsai
szerint latja el,

e betartja a személyes adatok-, €s a kozérdekii adatok védelmérdl szolé elbirasokat,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.
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Kiilsé kapcsolatot biztosit:
e a szocidlis- és egészségiigyl alap- és szakellatdst nyujté intézményekkel,
szakorvosokkal,
e az cllatottak hozzatartozoival, és a gondnokokkal, tarsintézményekkel, tovabba a
szerzddéssel rendelkezd  szolgaltatd szervezetekkel (pl.. gydgyszertarak,
gyogyaszati segédeszkoz gyartd, illetve forgalmazo, gazdasagi egységek).

Munkakérére vonatkozdan felelds
e ajarvanyiigyi eldirasok maradéktalan betartasaért, és betartatasaért,
e az ellatottakkal szemben tantisitott magatartasért, banasmaédért €s hangnemért,
¢ az intézeti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, a
munkabiztonsagi ¢€s tiizrendészeti eldirasok betartasaért.

Tavolléte esetén helyettesithetik, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdk, vagy a
kijelolt osztalyvezetd apolo.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozisa.

Felel6s:
o a feladatkdrébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
e ajarvanyligyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
¢ a lakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodert €s hangnemért.

GYOGYTORNASZ

Kozvetlen felettese: a teriileti tagozodas szerinti részlegvezetd/gondozasi egység vezetdje.
Szakmai iranyitdja: az intézmény orvosa, valamint a kezelést elrendeld szakorvosok.

Feladata:

s amozgasdban korlatozottd valt ember, a lehetdségekhez mérten, az eredeti
mozgaskészségre, mozgismechanizmusra vald megtanitasa,

o kezeli az intézményi ellatasban 1év6 mozgasszervi panaszokkal kiizd$ betegek
problémait. Ellatja a gyégytornasz feladatait,

e megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsag okozta
funkciézavarokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt @l és allo
testhelyzetben, a hely és helyzetvaltoztatast, a segédeszkozok hasznalatat. A
hétkéznapi funkciok javitasa érdekében kivalasztja az adott allapotra adaptalt,
személyre szabott technikakat,

e az cellatottak egészségi allapotanak megfeleléen egyéni é&s  csoportos
tornafoglalkozasokat tart,

» tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi,
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o szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok eldirasai

szerint latja ¢l,
e betartja a személyes adatok-, és a kozérdekir adatok védelmérdl szolo elbirasokat,
valamint az egészségiigyt adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Kapcsolatot tart fenn: a személyes gondoskodast nyijtd intézmény orvosaval, a
gyogytomnat elrendeld szakorvossal, illetve mas, hasonlé munkakér betoltéjével, a
lakokkal az ellatott munkakorrel kapcsolatban. Egyuttmitkodik a szocialis alap- és
szakellatast nyujté6 intézményekkel, valamint kapcsolatot tart az ellatottak
hozzatartozoival.

Tavolléte esetén a munkakdrt mas mozgasterapeuta, gyogytornasz helyettesitheti.

Részietesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetenciajdnak meghatarozasa.

Felelds:
e afeladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
e 3 jarvanyiigyi el6irasok marad€ktalan betartasaért, betartatasaért,
e a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

DIPLOMAS APOLO

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévo betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el. '

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolé elbirasokat,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

A diplomas apolo alkalmazasanak feltétele a Kamarai tagsag valamint az Egészségiigyi
Szakdolgozdk Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvétel.

A munkakor szakmai irdnyitoja: az intézményi orvos, az intézményvezetd apolo.
Kozvetien felettese: a teriileti tagozddasnak megfelel6 részlegvezetd/gondozasi egység
vezetdje.

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos
apolasi-gondozasi feladatok cllatasa:

o individualis, személykozponti apolas megvalositasa figyelembe véve az ellatott
pszichés allapotat,

» az ellatott sajatos szitkségleteinek feltarasa és segitség nyfjtas azok kielégitésében,

e az apolasi diagnozis felallitasa és a prioritisok alapjan torténd szakszerii elvégzése,

» tudatosan valasztani az apolasi modellek kozil és azt gyakorlatban alkalmazni,

e feltarmi mindazon informaciokat, erOforrasokat, amelyek alkalmasak az apolasi
folyamat megvaldsitasahoz, valamint a munkavégzése soran azokat korszeriien
alkalmazni,
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az ellatottakrol szerzett észrevételeivel, sajat véleményével hozzajarul az apolasi-
gondozasi terv készités¢hez, kozremilkodik annak végrehajtasaban,

koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtan,

ellatia a szakelldtds: feladatokat (Pl. beontések, nlbeteg katéterezése,
szemkezelések, intravénas injekcio elokészitése, vérvétel, sebellatas, kitozeések) az
orvos utasitasa alapjan. Ellen6rzi é¢s dokumentalja a vitalis paramétereket,

elvégzi azokat a szakapolasi feladatokat, mellyel a részlegvezetd/gondozasi egység
vezetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokesziilék hasznalata,
decubitus kezelés, labszarfekély kezelése),

elvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak 4&polasi
sziikségleteit kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajapolas, kdrdmvagas, agyazis,
agynemii- és ruhacsere, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

tracheatis kaniil cseréje, tisztitasa, tevékenység tanitasa az ellatott részére. Noi
ellatott 4lland6 katéterének cseréje, holyagoblités,

gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasanal iigyel a dictak
betartasara,

az ellatottak részére elbirt gydgyszerek dobozokba torténd kiszerelése (naponta: a
napirendben eldirt munkabeosztas szerint),

kiilonds gondot fordit az Ojonnan felvett ellatottak beilleszkedésére. Felels az
ellatottak pszichés gondozasaért,

halal beallta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval végzi a halott
ellatasat, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol.

Rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetd apoloval,

az intézmény orvosaval,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

élelmezési, - gazdasagi,- miiszaki csoport vezetdivel,
az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal,

az egészségiigyl intézményekkel.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetenciajanak meghatarozasa.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyiigyi eloirasok maradéktalan betartasaért, betartatasacrt,

az intézmény HACCP kézikényvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

APOLO

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévé betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el.
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Betartla a személyes adatok-, és a kozérdekii adatok védelmérdl szolé elbirasokat,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Az apolo alkalmazasanak feltétele a Kamarai tagsdg valamint az Egészségigyi
Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartasaba torténd felvetel.

A munkakér szakmai iranyitoja: az intézményl orvos, az intézményvezetd apolo, a
részlegvezetd, az osztalyvezetd apolo.

Kozvetlen felettese: a terilleti tagozodasnak megfeleld részlegvezetd/gondozasi egység
vezetd.

Feladata: Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos
apolasi-gondozasi feladatok ellatasa:

e az ellatottakrol szerzett észreveteleivel, sajat véleményével hozzajarul az apolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kézremiitkodik annak végrehajtasaban,

» koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

o cllaja a szakellatasi feladatokat (Pl. beontések, ndbeteg katéterezése,
szemkezelések, intravénas injekcio el6készitése, vérvétel, sebellatas, kotozések) az
orvos utasitdsa alapjan. Ellendrzi és dokumentalja a vitdlis paramétereket,

o eclvégzi azokat a szakapolasi feladatokat, mellyel a részlegvezetd/gondozési egység
vezetd, illetve az orvos megbizza. (pl. oxigén terapia, szivokésziilek hasznalata,
decubitus kezelés, labszarfekély kezelése),

e elvépzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak apolasi
sziikségleteit kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajapolas, koromvagas, agyazas,
agynemii- és ruhacsere, vizelet-székletiiritési szitkségletek kielégitése),

¢ trachealis kaniil cseréje, tisztitasa, tevékenység tanitasa az ellatott részére. Nor
ellatott allando katéterének cseréje, holyagoblités,

o gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasandl iigyel a diétdk
betartasara,

e az ellatottak részére elbirt gyogyszerek dobozokba torténd kiszerelése (naponta: a
napirendben eldirt munkabeosztas szerint),

e kilonos gondot fordit az ujonnan felvett ellatottak beilleszkedésere. Felelos az
ellatottak pszichés gondozasaért,

o halal beallta esetén az emberi méltosag tiszteletben tartidsdval végzi a halott
ellatasat, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrdl.

A fenti feladatokat az intézmény 4apolasi protokolljanak és etikai elvarasainak
megfeleléen végzi. A munkaja soran tudomasara jutott informacidkat a titoktartas
szabalyai szerint kételes kezelm.

Sziikség esetén, a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

o diplomas apolo, apolo
e osztalyvezetd apolo.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetenciajanak meghatarozasa.
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o afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

e ajarvanyigyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,

¢ azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

¢ alakokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodeért és hangnemért.

GONDOZO

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekli adatok védelmérdl szdld eldirasokat,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

A munkakdr szakmai iranyitéja: az intézményi orvos, a részlegvezetd/ gondozasi egység
vezetd, osztalyvezetd apolod
Kozvetien felettese: a teriiletileg illetékes részlegvezetd/ gondozasi egység vezetd

Feladata:
Az intézmény egészségiigyl csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-
gondozasi feladatok ellatasa.

o az ellatottakrdl szerzett észrevételeivel, sajat véleményevel hozzajarul az apolasi-
gondozasi terv készitéséhez, kozremiikodik annak végrehajtasaban. Ellenérzi és
dokumentilja a vitalis paramétereket,

o koteles az orvos utasitasait maradéktalanul végrehajtani,

e clvégzi azokat az alapapolasi feladatokat, amelyek az ellatottak &polasi
szilkségleteit kielégitik (pl.: etetés, fiirdetés, hajapolas, kéromvagas, agyazis,
agynemii- és ruhacsere, vizelet-székletiiritési sziikségletek kielégitése),

e az ellatottak részére eldirt gyogyszerek dobozokba torténd kiszerelése (naponta: a
napirendben el6irt munkabeosztas szerint),

o gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezésérdl. Az étel osztasanal iigyel a diétak
betartasara,

o kiillonds gondot fordit az ijonnan felvett ellatottak beilleszkedésére,

e halél bedllta esetén az emberi mélidsag tiszteletben tartasaval végzi a halott
ellatasat, értesiti az orvost, hozzatartozokat, gondoskodik a szallitasrol,

e az osztilyon tortént eseményckrdl atadé fuzetet kell vezetni és azt a
részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjének naponta bemutatnt,

e az ellatottak apolasi-gondozasi dokumentaciojat naprakészen, hitelesen és
pontosan vezett,

¢ figyelemmel kiséri és segiti a segédapold munkajat.

Felelds:
o a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
e ajarvanyiigyi eldirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
e az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
s alakokkal szemben tamisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.
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Részletesebb feladatait a munkakén leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.

Tavolléte esetén a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: szakapold, mas
apolo, osztalyvezetd apold, részlegvezetd/gondozasi egység vezetdje.

SEGEDAPOLO

Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben lévo betegjogi-ellatottjogok eldirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekd adatok védelmérdl szold eldirasokat,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

A munkakor szakmai irgnyitoja; az intézmény orvosa, a résziegvezetd/gondozas: egység
vezetd, az osztalyvezetd apolo
Kozvetlen felettese: a teriiletileg illetékes részlegvezetd/gondozasi egység vezeto.

Feladata:
Az intézmény egészségiigyi csoportjanak tagjaként az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-
gondozasi feladatok ellatasa.

e Végzi az apolasi €s egyéb eszkozok tisztitasat, fertotlenitését,

o cgyittmikodik a szakképzett apoloval az ellatottak alapvetd apolasi-gondozasi
sziikkségleteinek kielégitésében. (Szobarend biztositisa. Az ellatottak agyanak
éjjeliszekrényének fertotlenitdé lemosasa. Az ellatottak testi higiénéjének,
mozgatasanak, kényelmének biztositasa.) Az ellatottak €s a betegszobak
fekvobetegeinek elOkészitése ctkeztetéshez, a szemnyes edény eltdvolitisa. A
szennyes textiliak leszamolasa, cseréje, mosodai szallitds elokészitése, ruhézat,
textilia kezelése,

e a halott elszallitdsa utan végzi a betegagy, éjeliszekrény és egyéb targyak
fertGtlenité lemosasat.

A fenti feladatokat az intézmény apolasi protokolljanak és etikai elvarasamnak
megfeleléen végzi. A munkaja sordn tudomasara jutott informaciokat a titoktartas
szabalyai szerint kételes kezelni.

Felelds: a feladatkorébe tartozo tevékenységek elbirasoknak megfeleld ellatasacrt,
e ajarvanyigyl eldirasok maradéktalan betartasaert,
o azintézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
¢ alakdkkal szemben tantisitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Tavollétében helyettesitheti mas segédapolo, illetve az intézmény allomanyaba tartozo
szakdolgozo.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, melynek melléklete a szakmai
kompetencidjanak meghatarozasa.
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MENTALHIGIENES MUNKATARS

Szakmai tevékenysegét a mindenkor érvényben 1évé betegjogi-ellatottjogok elbirasai
szerint latja el.

Betartja a személyes adatok-, és a kozérdekilt adatok védelmérdl szolo eldirasokat,
valamint az egészségiigyl adatkezelésre vonatkozé torvényt.

A munkakdr szakmai irdnyit6ja: a mentalhigiénés csoport vezetGje
Kozvetlen felettese: a részlegvezetd/gondozasi egység vezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, az etikai elvarasoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelden
végzi az intézményben €16k mentalhigiénés ellatasat és a szocialis iigyintézést.

e Az érdekloddk részére tajékoztatist nyujt a szocialis ellatasokrol, az
intézménybe keriilés feltételeirdl, menetérdl,

e r1észt vesz az elogondozas 1. és II. iitemének, a gondozasi sziikséglet
vizsgalatanak elvégzésében, a kérelmezd beleegyezésével felveszi a
kapcsolatot a hozzatartozoval, ellatorendszerekkel,

e U cllatott fogadasanak el6készitése, az 1 ellatott fogadasa, adminisztracid
elkészitése az dpolé-gondozé munkatarssal kézosen,

e (j ellatott pszichés statuszanak elkészitése, ennek eredményérdl tajékoztatja a
szakmai munkatarsakat,

a fokozott apolast igényl6k specialis foglalkoztatasa,

a beilleszkedés gyakorlati részének segitése, egyéni €s csoportos segitd
beszélgetések vezetése, életvezetési segitségnyujtds, segitségnynjtas fizikai és
mentalis szikségletek kielégitésében,

¢ team munka keretében részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

a gondozasi lap vezetésében, részvétel szabadidés programok szervezésében,
foglalkoztatasban, a havi program elkészitésében,

o korhazban 1évd ellatott latogatasa,

o az ellatottak iigyeinek intézése (lakcimbejelentés, onkormanyzatoknal eljaras,
szakrendelésre kisérés, vasarlas),

» clhalalozas esetén hivatalos ligyintézés, végtisztesség megadasa,

o hozzatartozokkal valé  kapcsolattartas  elOsegitése, az  ellatottak
érdekképviseletének segitése,

¢ adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe,

¢ adatot szolgaltat a SZIIR gondozasi alrendszerebe.

Kapcsolattartas:

- Szoros egyittmiikodés keretében dolgozik az apold-gondozé munkatarsakkal,
kapcsolatot tart fenn az ellatottakkal, a részlegvezetd/gondozasi egység vezetdjével, a
mentalhigiénés csoportvezetdvel, a gondozasi egységek mentalhigiénés-szocilis
munkatarsaival. Az intézményvezetdvel, az intézmény orvosaval, esetenként a gazdasagi
csoport munkatarsaival az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

- Tarsintézményekkel, szocialis szolgaltatokkal, szocialis és egészségigyi
intézményekkel, 6nkormanyzatokkal, ellatottak hozzatartozo6ival, gondnokokkal.
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- A szabadid0s és szorakoztato tevékenység szolgaltatdival.

Felelds:
e afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
* ajarvanyigy elirasok maradéktalan betartasaért, betartatasaért,
» alakokkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért és hangnemeért.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavoliéte esetén a munkakért a kompetencia hatarok  betartasaval a

részlegvezetd/gondozast egység vezetd, illetve mas szocidlis - mentathigiénés munkatars
helyettesitheti.

MOSONO / VASALONO

Kozvetlen felettese és szakiranyitdja a részlegvezetd

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitasa, karbantartasa.

A mosond, (vasalond,) a munkakon leirasaban foglaltakat személyesen, a kézvetlen
felettesei iranyitasaval latja el.

Mosdssal kapesolatos feladatok:
e Elokésziti az intézményi textiliakat €s a bentlakok ruhait 2 mosashoz,
o fertétlenité mosast alkalmaz, amely a kovetkezd fazisokbol all:
o elodblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt
textiliaknal),
o elémosas,
o koztes oblités, illetve koztes centrifugalas,
o mosas, oblités, centrifugalas,
o elvégzi a szaritast.
Vasalassal kapcsolatos feladatok:
e Szétvalogatja a textilidkat, ruhékat,
o a megfeleld modszerrel levasalja Oket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen
rongalddast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol,
» alevasalt textilidkat 6sszehajtogatja, ezutan az apoloknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok:
e A hibas, szakadt még javithat6 textihakat megvarrja,
e az esetleges gombhianyt pétolja,
e ajavithatatlan, tilhasznalodott textilidkat selejtezésre el6késziti.

Takaritassal kapcsolatos feladatay:

o A mosisra kijelolt helyiségek, kapcsolodo folyosok, raktarak, mosdok
munkateriiletét a HACCP el6irasainak megfelelé rendszerben tisztan tartja,
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e napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkozé elbirasainak
maradéktalan betartasat,
e havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten fertGtlenité nagytakaritast végez.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavoliete esetén helyettesitheti mas mos6néi munkakérben foglalkoztatott munkavallalo.

TAKARITO / TALALO MUNKAKOR

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitdja: a részlegvezetd/gondozasi egység vezeto.

Feladata: Az intézmény tisztantartasa, megfeleld, rendezett komyezet biztositasa. Az
ellatottak szamara a megfeleld szinvonali terités €s talalas.
A takarit6/talald a munkakon leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
ranyitasaval 1atja el, tevékenységéért felelosséggel tartozik.

e Az étkezések elokészitése, az étel talalasa, melegitése, minden étkezésnél
¢telminta elrakasa,
etkezések utan az edények az eldirasoknak megfelel6 mosogatasa,
a talalokonyha és az ebédl6 tisztantartasa,
HACCP- rendszerben foglaltak ismerete és betartasa,
Az intézmény belso felosztasanak megfeleld helyiségek az eldirasoknak
megfeleld tisztdntartasa.

Napi takaritdsi feladatok:

o feladata a munkateriiletének felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel torténik.),
a folyosok tisztantartisard! nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja,
feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas
a bitor, berendezés, valamint a szennyezodés jellegének megfelelden jelent szaraz,
vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast,
feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kiiiritése, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa,
feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

o a mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozd folyosok tisztantartisa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tobbszor 1s el kell végezni,

s gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,

e a helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel,

e a mosdék tisztasdgit figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.
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Felelos:
o afeladatkorébe tartozo tevékenységek mindseégi ellatasaért,
s ajarvanyiigyl eldirasok maradéktalan betartasaért,
o az mtézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,
» alakokkal szemben tanusitott magatartasért, bAndsmodért €s hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Tavollét esetén helyettesitd: mas takaritor munkakoér.

SEGEDMUNKAS

Kozvetlen felettese: részlegvezetd/gondnok

Feladata:

e az intézmény iizemeltetési feladatainak biztositasa, megfelelé, zavarmentes
munkakornyezet 1étrehozasa a szakvizsgat nem 1gényld karbantartasi, és udvan
feladatok folyamatos ellatasaval,

e az intézmény teriiletén felmeriild, szakmai végzettséget nem 1gényld, alap
karbantartasi munkak, kertészeti, névényapolasi, nyari-téli ingatlan fenntartasi
munkak etvégzése,

e afoglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a segédmunkas

o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetdl iranymutatas alapjan végzi.

A beosztasi tervnek megfelelden folyamatosan végzi feladatait.

o cllatja az allagmegovo feladatokat, részt vesz hiba feltarasban, és a szakmai
végzettséget nem 1gényl6 karbantartasi munkak helyi elvégzésében,

o clvégzi a telephelyének kertgondozasi faladatait,

o tevékenységét j0 munkaszervezessel, a baleset-megelozés szempontjait figyelembe
veéve vegzi.

Felelos:
o a feladatkorébe tartozd tevékenységek mindségi ellatasaért,
o alakékkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitése vezetdi kijelolés alapjan mas segédmunkas munkakor.

MENTALHIGIENES CSOPORT VEZETOJE

1) A mentalhigiénés csoport vezetdje munkajat onalldan, de az intézményvezetd
apol6 kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.



2.) A mentilhigiénés csoport vezetdje szakmailag iranyitja és ellendrzi a csoport
dolgozdinak munkajat, részt vesz az apolasi-gondozasi tervek ellendrzésében.

3.) Tavollétében az intézményvezetd apold helyettesiti.

4.) Felelos:

e cldzetes tajékoztatas nyujtasaért,

» akérelmek dokumentaci6janak vezetéséért,

e a soron kiviili elhelyezés elbiralasanak el6készitéséért,

o az eldgondozis megszervezéséért, végrehajtasaért, a gondozasi sziikséglet és a
Jovedelemvizsgalat elvégzéséért

e az intézménynél a gondozasi irdnyelvekben meghatirozott pszichés gondozas
¢s a foglalkoztatas iranyitasaért és ellendrzéséért,

o felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos
feladatokra, kiilonos tekintettel az 4pold-gondozd személyzetre,

s az ellatottakkal valé koézvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal
a intézményben foly6 pszichés gondozas feladataiban,

o felelds a KENYSZI naprakész vezetéséért,

o felelos a Szocialpolitikar Integralt Informatikai Rendszer (SZIIR) gondozasi és
intézményi alrendszerének mitkodtetéséert,

o afeladatk6rébe tartozd tevekenységek mindségi ellatasaért,

e alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.

5.) Koézremiikodik a lella egészséget veszélyeztetd egyemt €s kozdsségi problémak
feltdrasaban, azok megoldasaban, valamint a szervezeti problémak feltarasban és azok

megoldasara javaslatot tesz.

6.) Figyelemmel kisén, illetve kidolgozza az 4j gondozasi, mentalhigiénés mddszereket,
ezek alkalmazasanak feltételeit, javaslatot tesz bevezetésiikre.

7.) A mentdlhigiénés csoport vezetOje egyiittmikodik az intézményvezetd apoldval, az
intézmény orvosaval, a részlegvezetovel/gondozasi egység és az élelmezés vezetdivel, az
ellatottak érdekképviseleti forumaval, az ellatottjogi képvisel6vel.
8.) Az intézményben szervezi az ,,Onkéntes program” miikodését.

Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

SZOCIALIS MUNKATARS

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitoja: mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:
A szakmai iranyelveknek, a jogszabaly: elbirasoknak és belsé szabalyzatoknak
megfeleléen végzi az ellatast kérelmezok és igénybevevokkel kapcesolatos tajékoztatast,
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biztositia a szocialis lgyintézés ¢és hivatali adminisztracié kozponti feladatait.
Tevékenységét az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként latja el.

o Az érdekl6dOk részére tajékoztatast nynjt a szocidlis ellatasokrol, az intézménybe
torténd felvétel feltételeirdl, és menetérol,

» afelvételre varakozok dokumentacioinak gyiijtése, kezelése és karbantartasa,

o a felvétell dokumentaciéo kezelése, iigyintézés (megallapodasok, téritési dij
megallapitas elokészitése),

o az ellatottak dokumentacidjanak kezelése,

statisztikai dokumentaci6 elkészitése (férdhely nyilvantartas vezetése a fokozott és

atlagos ellatast igényld megbontisban). Havi €s statisztikai jelentések készitése,

a normativ tamogatas rendeletek szerinti nyilvantartasanak vezetése,

Telelds a KENYSZI naprakész vezetéséeért,

A SZIIR program varakozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos részének vezetése,

Részt vesz az intézményi FEUVE rendszer eldirasai szerint a funkcionalis

ellendrzések biztositdsaban.

Kapcsolattartas

Napi kapcsolatban all az intézmény mentalhigiénés és szocialis munkatarsaival,
rendszeres kapcsolatot tart fenn a részlegvezetdvel/gondozasi egység vezetdkkel,
mtézmeényvezetd apoloval, orvossal, valamint az intézmény valamennyi munkatarsaval az
ellatott munkakorhoz kapcsolodoan.

Kiils6 kapcsolattartast biztosit az ellatast kérelmez6k és hozzatartozoik, a tars-
mtézmények, a FECS, hivatalok, onkormdnyzatok, szocidlis €s egészségiigyi
intézményekkel.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli. Tevékenységét
részben onalldéan szakmai iranyitdja utmutatasa alapjan latja el.

Részletesebb feladatait a munkakén leiras tartalmazza.
FelelGs:
o afeladatkorébe tartozd tevékenységek minoségi ellatasaért,
¢ alakokkal szemben tanusitott magatartisért, banasmodért és hangnemért.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a mentalhigiénés csoportvezeto, illetve
megfeleld szakképesitésii megbizottja.

FOGLALKOZTATAS SZERVEZO

Kozvetlen felettese és szakmai iranyitéza: mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata:
e A szakmai iranyelveknek, a jogszabalyi eldirasoknak, a szakmai protokollnak
megfelelden szervezi az intézményben €16 ellatottak foglakoztatasat €s részt vesz a
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mentalhigiénés gondozasban. Szervezi és el6késziti az intézmény rendezvényeit,
az ellatottak kiilsOs szabadid0s programjait,

e az intézmény mentalhigiénés csoportjanak tagjaként végzi az intézmény ellatottjai
részére a  szabadidds  foglalkoztatasuk szervezését és kapcsolodéan a
mentalhigiénés ellatassal 6sszefiiggd, egyes feladatokat,

e részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében €s szervezésében, feladatkorét
érint6 szakmai programokon képviseli az intézményt,

* részt vesz a gondozasi tervek készitésében, munkajahoz kapesolodé adminisztrativ
feiadatokat ellatja,

e r1észt vesz az intézmeény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai
beszamold elkészitésében, a fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

e koordinalja az intézményben tevékenykeds Onkéntesek munkajat

Kapcsolattartas:

Egyiittmiikodik az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozéival, és / vagy gondnokaival, a
szabadidds €s szorakoztato mtézmeényekkel, onkéntesekkel, civil és egyhazi
szervezetekkel és mas szocidhs €s / vagy kulturalis tevékenység szolgaltatoival.

A feladatkorébe tartozo teveékenységekért kozvetlen felelGsség terheli. Tevékenységét
részben 6nalldan, szakmai tranyitdja ttmutatasa alapjan latja el.

Felelos:
o a feladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,
e alakdkkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért,

Részletesebb feladatait a munkakén leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a mentalhigiénés csoportvezetd, illetve
megfelelo szakképesitésii megbizotya.

PENZUGYI ES GAZDALKODASI CSOPORT VEZETOJE

Felelds: a pénziigyi-gazdalkodasi csoport munkajaért, a hataskorébe tartozo iigyviteli és
ellendrzesi kotelezettségek teljesitéséért.

Iranyitja: a pénziigyi- gazdalkodasi csoport dolgozoinak munkajat.

Feladata:
o pénziigyi jelentések elkészitése (havi, negyedéves, féléves, éves),
e eloiranyzat iitemezési és likviditasi tervek készitése,
eléiranyzat nyilvantartas vezetése,
az éves koltségvetés tervezése,
a pénziigyi feltételek biztositasa,
a pénzigyi-szamviteli informaci6 szolgaltatasa,
gazdalkodas, raktarozas, pénzkezelés, konyvelés, és egyéb nyilvantartas,
valamint a vagyonvédelem feladatainak iranyitasa, ellenorzése,
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e szakteriiletét érintd szamitogépes szamwviteli- tigyviteli rendszerek
megszervezése s mikodtetése,
» kozbeszerzések eldkészitése, lebonyolitasa, jelentéstételi kitelezettség
teljesitése,
» egyéb adatszolgaltatasok végrehajtasa (statisztikai, beruhazasi,
ingatlankataszteri, stb.),
o a SZIIR koltségvetési, intézményt, beruhazasi alrendszer vezetése, illetve
ellendrzése.
Feladatit a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek munkajarol
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartaimazza.
Tavollétében helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt dolgozo lata el

FOKONYVI KONYVELO

Kozvetlen felettese: pénziigyi és gazdalkodast csoportvezetd
A_munkakor szakmai irnyitdja: gazdasagi vezetd, pénziigyi és gazdasagi csoportvezeto.

Feladata:

e az intézmény fOkonyvi konyvelésének a hatilyos jogszabalyoknak megfelelo
naprakész konyvelése, €s az ehhez kapcsolodd feladatok, adatszolgaltatasok
ellatasa,

o a fokonyvi konyveléshez kapcsolddo adatszolgaltatasokat hataridore biztositja,

a fékonyvi konyvelé a munkakor leirasaban rogzitett feladatokat részben onallo
munkaval, részben a felettes vezetok wranyitasa alapjan latja el,

¢ a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli,

o a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen folyamatosan fejleszti ismereteit. A
torvénymodositasokat figyelemmel kisén, a sziikséges tovabbképzéseken részt
VeszZ.

Részletesebb feladatait a munkakoér leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort vezetdi megbizds alapjan, megfeleld szakképesitésii
munkatars helyettesiti.

KONYVELOQO (ANALITIKUS)

Kozvetlen felettese: pénziigyi €s gazdalkodasi csoportvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: gazdasagi vezeto, pénziigyl €s gazdasagi csoportvezetd

Feladata:

e az intézmény analitikus készletnyilvantartasanak és az ehhez kapcsolodo
tevékenységek biztositasa, az intézményi szabalyozdsoknak megfelelden, a
vagyonvédelem eldsegitése, az idevonatkozo adatszolgaltatasok biztositasa,

e feladata tovabba az intézményi bérgazdalkodas eldsegitése a bémyilvantartasi
feladatok és adatszolgaltatasok ellatasaval.
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Az analitikus konyvelé a munkakori leirasaban részietezett feladatokat, részben 6nalld
munkaval, részben felettesei iranymutatasa alapjan, a szakmai vezetBk utasitdsainak
alapjan és az intézményi szabalyzatok szerint végzi.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén megfelelé szakképesitéssel rendelkez6 munkatars, megbizas szerint
helyettesitheti.

GAZDALKODASI ELOADO

Kozvetlen felettese: pénziigyi €s gazdalkodasi csoportvezetd
A munkakoér szakmai irdnyitoja: gazdasagi vezetd, pénziigyi és gazdasagi csoportvezetd

Feladata:

» az intézmény gazdalkodasi tevékenységének megszervezése a takarékos koltség-
gazdalkodas szem elott tartasaval, kotelezettség nyilvantartas vezetése,
negyedévenkénti egyeztetése a fokonyvi konyveléssel. A kapesolodo feladatok
lebonyolitasa az intézményt szabalyozasoknak megfeleléen. A tevékenység soran
a vagyonvédelem biztositasa, valamint az intézmény leltarozasi munkainak
szervezése, ranyitasa és ellatisa. Az iizemeléshez sziikséges hattér biztositdsanak
eldsegitése és a kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettség biztositasa,

e a gazdasagi el6ado, a munkakori leirasaban részletezett feladatokat részben 6nallé
munkaval, részben felettesei iranymutatisa alapjan, a torvényi eldirasoknak
megfelelden, az intézményi szabalyzatok szerint végzi.

Feladatkérébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

Tavolléte esetén, vezetdi iranymutatas mellett megfelelé szakvégzettségih munkatars
helyettesitheti.

PENZUGYI ELOADO / PENZTAROS

Koézvetlen felettese: pénziigyi és gazdalkodasi csoportvezetd
Szakmai iranyitdja: gazdasagi vezeto, pénziigyi €s gazdasagi csoportvezetod

Feladata:

Az intézményi készpénz és banki forgalom lebonyolitasanak biztositasa a térvényi és
intézményi szabalyozasok alapjan, a vagyonvedelem szem el6tt tartisa mellett. A
pénztarosi ¢€s pénzigyl eléadd feladatok ellatisa, az intézmény Pénzkezelést
szabalyzatanak, a kapcsolodo szabalyzatoknak és az eldirasoknak megfeleléen.

Pénztaros az, az erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen elbéletli, a feladat
cllatisara szakmailag is alkalmas személy lehet, akit az intézményvezetd a pénztar
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kezelésével irasban megbizott. Az altala kezelt, pénztarban elhelyezett értékekért és
keészpénzért teljes anyagi felelosség terheli. ( Melléklet feleldsségvallalasi nyilatkozat.)

A pénziigyi eléadé - pénztiros a munkakor leirasban részletezett feladatokat részben
onalld6 munkaval, részben felettesei irdnymutatasa alapjan, a toérvényi elGirasoknak
megfelelden, az intézmény1 szabalyzatok szerint, a pénztarellenéri feladatokat ellatd
személy rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakort helyettesitheti: a pénztar helyettesi feladatok ellatasara
vonatkozo megbizassal rendelkezd személy.

KEZBESITO

Kozvetlen felettese; gazdasagi vezeto

Feladata:

Az mtézményi operativ kapcsolattartas biztositasa érdekében a kiilsé intézmények és az
intézmény telephelyei kozott a  zOkkendmentes tevékenység biztositasa. Az
informacidaramlas folyamatdnak és a kapcsolédé hatand6k, betartasanak érdekében a
kézbesitési tevékenység rendszerezett realizalasa. A tevékenység soran az adatvédelmi
elbirasokat és a hivatali titoktartast maradéktalanul be kell tartani.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartaimazza.
Tavollét esetén a munkakort megbizas alapjan esetileg barmely intézményi
kozalkalmazott helyettesiti.

MUNKAUGYI ELOADO

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai iranvitoja: gazdasagi vezetd, intézményvezetd

Feladata:

o a foglalkoztataspolitikai irdnyelveknek, a hatilyos jogszabalyok és belsd
szabalyzatoknak megfeleloen végzi  az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozoé humanpolitikai tevékenységet. Biztositja a
munkaiigyi elbirdsok betartasat, a foglalkoztatas toérvényességét, valamint a
kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatszolgaltatasi kotelezettséget,

o a kozalkalmazotti jogviszonyban torténd valtozasok KJT és vezetdi dontéseknek
megfeleld el6készitése és biztositasa. (Atsorolas, kinevezés modositis,
bérfejlesztés, atiranyitas, szakdolgozok tovabbképzeési kotelezettségének teljesitése
/credit pontok /),

o létszamgazdalkodds,  kozalkalmazotti  jogviszony  Iétesitésével,  illetve
megsziintetésével kapcsolatos feladatok,

¢ személyi anyagok folyamatos karbantartasa.

e havi zarasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa. (elokészités, szamfejtés, tovabbitas),
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MAK kapcsolat biztositasa, bérelszamolas kontrollja,
humanpolitikai feladatok ellatasa, SZIIR human alrendszerbe adatszolgaltatas.

A feladatkorébe tartozé tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.
A munkaiigyi tevékenység soran az adatvédelem biztositasa €s a hivatali titoktartas etikai
kovetelmény.

Részletesebb feladatait a munkakén leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését megbizas alapjan, a megfelelé szakvégzettséggel

rendelkez6 kijelslt személy, illetve a munkakor szakmai iranyitoja latja el.

ELELMEZESI CSOPORT VEZETOJE

Az élelmezési csoport vezetd kozvetlen felettese a gazdasagl vezet, de kozvetlen
kapcsolatot tart az intézmény vezetOjével, orvosaval, az intézményvezetd apoloval, a
részlegvezetovel/gondozasi egység vezetbivel, és a mentalhigiénés-, és a pénziigyi-
gazdalkodasi csoport vezetdjével.

Koézvetleniil iranyitja az €élelmezési raktaros és a konyhaiizem dolgozéinak munkajat,
elkésziti munkarendjiiket. Helyettesitésérol az arra kijelolt dolgozo gondoskodik.

Feladata:

o az étkeztetési feladatok megszervezése, az ¢leimezési tevékenység iranyitasa,
az étel megfeleld mennyiségt és mindségl elkészitésének biztositdsa az
idevonatkozo jogszabalyi eldirasok maradéktalan betartasa mellett,

az ellatottak és dolgozok élelmezési ellatisanak biztositaisa a HACCP

kézikonyvben foglaltak szerint,

az 1idGskori tapanyag-beviteli eldirasoknak megfeleld valtozatos étrendek

dsszedllitasa,

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételének, tarolasanak,

kezelésének ellatasa,

gondoskodni az élelmiszer norma koltség felhasznalas, és az eldirasoknak

megfeleld tapanyagbevitel szerinti €lelmezés Gsszhangjanak biztositasardl,

a fozokonyha, az élelmezési tizem tisztasaganak, rendjének ellendrzése, a

kozegészségiigyt elbirasok betartasa,

a konyhai dolgozok egészségiigyl alkalmassaganak ellendrzése,

az élelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzeése,

a tarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

a munkavédelmi és tiizrendészeti elbirdsokban meghatirozott vezet6: feladatok,

kotelezettségek teljesitése.

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységekért, az eldirdsok maradéktalan betartasaért
¢és betartatasaért és a rabizott értékekért.
Részletesebb feladatait a munkakén leiras tartalmazza.
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Tavollétében a gazdasagi vezetd altal megbizott élelmezési, ill. gazdasagi jellegii
munkakdrt bet6lté munkavallald helyettesiti.

SZAKACS

Kozvetlen felettese és szakmai iranyit6ja: élelmezési csoport vezetdje.

Feladata:

Az élelmezési tevékenység megfeleld szinvonalh, intézményi szintii biztositasa, a
munkavallal6 kdzalkalmazottol elvarhat6 szinti szaktudasnak megfeleléen.

Az élelmezési csoport vezetéjének irdnyitasaval, részben onalléan, megfeleld
adagszamban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint, — a higiénés
és egyeb elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésének és kiszolgilasanak
biztositasa a HACCP eléirasainak maradéktalan betartasaval.

A szakacs, a munkakon leirasaban részletezett feladatokat — részben ¢nalléan -, a
szakmai vezetd iranyitasa mellett 1aga el.

Felelds:

a feladatkorébe tartozo6 tevékenységek mindségi ellatasaért,

a jarvanyiigyi eléirasok maradéktalan betartasaért,

az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Tavolléte esetén mas szakacsképesitéssel rendelkezd munkatars helyettesitheti.

CUKRASZ

Kozvetlen felettese €s szakmai iranyitoja: élelmezési csoport vezetdje.

Feladata:

Az élelmezési tevékenység megfelel6 szinvonaly, intézményi szintii biztositasa, a
munkavallalé kozalkalmazottol elvarhato szintii szaktudasnak megfelelden.

Az élelmezési csoportvezetd itranyitasaval, részben Gnalldan, megfelelé
adagszamban, alkalommal, a receptura konyvben rogzitettek szerint, — a higiénés
¢s egyéb eloirasok betartasaval — az ételek elkészitésének €s kiszolgalasanak
biztositasa a HACCP eldirasainak maradéktalan betartasaval.

A cukrasz, a munkakdn leirasaban részletezett feladatokat— részben 6nalloan -, a szakmai
vezetd iranyitasa mellett latja el.

Felelds:

a feladatkérébe tartozo tevékenységek mindségi ellatisaért,

a jarvanyiigyi eléirasok maradéktalan betartasaért,

az intézmény HACCP kézikonyvében leirt utasitasok betartasaért,

a lakokkal szemben tanilsitott magatartasért, banasmodért és hangnemert.

Tavolléte esetén mas szakacsképesitéssel rendelkez6é munkatars helyettesitheti.
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KONYHAI KISEGITO

Kozvetlen felettese: élelmezési csoport vezetoje
Szakmai iranyit6ja: élelmezési csoportvezetd, és szakacs

Feladata:

e A szakacs kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfelelé adagszamban,
alkalommal, a higiénés elbirasok betartasaval az ételek el6készitése és
felszolgalasa.

e A konyhai kisegitd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetd, €s a szakacsok iranyitasaval latja el.

A tevékenységébe tartozo feladatok elvégzéséért €s a red bizott eszkozokért kozvetlen
felelosseg terheli.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléteében mas konyhai dolgozé helyettesitheti.

ELELMEZESI RAKTAROS

Kozvetlen felettese: élelmezési csoport vezetdje
Szakmai iranyitéja: gazdasagi vezetd, élelmezési csoportvezetd

Feladata:
o az élelmezési tevékenység intézményi szintl, az élelmiszer bevételezéssel és
kiadassal, valamint az optimalis raktari készlet kialakitdsdval valé szinvonalas
biztositasa, a munkavallald kozalkalmazottol elvarhaté szinti szaktudasanak

megfelelen,
e az élelmezési csoport vezetd iranyitasdval, részben onalléan — a higiénés és egyéb
eléirasok betartdsaval — az ¢élelmiszer alapanyagok ¢s félkész termékek

bevételezésének, raktarozasanak és kiadasanak biztositisa a HACCP eldirasainak
maradéktalan betartasaval.

Az élelmiszer raktaros, a munkakéri leirasaban részletezett feladatokat személyesen -
részben onalldan -, a szakmai vezetk iranyitasa mellett latja el.

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért, az atvett anyagokért, aruféleségekért,
eszkozokeért, kozvetlen feleldsség terheli.
Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Tavollét esetén a munkakort sziikség szerint, megbizds alapjan mas, megfeleld
szakképesitettséggel rendelkezd, az élelmezési csoportnal dolgozé munkavallalo
helyettesiti.

ELELMISZER ADMINISZTRATOR / KONYVELO

Kozvetlen felettese: élelmezési csoportvezetdje
Szakmai iranyitoi: gazdasagi vezetd, élelmezési csoportvezetd
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Feladata:

o Az intézményi szintl élelmezési tevékenységre vonatkozé adatfeldolgozas
biztositdsa, a munkavallalo kozalkalmazottdol elvarhaté szintli szaktudasanak
megfelelden. Az élelmezési csoport vezetd iranyitasaval, részben Onalléan az
ellatottak  és  alkalmazottak  ¢lelmezésének  biztositasahoz  sziikséges
adminisztracios feladatokat, valamint a jogszabalyi elSirasoknak megfelel
adatfeldolgozasi, értékelési és adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasat végzi.

Az élelmiszer adminisztrator, a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen — részben
onalldan -, a szakmai vezetdk iranyitasa mellett latja el.

Az intézmény élelmezési csoportjanak tagjaként végzi az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
A feladatkorébe tartozo tevékenységekert, az atvett eszkdzokeért, kozvetlen feleldsség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében, megbizas alapjan, megfeleld szakképesitéssel rendelkezé munkatars
helyettesitheti.

MUSZAKI CSOPORT VEZETOJE (GONDNOK)

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Szakmai irdnyitdja: gazdasagi vezetd

Felelds: a miiszaki csoport munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a hataskorébe tartozo
iigyviteli és ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért, a vagyonvedelem biztositasaert.
Helyettesitésérd! a miiszaki iigyintézé gondoskodik.

Iranyitja:  a szak- és betanitott munkasok €s a gépkocsivezetok munkajat, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkabiztonsagi ¢€s tiizvédelmi eldirasokat betartja és betartatja. Részt vesz a munka-
és tizvédelm szemléken.

Feladata:

o koteles gondoskodnmi a koltségvetési szerv ingod,- és ingatlan vagyonanak
allagmegovasarol, karbantartasarol,

o figyelemmel kisér a koltségvetési szervnél az energia fethasznalds alakulasat, és
err6l rendszeres jelentést készit,

¢ gondoskodik a koltségvetési szerv gépjarmiiveinek szabalyszerli és gazdasagos
tizemeltetésérol,

o végzi az igények felmerését kovetden a gépjarmiivek diszponalasat,

o folyamatosan ellenérzi a gazdasagos anyagfelhasznalist, a munkaidé
kihasznaltsagat, valamint a gépjarmiivek takarékos iizemanyag felhasznalasat €s
kihasznéltsagat,

o elkésziti az éves karbantartasi tervjavaslatot, részt vesz az éves beszerzési tervek
Osszeallitasaban, valamint a beruhazasi-, felujitasi tervjavaslatok elokészitésében,
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e biztositja az éves karbantartisi tervben elGjegyzett, valamint a napi hiba
bejelentések alapjan felmeriilt szakmunkak elvégzését,

o kiilsé kivitelezésii munkaknal a koltségvetési szerv részérdl elézetes miiszaki
ellenbrzéseket végez, szakmai egyiittmiik6dést biztosit,

o adatot szolgaltat a SZIIR intézményi alrendszerébe,

e amiiszaki iigyintéz6t tavolléte esetén helyettesiti

Felelds:

o a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

e alakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolétében helyettesitését a miiszaki tigyintézo latja el.

MUSZAKI UGYINTEZO

A munkakor szakmat iranyitdja: gondnok, gazdasag: vezeto
Kozvetlen felettese: gondnok

Feladata:

e a szakmai képesitésének megfeleld karbantartasi feladatok ellatasa,

o clkészii a gépjarmiivezetOk beosztasat. A havi kilométer -, és ilizemanyag
elszamolasok elkészitését, ellendrzését biztositja. Osszedllitja a havi kilométer
Osszesitéseket, a napi kilométer kimutatis szamitogépes nyilvantartasat rogziti, és
végzi a gépjarmii Uzemeltetés: adminisztrcid irattarozdsat és elirdsoknak
megfeleld Orzését,

o tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megelézés szempontjait figyelembe véve végzi,

o havonta jelenti az ELMU részére a Dozsa Gyorgy uti részleg villany6rainak
allasat, figyelemmel kiséri az energia fethasznalast,

e biztositja az intézményben foglalkoztatott, atiranyitott kézhasznii karbantartok
munkavégzését €s tevekenységik ellendrzését, mint vezeté szakmunkas.

Tevékenységét részben onalldan szakmai feletteseinek iranymutatasaval latja el.
A munkakorében altala végzett feladatokért szakmailag felelds.

Réeszletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Felelos:
o a feladatkérébe tartozd tevékenységek mindségn ellatasaért,
¢ alakokkal szemben tanasitott magatartasért, baAnasmaédért ¢s hangnemért,

o felelds a feladatkérébe tartozo tevékenységekért €s az atvett eszkozokert.

Tavolétében helyettesitését a gondnok latja el.
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SZAKMUNKAS/OK

Kozvetlen felettes: gondnok
Szakmai iranyitd: gondnok

Feladat:

» az intézmény iizemeltetési feladatainak biztositasa, megfeleld, zavarmentes
munkakornyezet létrehozasa az dllagmegdvd karbantartdsi, és udvari feladatok
folyamatos ellatasaval,

o a foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat a karbantartd: - részben
onallé munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi,

e ellaa a megel6zo, allagmegovo karbantartasi feladatokat, a napi karbantartast,
valamint az id6szakonként jelentkez6 miiszaki szakmunkakat,

e tevékenységét j0 munkaszervezessel, ésszerilen, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

A feladatkorébe tartozd tevékenységek eldirasoknak megfelels elvégzéséért, a
munkavédelmi szabdlyok, az érintésvédelem, valamint a magyar-, és az EU-s szabvanyok
alkalmazasdnak betartdsaért s az atvett eszkozokért kozvetlen felelésség terheli.

Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Felelds:
o a feladatkdrébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
o alakokkal szemben taniusitott magatartasért, bAndsmodeért €s hangnemért.

Tavollétében helyettesitését a miszaki csoport vezetfjének megbizasaval megfeleld
szakképzettséglh munkatars lathatja el.

GEPKOCSIVEZETO

Kozvetlen felettese: gondnok
Szakmai iranyité: gondnok

Feladata:
¢ a kiegészitd miszaki szolgalat tevékenységi korében a gépjarmii hasznalataval,
gépjarmitvezetd kozremilkodésével ellatandd feladatok biztositdsa a gépjarmi
folyamatos iizemkeész és a forgalom szabalyainak megfelel allapotban tartasa ¢s a
rabizott személyek, illetve szallitmany szallitasa.

o a gépkocsivezetd a munkakori leirdsaban részletezett feladatokat személyesen,
részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el,

¢ a feladatkorébe tartozd tevékenységek a hatalyos jogszabalyokban rogzitetteknek
megfelel6 ellatasaért, az atvett értékekért, eszkozokért kozvetlen felelsség terheli.
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Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartaimazza.

Felelds:
» a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatasaért,
¢ alakékkal szemben tanisitott magatartdsért, banasmodért és hangnemért.

Tavollét esetén a munkakort megfelelé okmanyokkal és végzettséggel rendelkezd, mas
gepkocsivezetdk helyettesithetik.

MOSODA VEZETO

Koézvetlen felettese: gondnok
Szakmai iranyito: az intézményvezet6 apold

Feladata :
e az intézmény ellatottainak sajat és intézeti ruhainak, textilidinak mosasa, vasalasa,
a ruhak és textiliak hianytalan atadasa- atvétele mosasi jegyzek alapjan,
az intézményi dolgozdk védéruhainak mosasa és vasalasa,
javitasara szorulo textilidk elkiilonitése és azok varrasanak megszervezése
az intézmény altal vallalt bérmosas ruhainak hianytalan atadasa-atvétele,
mérlegelés és mosasi jegyzék alapjan,
a mosoda mindenkori tisz{an tartasa,
ANTSZ eléirasok betartasa,
* a gépek meghibasodasanak azonnakh jelentése felettesének

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Felelos ;
e ajarvanyiigyi eloirasok maradéktalan betartasaért,
a rabizott gépek szabalyszeril kezeléséért, hianytalan megiétéért,
az atvett textiliak hianytalan visszajuttatasaért,
a feladatkorébe tartozé tevékenységek mindségi ellatisaért,
a lakéokkal szemben tanisitott magatartasért, banasmodért €s hangnemért.

Tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal megbizott mosond latja el.

MOSONQO / VARRONO

Kozvetlen felettese és szakmai iranvitoja: a mosoda vezeto

Feladata: Az intézményi textilidk tisztitasa, karbantartasa.
A mosond, (vasalénd,) a munkakor leirasaban foglaltakat személyesen, a kozvetlen
felettesei wranyitasaval Tatja el.
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Mosassal kapcsolatos feladatok

o Flokésziti az intézményi textiliakat és a bentlakok ruhait a mosashoz.

o Fert6tlenité mosast alkalmaz, amely a kévetkezd fazisokbdl ali
- elooblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt

textilidknal),

- elOmosas,
- koztes oblités, illetve koéztes centrifugalas,
- mosas, Oblités, centrifugalas,
- elvégzi a szaritast.

Vasalassal kapcsolatos feladatok
e Szétvalogatja a textilidkat, ruhakat.
o A megfeleld modszerrel levasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen
rongalodast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.
e A levasalt textiliakat 6sszehajtogatja, ezutan az dpoléknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
» A hibas, szakadt még javithato textilidkat megvarrja.
o Az esetleges gombhianyt potolja.
» A javithatatlan, tilhasznalodott textiliakat selejtezésre elokésziti.

Takaritassal kapcsolatos feladatai
¢ A mosasra kijelolt helyiségek, kapcsoldédd folyosok, raktarak, mosdok
munkateriiletét a HACCP el6irasainak megfelelé rendszerben tisztan tartja.
e Napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkoz6 elbirasainak
maradéktalan betartisat.
« Havi rendszerességgel a részére kijelolt teriileten fertdtlenitd nagytakaritast végez.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

FelelOs :
e ajarvanyiigyi el6irasok maradéktalan betartasaért,
e afeladatkorébe tartozo tevékenységek minéségi ellatdsaért,
¢ a lakokkal szemben tandsitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

Tavolléte esetén helyettesitheti mas mosonéi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé.

MOSONO / VASALONO

Kozvetlen felettese €s szakiranyitoja : részlegvezetd

Feladata: Az intézményi textiliak tisztitasa, karbantartasa.

A mosOnd, (vasalond,) a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a kozvetlen
felettesei iranyitasaval latja el.

Mosassal kapcsolatos feladatok
o [ElSkésziti az intézmény1 textiliakat és a bentlakok ruhait a mosashoz,
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o fertOtlenitd mosast alkalmaz, amely a kovetkezo fazisokbol all:
o eldoblités, aztatas (csak meghatarozott szennyezettség fokozataba sorolt
textiliaknal),
o elomosas,
o koztes oblités, illetve koztes centrifugalas,
o mosas, oblités, centrifugalas
o elvégzi a szaritast.
Vasalassal kapcsolatos feladatok
e Szétvalogatja a textiliakat, ruhakat,
o a megfeleld modszerrel levasalja oket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen
rongalodast észlel, a rongalédott textiliat félrerakja javitas céljabdl,
¢ alevasalt textilidkat Gsszehajtogatja, ezutan az apoldknak tovabbitja.

Varrassal kapcsolatos feladatok
¢ A hibas, szakadt még javithato textilidkat megvarrja,
s az esctleges gombhianyt potolja,
e ajavithatatlan, tilthasznalodott textiliakat selejtezésre elokésziti.

Takaritissal kapcsolatos feladatai

» A mosasra kijelolt helyiségek, kapcsol6do folyosok, raktarak, mosdok
munkateriiletét a HACCP el6irasainak megfeleld rendszerben tisztan tartja,

» napi rendszerességgel biztositja az ANTSZ idevonatkozo eldirasainak
maradcktalan betartasat,

¢ havi rendszerességgel a részére kijelolt teritleten fertotlenité nagytakaritast végez.

Részletesebb feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitheti mas mosondi munkakorben foglalkoztatott munkavallalé.

KERTESZ/SEGEDMUNKAS

Kozvetlen felettese ¢s szakmai iranyitéja; a gondnok

Feladata:

e az intézmény teriiletén 1év0 parkositott terilletek, virdgdgyak folyamatos
gondozasa apolasa, ontdzése,

s nyaranta a fiives terilletek rendszeres nyirdsa, gyommentesitése, szitkség esetén
ontozese,

o az itézményhez tartozo szildrd burkolati utak, jardak, parkoldk tisztan tartasa
seprése, télen a jardak, utak sikossagmentesitése,

e az intézmény iizemeltetési teriiletén a szakmunkasok altal végzett munkaknal
kozremiikodik, segédkezik, munkajukat megkonnyiti, esetleg meggyorsitja,

e napi rendszerességgel clvégzi az épiiletben talalhaté hulladékgyiijtdé edények
tiritését a kozponti tarolo helyen 1€vo konténerbe.
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Felelés:

a munkakdoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

anyagilag és erkolcsileg felelos a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért
(szerszamok, eszkozok), gondoskodik a karbantartasunkrol és tisztan tartasukrol,

a gépek uzemeltetéséhez kiadott tizemanyag legtakarékosabb felhasznalasaért és
elszamolasaért,

a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évé intézményi ellatottak és
munkavallalok testi épségéeért,

kozvetlen munkateriiletén a rendért, tisztasagert és a biztonsagert,

a munkavédelmi tizvédelmi ¢&s Dbalesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért

a jarvanyigyi eloirasok maradéktalan betartasaért,

a feladatkorébe tartozo tevékenységek mindségi ellatasaért,

a lakokkal szemben tanusitott magatartasért, banasmodért és hangnemért.

IV. A vezetést segitd tandcsado szervek

Az intézmény miik6désének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajekoztatdsa az
intézmény mikodésérol, az eredményekrdl €s hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl,
illetdleg sziikséges kikémi a véleményiiket az intézmény milkddését érintd fontosabb
dontések el6tt.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani
az ellatottakkal és dolgozokkal vald tandcskozashoz.

Ennek alapveto formai

1.) Vezetoi értekezlet

2.) Osszdolgozdi értekezlet

3.) Csoportértekezlet

4.) Lakogyiilés

5.) Ellatottak Erdekképviseleti Foruma
6.) Kozalkalmazottak Tanacsa

7.) Szakszervezet

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetd tanacsado szerveként mikodik.
Tagjai:

o részlegvezetd/gondozasi egységek vezetdi,
gazdasagi vezetd,
intézményvezetd apolo,
mentalhigiénés csoport vezetdje,
miiszaki csoport vezetdje,
pénzigyi-gazdalkodasi csoportvezetd,
belsd ellenér,
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o ¢lelmezési csoport vezetdje,
¢ Kozalkalmazottak Tanacsanak elnéke,
e Szakszervezeti fobizalmi,

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

s A koltségvetési szerv egészét énntd szervezési €s milkodési kérdéseket,

e az ¢ves munkatervet €s értékeli annak teljesitését,

o az intézmény1 koltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebis
kérdéseket,

» az éves képzési és tovabbképzési tervet,

s az etikai helyzetet, s tovabba mindazon kérdéseket, amelyeket az intézmény
vezetbje, vagy a Vezetdl Ertekezlet tagjai kezdeményeznek.

A Vezetbi értekezletet az intézményvezeté iranyitja.

Az intézményvezetd a Vezetdi értekezletet altalaban havonta, illetdleg sziikség
szerint hivja Ossze. A Vezetdt értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek
feladatkorét a megtargyalandé kérdés érinti. Az iilésen elhangzottakrol
emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni és azt irattarban meg kell 6rizni,

Ossgdolgogo'i munkaértekezlet

a.) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.

b.) Az ,06sszdolgozdi ” értekezletet az intézményvezetd rendeli el, €s vezeti le.

c.) Az értekezietre meg kell hivni a kdltségvetési szerv valamenny: dolgozdjat, a
koltségvetés: szervet iranyitd onkormanyzat szocidlpoliikai osztaly vezetdjét. a
koltségveteési szerv szakmai referensét, az ellatottak érdekképviselete egy tagjat.

d.) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:

- az eltelt iddszakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkezd id6szak feladatait.

e) Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni €s azt irattArban meg kell
drizni,

f) Az olyan jellegii kérdést, amire az intézmény vezetGje az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil irasban meg kell valaszolni a kérdést feltevoknek.

Csoportértekezlet
A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozodasanak megfelelden
szakmai, gazdasagi egységek, csoportok 6nallo értekezleteként kell megtartani.

a) A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hanyossagokat és
azok megsziintetésének modyat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport elott al16 feladatokat,
a dolgozok javaslatait.
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b) Az értekezletet a kozponti intézményben a csoportvezetOk, a telephelyeken a
helyi vezetdk, szitkség szernt, de legalabb negyedévenként hivja 6ssze.

¢) Az értekezleten részt kell vennie a csoport valamennyi dolgozdjanak, valamint
annak a vezetonek, akinek hataskorébe a csoport (telephely, részleg) tartozik.

d) Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak 1 példanyat az intézmeny
vezetOjének kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.

Lakdgyiilések

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal az ellatasban részesiilok részére
lakogyiilést hiv Gssze.

A lakégyiilésen, az intézmény vezetGje ismerteti az intézmény életét befolyasolo 6
mutatokat, szabalyokat, eldirasokat, imtézkedéseket, terveket.

Lehetové kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket €s javaslataikat elmondhassak.

A lakogytilésre az 6sszes ellatasban részesiilét, az Erdekképviseleti Forum valamennyi
tagjat meg kell hivni.

A lakogyilésrol emiékeztetdt, feljegyzést kell késziteni és azt irasban meg kell Srizni.

Az intézményvezetd, a lakogyiilésen felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon
beliil kételes valaszt adni.

Erdekképviseleti Forum
Az 1993, évi 111 torvény értelmében a Hazirendben foglaltak alapjan miikodik,

Kozalkalmazottak Tandcsa
Az 1992 évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint mitkodik.

V. A koltségvetési szerv munkarendje

1.} A koltségvetési szerv folyamatosan iizemel.
2.} A koltségvetési szerv munkarend)ét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

3.) Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkaidejét az intézmény vezetdje, a
helyi adottsagok (sajatossagok) figyelembe vételével hatarozza meg, és az egységek
vezeth készitik el.

4.} A vezetdk, és beosztott dolgozok részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,
melynek egy példanya a dolgozonal, egy példanya a munkaiigyi részlegnél a dolgozo
torzsanyagaban talalhato.

5.) Vezeté munkakorben torténé személyi valtozas esetén a munkakor atadas-atvétel:
szabalyzat szerint torténik.

V1 Egyéb rendelkezések

1.) A koltségvetési szerv a feladatait a kovetkezd szervezeti struktiranak megfelelden
latja el.
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Koltségvetési szerv vezetdje

(10.oldal)

Munbkabiztonsdgi- tiizvédelmi felelds Titkarng Belsé ellendr
(15.0ldal) (16.o0dal) (15.oldal)
Intézményvezeti dpolo Gazdasagi vezetd

(14. oldal) \ / (12, oldal)
Gondozasi részleg Telephely Gazdasagi-miiszaki részleg
l (5_oldal) l (Q.Ilda]) l (6. oldal)
Fgészségilgyi csoport Mentdthigiénés csoport Részlegvezetd (17. 0.)

(3. oldal}

Egészségngyi csoport vezetdje (orvos)
{16. oldal)

Gondozisi egység vezetdje ( 19.0)
Osztalyvezetd dpolod (21.0.)
Gyobgyszertari asszisztens (22.0.)
Gyogytornasz (23.0.)

Diplomas apolo (24.0.)

Apolo (25. o)

Gondozé (27. 0.)

Segédapold (28. 0.)
Mentalhigiénés munkatars(29..0)
Foglalkoztatas szervezd (34.0.)
Mosond/vasalond (30.0.)
Takarito/talalé (31.0.)

(5. oldal)

Mentdlhigiénés csoport vezeld

(32. oldal)

Szocialis munkatars (33.0.)

!

Osztalyvezet6 apolo (21.0.)
Gyodgyszertan asszisztens (22.0.)
Gyoégytornasz (23.0.)

Diplomas apold (240.)

Apold (25. 0)

Gondozd (27. 0.)

Segédapold (28. 0.)
Mentalhigiénés munkatars (29..0}
Foglalkoztatas szervezd (34.0.)
Mosond/vasalond (30.0.)
Takaritok/talalék (31.0.)
Segédmunkas (32.0.)
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Koltségvetési szerv vezetdje

(10.0ldal)

Munkabiztonsdgi- tizvédelmi felelos Titkarno Belso ellenor
{15.0ldal) (16.0dal) {15.0ldal)
Intéezményvezetd dpolo Gazdasagi vezetd
(14. oldal) \ / (12, oldal)
Gondozasi részleg Telephely Gazdasagi-miiszaki részleg
(3. oldal) (9. oldal) / (6. oldal)
Peénzigyi- gazddfkodisi  Bér és munkaigyi  Flelmezési csop Miiszaki csop
csoport (6. oldal) részleg (8, o!dal% (9. oldal)
v (8. oldal) v
Pii.- gazd. csop vezetd Elelmezési csop.vez  Milszaki csop.vez.
(35. oldal) (39. oldal) (Gondnok) (42. oldal)
Fokényvi kényveld  Munkaigyi Szakacs (40.0.) Miiszaki tigyint.(43.0.)
(36.0.) eldado (38.0) Cukrasz (41.0.) Szakmunkisok (44.0)
Kényvelb(analitikus) Konyhai kisegitd Gépkocsivezett(44.0.)
(36.0) (4l.0.) Mosodavezetd (45.0.)
Gazdalkodasi ea. Elelmezési raktaros Mosond/varrond (45. 0.)
(37.0) (4l.o) Mosoné/vasalond(46.0.)
Pénziigyi ea./ Elelmezési Kertész/segédmunkas
Pénztaros (370.) adminisztrator (41.0.) (47.0.)

Kézbesité (38.0.) Segédmunkas (32.0.)
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2.} Az informacios onrendelkezési jogrdl és informacids szabadsagrol sz6lé 2011.évi
CXIl. térvény betartasa érdekében dolgozodinkat egyénileg nyilatkoztatjuk.

3.) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek (2007. évi CLIL. Tv szerint) kore: az
intézmeényvezetd, a gazdasagi vezetd, intézményvezetd apolo, részlegvezetd/gondozasi
egység vezetdi, belsd ellendr, pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd, az élelmezési
csoport vezetdje, miiszaki csoport vezetdje, mentalhigiénés csoport vezetdje.

Részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata tartalmazza.

4.) A kozérdekii adatok elektronikus aton térténd kozzétételrdl, és egységes kozadattar
rendszerben torténd megjelentetésérol (Az informaciés onrendelkezési jogrol és
informacios szabadsagrol sz610 2011.évi CXII. tdrvény és a 305/2005 (X11.25.) szamu
kormanyrendelet a Kozzétételi Szabalyzat szerint koteles a koltségvetési szerv
gondoskodni.

5.) Nyilatkozat, felvilagositas.
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

. a koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara az intézmény vezetOje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
. a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszt adjon,
a kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

J a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire,
) nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériillménnyel kapcsolatban,

amelynek 1do eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységeében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovébba olyan
kérdésekrol, amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.) A bélyegzd hasznalatira vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

7.) A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatokat — indokolt esetben —
vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsd szolgaltatéd is végezheti meghatarozott esetekben,
ha ehhez az iranyito szerv elozetesen hozzajarult.

Ilyen indokolt eset:

. amennyiben a koltségvetésbe 1étszam és bérelbiranyzat nem keriilt beépitésre,
(nem kozalkalmazott latta el a feladatot) vagy nem elegendd Iétszam-, ¢és
béreldiranyzat all rendelkezésre (pl. portaszolgalat, kazdnhdz iizemeltetés,
szoftverkarbantartas, rendszergazda tevékenység, egyéb ingatlan, gép, berendezés,
gépjarmit karbantartdsi tevékenység, takaritds, lizem - egészségiigyl szolgaltatas,
szallitasi szolgaltatas),

. amennyiben a koltségvetési szerv a feladat ellatisahoz nem rendelkezik
miszaki feltételekkel (mosodaszolgaltatas).



54

8.) A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok és
feltételrendszer szabalyozasa az intézmény Ugyrendjében talalhato.

9) A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét
Budapest Févaros Onkorméanyzatanak Kozgyiilése, a Szakmai programjat Budapest
Fovaros Onkormanyzatinak Kozgyiilése Egészségpolitikai és Szocialis Bizottsaga
hagyja jova.

10.) A vonatkozo jogszabalyok, torvények, rendeletek, utasitasok végrehajtasat a
koltségvetési szerv szabalyzatai tartalmazzak. A koltségvetési ellenérzés szabalya
6nall6 szabalyzat.

Az intézmény szabilyzatainak jegyzéke

A koltségvetési szerv ellenorzés szabdlyrendszere (Szabalytalansagok kezelése,
Ellendrzési nyomvonal, Belsé ellenorzési helyi szabalyozas, FEUVE folyamat abrak,
tablazatok. ..)

Kozalkalmazotti szabdlyzat

Kollektiv Szerzédés

Szabdlyzat a kézalkalmazotti pdlydztatds rendjérol

Gyakornoki szabdlyzat

Esélyegyenloségi terv

Munkakdr dtadds-dtvétel szabdlyzata

FEUVE rendszer szabdlyzata

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyzata

Irattdri szabdlyzat

e
oy

Gazdélkodasi szabalyzatok ( AHT és rendeletei, szamviteli torvény ...)

o Ugyrend

Szdmviteli politika
o Szdmviteli Rend és mellékelt szabalyzatai:

- Szdmlarend, Szamlatiikor

o  Pénzkezelési Szabdlyzat
o Kotelezettségvdllaldsi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési rend
o Letédtkezelési Szabdlyzat
o Eszkizok és Forrdsok Etékelési Szabdlyzata
e Onkoltség szdmitds rendje

Anyag eszhozgazddlkoddsi és raktdrozdsi szabdlyzat

o Adomdnyok kezelésének rendje

Felesleges Vagyontdrgyak Hasznositdsdnak Selejtezésének Szabdlyzat
Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabdlyzat

Vagyonvédelmi és belsd biztonsdgi Szabdlyzat

Bizonylati Szabdlyzat
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1. Irdnyitd szerv altal eldirt szabalyzatok (hatdlyos jogszabdlyok szerint)

Belsd ellendrzési Kézikonyv

Belso Mindségbiztositdsi Rendszer Szabdlyzata

Adatvédelmi szabdlyzat

Kozzétételi szabdlyzat

Elelmezési Szabdlyzat, melléklete: az Elelmezési Bizottsdg miikidési rendje
Hagyaték Kezelési Szabdlyzat

Kézalkalmazottak lakdscélia munkdlitatoi kilcson tdmogatdsdnak szabdlyzata
Beruhdzdsi felujitds szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabdlyzat

IV. Miiszaki ellatisi szabalyok (t6rvények, rendeletek alapjan)

Szabdlyzat a kéltségvetési szerv gépjdrmi lizemeltetésérdl és iigyviteli rendjérdl
Munkavédelmi Szabdlyzat :
Kérnyezetvédelmi Szabdlyzat

Tiizvédelmi Szabdlyzat

A koltségvetési szerv Szervezeti ¢€s Mikodési Szabilyzata Budapest Fovaros
Onkormanyzatanak Kozgyiilése jovahagyasat kovetben, a jogerbs milkodési engedély
kiadasanak napjat kovetd napon Iép hatélyba, €s ezzel egy id6ben hatalyat veszt a
2010. jonius 08-t6l érvényben 1évo Szervezeti és Mitkodési szabalyzat.

Budapest, 2012. ,, ”»
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Melléklet:
1. Szabalvtalansagok kezelésének szabalyzata
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ZARADEK

A Févarosi Onkorméanvzat Idések Otthona (1182 Budapest Alacskai ut 22.) és
telephelyei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az 1993, évi IIL. tv. 92/B. § (1)
bekezdés c/. pontja alapjan Budapest Févaros Onkorményzatanak Kozgyiilése az
....... /2012,(....) Fov. Kgy. szami hatarozataval,— jévahagyta, mely — a jogerds
miikodési engedély kiaddsanak napjat koveté napon I€p hatéalyba.

Budapest, 2012, -

 Saradi Kalmanné dr. Tarlas Istvan
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Févirosi Onkormanyzat

ddbsek Orrthona
1182. Budapest, Alacskai ut 22.

&322 9432, 322-9433, 413-6563 Telefax: 413-6548
e-mail: iodozsa@dozsa.axelero.net

A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsi rendje

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
melléklete

1. oldal, dsszesen: 12



A szabdlytalansagok kezelésének eljarisrendje

Az AHT, az AVR, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésrol sz0l0 370/2011.(X11.31.) kormanyrendelet, tovabba a belsdé kontrollrendszer
milkodtetésére kiadott ajanlasok és modszertani Gtmutatok alapjan, a szabalytalansagok
kezelésére vonatkozoan, az intézménytinknél az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.
A szabalytalansidgok kezelésének eljarasi rendjét, az érintett jogszabalyvaltozasoknak
megfeleléen rendszeresen felil kell vizsgalni, de legalabb évente aktualizalni kell,

L. Altalanos eldirasok

L./1. A szabalyozds célja, személyi, targyi, teriileti hatdlyva:

A koltségvetési szerv dolgozéi munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények és az
intézmény céljainak teljesitéset biztosito, a vezetés altal kiadott intézményi belsé szabalyzatok,
folyamatleirasok alapjan kell, hogy végezzék. A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az
altalanos kovetelményeket, magatartast szabalyokat tartalmazé szabalyzatokat minden dolgozé
megismerje, tovabba, hogy azokat a specialis szabalyzatokat, melyek kozvetlen feladataik
mindségi ellatasat biztositjak, valamennyi dolgozd elsajatitsa, mivel ez utdbbiak 1smerete ad
biztositékot a megteleld munkavégzésre és a szimonkérésre.

A legjobban szervezett intézményben is el6fordulhat, hogy az egyes munkatarsak szabalytalanul,
gondatlansagbol, vagy a szabalyok tudatos megsértésével, az elbirasoktol eltéré gyakorlatot
folytatnak. A koltségvetési szerv vezetOjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok
bekovetkezésének megakadalyozasardl, eléfordulasuk mérséklésérdl, illetve a szabalytalansagok
idébem feltarasarél és a sziikséges intézkedések megtételérdl. Fontos, hogy a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa a felelosség megallapitasa és az intézkedések a hibak
megelOzésére megtorténjenek, valamint a megfeleld allapot helyreallitasat, a felelosség
megallapitasat, és a megelozéshez sziikséges intézkedéseket a szabalytalansagok kezelésének
rendszere biztositani tudja.

A szabélytalansagok kezelése — az eljarasi rend kialakitasa, a szikséges intézkedések
meghozatala az intézmény vezetOjének-, a kapcsolodd nyomon kovetés, az iratanyagok
elkilonitett nyilvantartasa, és a tovabbi intézkedésekhez szitkséges javaslattétel a
szabalytalansag felelds feladata.

A szabalyzattal kapcsolatos felelosség:

- azelkészitéséért: Intézményvezeto

- az alkalmazasaért: Intézményvezeto és a szabalytalansagi feleldsok
- ajovahagyasaért: Intézményvezetod

- az alkalmazas ellenOrzéséért: Intézményvezeto,

a szabdlytalansagi felelosék, és a belso ellendr

1.2. A szabalytalansag fogalma, csoportositasa
1/ 2./1. A szabdlytalansdg fogalma

A szabdlytalansag létezd szabalytdl (— torvény, rendelet, utasitas, hatarozat, szabalyzat, illetve
belsd szabalyzati eloiras —) valdo eltérést jelent az allamhaztartds mOkodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményeben, €s az allami feladatellatas barmely
tevékenységében, egyes miiveleteiben el6fordulhat.

2. oldal, ésszesen: 12



A szabdlytalansigok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztisok vagy hidnyossagok, illetve
a fegyelmi-, szabalyscrtési-, bintet- illetve kartéritési eljaras meginditasira okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak, és az intézmény milkodésére kiemelt kockazatot
jelentenek.

17 2.72. Szabalytalansigok tekintetében két fécsoportot kiilonboztethetiink meg:

- szdndékosan okozott szabélytalansig (félrevezetés, csalas, - valamilyen eldny
megszerzesere iranyulo cselekmény - sth... )

- gondatlansaghol (nem szindékosan) okozott szabalytalansig (figyelmetlenség,
hanyag magatartas, stb...)

L/2./3. Jelen eljardsrend tekintetében a szabalytalansiagok kirének meghatirozisa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalyoktdl valo eltérések,
melyek mértékik alapjan

- szabalysértési-,

- kértéritési-,

- fegyelmi-, illetve

- biintetd eljaras

meginditasara okot ado cselekmények, mulasztasok, hianyossagok.

1/2./4. A szabdlytalansigok kezelési rendje meghatarozasianak célja

A szabalytalansdgok kezelési rendje meghatarozésanak célja a szabalytalansagok ismételt
elofordulasanak megeldzése.

A megelozés érdekeben az intézmény belsdé kontrollkérnyezetében a szabalytalansagok
kikiiszobolésére, megakadalyozdsira a FEUVE rendszerbe foglalt elézetes, a folyamatos,
valamint az utélagos vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eldfordulasa, illetve
ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A koliségvetési szerv belsd kontrollrendszerében ki kell alakitam a kockazati prioritasok
ismérvei szerint az ellendérzési pontokat, el kell kiilonitent a feladat és hataskoroket, ki kell
alakitani a megfeleld szintii informacios halézatot.

A belsé kontroll rendszerében figyelembe kell venni FEUVE rendszer miikodése soran,
valamint a fiiggetlen belsd ellenérzés vizsgalataiban tett megallapitasokat, kiilonos tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények, karesemények tényeire, okaira,
korulményeire vonatkozoan.

A koltségvetési szervnél hosszabb ideje mitkodé FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése
soran a fiiggetlen belsd ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre
meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozasok karbantartasaval, a szabalyozas
megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen feleldsék meghatarozasaval az 1jabb
szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért felelos koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodnia
arrol, hogy a kontrollkdrmyezet prioritas szerint elsd szintli pénziigyi-, iranyitasi-, €s ellendrzési
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rendszer megfeleloségének, és hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével, a
szabalytalansagok bekovetkezését elkeriljék.

A koltségvetés: szerv belsd kontrollrendszerének részeként, a FEUVE rendszer kielégitd
mikodését biztositani kell a koltségvetési szerv minden tevékenysége vonatkozasaban.

A koltségvetesi szerv azon tevekenységeire, mikodés: folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer e tertletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, valamint olyan
feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az eldfordulas lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhaté kar mértékeét.

A kontroll rendszer folyamatos karbantartasa biztositja a tevékenység mindségének intenziv
novelését, valamint lehetévé teszi, hogy a szervezeten beliili eljarasok €s szabalyozasok, minél
hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansagok bekovetkezesét.

1/2/5. A nagyobb Kkockizatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megelozése érdekében

Az intézménynél a gazdalkodas soran nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a
kovetkezdk:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az esetleges illegalis pénziigyi cselekmények, viszonylagosan nagyobb lehet6séget
rejté folyamatok, tevékenységek,
- a koltségvetési szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagyobb kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek.

a.) A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan — a koltségvetési beszamolok adatait 1s figyelembe
véve — prioritast kell, hogy kapjanak azon tételek, ahol nagyobb mennyiségl készpénz,
illetve készletmozgas van.

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegii kiadasok teljesitésével jard teriletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagy osszegli finanszirozasok fokozott ellendrzésérol.

3. Biztositani kell, egyes miikodé monitoring rendszerben is (az elmalt évek tapasztalatait
figyelembe véve), illetve a megvéltozott szabalyozasok miatt a megnott jelentdségl
teriileteken a fokozott ellendrzést, a szabalyossag rendszeres kontrollalasat. (pl. HACCP)
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b.). Az esetleges illeglis pénziigyi cselekmények viszonylag nagyobb lehetbséget rejtd
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
1. Illegalis pénziigyi cselekmény, amennyiben az eljaras rendje eltér a gazdalkodasi
szabalyzatokban eldirtaktol, hianyos adatokat tartalmaz, vagy szemmel! lathatoan
szabalytalanul javitott.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a gazdalkodasi szabalyozés valamennyi dolgozo szamara
ismertté valjon arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanaja meril fel,
3. Aki illegalis cselekmény gyanijat véli felfedezm, koteles azt haladektalanul felettese
tudomasara hozni, a szilkséges intézkedések megtétele céljabol.
4, Téajékozddni kell az illegilis pénziigyi cselekmények eldfordulasi tipusairol,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kathetdségerdl.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld terileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
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- a cselekmény az adott tenilet koltségvetési terv-, illetve tényszam adatai koltségvetési
foosszegének 5 %- at meghaladja.
- a cselekményl kockazat azon a terileten fordulhat eld, mely az ellendrzés
szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
kontrollkoérnyezetben a legnagyobb figyelmet igénylik.

c.} A koltségveteési szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett terilletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:
- rendszeresen at kell tekinteti a koltségvetési szerv belsd eljarasrendjét, kilonds
tekintettel a bels6 szabalyozottsag aktualizaltsagara, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot, a
kontrollpontokat, é€s eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossig
kovetelményének megfelelden gondoskodni kell a szabalyok modositasard!, illetve a
betartatas ellendrzésérol.

d) A pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett terliletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
- a valodisag €s hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo
teljes végigkiséreése torténik meg a mikodé FEUVE rendszer gyakorlata, és eloirasai
szerint.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok, feldjitasok kolladalasa és pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény alapfeladatanak ellatasa.

A pénziigyi tranzakci6 csoport egyik teriiletének a dologi kiadasok és a beruhazasok, felujitasok
pénzigyeinek lebonyolitdsiban, a készletbeszerzések nyomon kovetése esetében a tenyleges
ellenorzési feladatok a kovetkezok lehetnek:
- abeszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentalasanak vizsgalata,
- abeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség
szempontjabol,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kételezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kételezettségvallalasnak az
ellenjegyzese,
- az ellenjegyzést, az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- a gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfeleloségének, Aatlathatd rendszerben tortend
kezelésének ellenérzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korilményeinek attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vetelének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénzigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénzigyi teljesités elbit az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsiganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellenodrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.
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L/3. A vezetdi feleldsség, jogok és kitelezettségek

A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan az intézményvezetdjének feleldssége, a
szabalyozottsag megfeleld biztositasa, hogy az intézmény bels6 kontrollrendszere biztositsa:

- az intézmény a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon,
- aszabalyozottsagot €s a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szillessék, a szabdlytalansig korrigalasra
kertiljon.

L.4. A szabalytalansiagok nyilvantartisi és dokumentalasi kitelezettségei

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitett nyilvantartasban
iktatni kell. (Az intézmény Ggyiratainak nyilvantartasara szolgalé iktatoszamok és irattari jelek
jegyzéke biztositja a szabalytalansagok elkiilonitett nyilvantartasat.)

Nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket €s a hatanddket.
A szabalytalansagok nyilvantartasara a mellékletben szereplo tablazatot kell hasznalni.

A szabalytalansagok kezelésének feitétele az irasbeliség, a tevékenység dokumentalasa. A
szabalytalansagokkal kapcsolatos naprakész, teljes korl, az intézmény egész tevékenységeére
vonatkozo kozponti nyilvantartas vezetése a szabalytalansagi felelosok feladata.

L.6. A kiilsé szervek részére adando tajékoztatas

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szoio 370/2011./X11.31./ KORM rendelet szerint az
éves ellendrzési jelentéshen kell beszamolni az ellendrzések soran buntetd, szabalysértési,
kartéritési és fegyelmi eljaris meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanija kapcsan tett jelentések szamar6l és az intézkedési tervekrol, az intézkedések
megvaldsitasardl, a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok, javaslatok hasznositasarol €s az
ellenorzesi tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

IL SPECIALIS ELOIRASOK

IL1. A szabalytalansagi felelds feladatai, jogai, kiitelezettségei, felelosségei

I1.1.1. A szabdlytalansdgi felelos feladatai

A szabalytalansagi felelds, a tudomasara jutott informacick alapjan javaslatot dolgoz ki az
intézményvezet( részére a hasonlo szabalytalansagok elkerilése erdekében.

a. / Adminisztrativ feladatok:
— aszabalyzatban eldirtak betartasanak feliigyelete,

— a szabalytalansagok megel6zésének és kezeleésének elGsegitése,
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— aszabalytalansagok megeltzését szolgalo képzések megszervezésének elosegitése,

— az adott szervezeti egység altal megtartott, a szabalytalansagok megel6zését szolgalo
munkacértekezletekrdl, tovabbképzésekrdl szolo feljegyzések nyilvantartasa,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

— a szabalyzatban eldirt, a vezetd és/vagy kiilsé szervek részére torténd adatszolgaltatas és
1doszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

— a szabalyzat evenkénti feliilvizsgalata, javaslattétel a korszertisitésére.
b. / Operativ feladatok:

— a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban valo részvétel,

— a feltart szabalytalansagok mindsitése, rangsorolasa, csoportositasa,

— a varhat6 kovetkezmények, hatasok felmérése,

— az intézkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése,

— az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasinak nyomon kovetése,

— a szabalytalansigok i1smétlodését megakadalyozo intézkedések kidolgozasaban valo
részvétel,

— aszemélyiségi jogok védelme.

I.2. A szabdlytalansagok kivizsgilasira, kezelésére jogosult, kitelezett feleldsok
kijelélése;

- intézményvezetd apolo
- gazdasagi vezetd

I1.3. A szabalytalansig észlelésének és jelentésének szervezeten beliili Gitvonala
I1.3.1. A szabalytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésben
torténhet a munkavallalo és a munkaltatéd részérdl egyarant.

- Az intézményvezetd ¢€szleli a szabalytalansigot: az intézmeényvezetének kell intézkedést
hozni a feladat, hataskor és felelsségi rendnek megteleléen a szabalytalansag kornigalasara,
megsziintetésére.

- Az intézmény munkatarsa észlel szabalytalansagot: kételes értesiteni a kozvetlen munkahelyi
vezetdjét.

Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

11.3.2. Az intézumény belso ellenoriése észleli a szabalytalansdgot:

A belsd ellendrzési standard szerint a belsd ellenér koteles — amennyiben az ellenérzés sorén,

-----

vagy hianyossag gyanija mertilt fel — haladéktalanul jelentést tenni az intézményvezetonek

Az intézményvezet$ énntettsége esetén vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyelembevételével -
az iranyitd szerv vezetdjét kell haladéktalanul tajékoztatm.

Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
az eljarasok meginditasarol.
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A belsd ellentrzés megallapitasai alapjan, intézkedési tervet kell kidolgozni, és azt végre kell
hajtani.

A belsd ellendr koteles a BER szerint az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran szabalytalansag gyanija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében az
intézmény vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni.

IL.3.3. Kiilsé ellendrzés észleli a hidnyossdagot:

A kiilsé ellenbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozod megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozoé térvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsok alapjan az intézmény vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

I1.4. A szabdlytalansdg bekdvetkezése esetén sziikséges eljdrdsrend

A szabéalytalansigok észlelését kovetGen minden alkalommal, akkor is, ha azt azonnali
intézkedésekkel megsziintették, szabalytalansagi jegyzOkonyvet kell felvenni (2. sz. melléklet).

IL.5. A szabalytalansag kivizsgaldsat kivetd intézkedések,
Az intézményvezeto felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bunteto vagy szabalysértési ligyekben a szilkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek ¢értesitését is jelenti, hogy megalapozottsag eseién az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi Ggyekben az mtézményvezetd vizsgalatot rendelhet el a KIT eldirasainak megfeleléen,
a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat is felkérhet.

Az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezései:

- Biintelo eljaras:
o A Biintetd Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény. 10. §. (1). bekezdés
o A biintetd eljarasrol szo6ld 1998. évi XIX. torvény 171, §. (2). bekezdés

- Szabadlysériés:

0 A szabalysértesekrol szolo: 1999. évi LXIX. torvény, illetve ugyanezt a témakort
szabalyozd 2012.évi Il térvény egyiittes alkalmazasa

- Kartéritési eljardas:
o A Polgari Térvénykdnyvrdl sz6lo 1959, évi. TV, térvény XXIX — XXX, Fejezet,

o A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolod 1952, évi 111,
torvény rendelkezésel az iranyadok. Elsosorban a XXIII. Fejezet
(munkaviszonybol szarmazo perek).

o Kartéritési felelosség tekintetében iranyadoak a Munka Torvénykonyverol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (KIT), tovabba a Kollektiv Szerzodés elbirasai.
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- Fegyelmi eljaras:

o Fegyelmi felelosség és eljaras tekintetében a kozalkalmazotti jogallasrol sz6lo
1992. évi XXXIII. toérvény (KJT) 45 — 53 §-ban foglalt rendelkezések az
irdnyadok.

I1.5. Az intézhedések nyomon kivetésének modjai.

Az intézményvezetd feladaia:

- nyomon k&vetni az elrendeit vizsgalatokat, a meghozott dontések és meginditott eljarasok
helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje a koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata Budapest Fovaros Onkorméanyzatanak Kozgyiilése jovahagyasat kovetoen, a
joger6s milkddési engedély kiadasanak napjat koveté napon lép hatdlyba, és ezzel egy
idoben hatalyat veszti a 2010. junius 08-t6l érvényben 1évO Szervezeti és Miikodési
szabalyzat.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szabalytalansagok nyilvantartasara

2. szamu melléklet: Szabalytalansagi jegyzokonyv

Budapest, 2012. ,, »

QLA s
Dikter Tiborné
Koltségvetési szerv vezeidje
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SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASA

1. szamu melléklet

Szam

Datum

Szabalytalansag
leirdsa

Kit érint

Ki észlelte

Kapcsolodo
dokumentumok

Megtett
intézkedés

Hataridé

Felelos
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-

Jegyzokinyv a szabalytalansigrél

Iktatoszam:
A vizsgailat kezdetének idépontja:
A vizsgalat befejezésének idGpontja:

A vizsgalatot végzi személy(ek) neve,
beosztasa:

A szabalytalansig észlelésének idépontja:

A szabalytalansigot bejelenté  neve,
beosztasa:

A szabailytalansag észlelésének modja (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:

— a szabalytalansag ténye,

a szabalytalansag minositése (gondatlan, szandékos),

— aszabalytalansag etkavetésének idépontja,

— a megsértett eléirastol valo eltérés (jogszabaly, belst szabalyzat, utasitas),
— afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

— a szabalytalansaghoz vezetd korilmények, tényezok,

— aszabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatiansaganak ténye,
— a szabalytalansagot elkovetd /k/ megnevezése,

— az elkévetés modja,

— @ szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

— aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:
— az intézkedés jogalapja
— a dontéshozod megnevezése

a dontéshozatal 1d6pontja



— az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szintii
intézkedésre)

— az eljaras eredmenye

A vizsgalatot végzOk altal szikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozod
javaslatok:

A jegyzékonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok

— atényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szdmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)

— a szabalytalansagot elkovetd /k/ €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ...... ... L2000 hé....nap

Szabalysértésben érintett

kdzalkalmazott

Vizsgalt szervezeti Jegyzokonyv készito aldirasa
egység vezetOjének aldirasa

A vizsgalatot végzd személy(ek) alairisa
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