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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Budapest Févaros Kézgylilésének hatarozataval médositott és egységes szerkezetbe foglalva
kiadott alapité okirat, valamint a 02/2022-493211 kiadményozott alapité okirat, a 68/2013 (XIL.29)
NGM rendeletben foglaltaknak megfeleléen. Magyarorszag helyi 6nkormaényzatairdl szolo,
2011.évi. CLXXXIX tv, valamint a Kdzalkalmazottak jogallasard! sz616 1992. évi XXXIII. Tv, és
ennek végrehajtisaval kapcsolatban kiadott 257/2000.(X11.26) kormanyrendelet. Magyarorszag
kdzponti koltsegveteserol sz0l6 térvény, valamint az llamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tv,
(a tovabbiakban: Ahsz.), valamint az allamhéztartasrél sz6016 torvény végrehajtisarél sz6lé
368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr. ), 2 2000. évi C. szdmvitel rendjérdl sz6lo
térvény. A 4/2013 évi Kormdany rendelet €s a 38/2013. NGM rendelet és a 37/2014 (IV.30) EMMI
rendelet, valamint az 1995.évi LXVI térvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyagok védelmérdl és a 335/2005.(XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl. A 335/2012.(X11.4.) Korményrendelet alapjin. A
szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. tv, a személyes gondoskodést
végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasarél szolé 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti otthonai 4ltal
biztositott ellatasok formdirdl, azok igénybevételének rendjérdl szolé 37/2022.(X.6) Fév.Kgy.
rendelet, a 29/1993. (11.17.) a személyes gondoskoddst nytijtd szocialis ellatasok téritési dijarol
sz616 korm. rendelet. 2013 évi V. t6rvény (Ptk) a rokontartas k&z8s szabélyairdl szol6 fejezete

A munkavédelemrdl sz6l6 1993, évi XCIII. tv., a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és
a tlizolt6sagrol szo16 1996. évi XXXI. térvény, valamint 54/2014. (XI1.5) BM rendelet és a 9/1999.
(XL 24) SzCsM rendelet, az 1/2000.(1.7.) a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis intézmények
szakmai feladataird] és miikddésiik feltételeirsl sz616 SZCSM rendelet. A 36/2007 (XI1.22) SzMM
rendelet. A 60/2003 (X.20) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgéltatdsok nytjtasshoz
szilkséges szakmai minimum feltételekrél és a Hatalyon kiviil helyezve 2010 évi CXXX tv 12 §
alapjan. hatalytalan, valamint, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007.
évi. CLIL tv. figyelembevételével késziilt. Valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels ellendrzésérdl sz616 370/2011 (XII. 31.)Korm. rendelet és a Févérosi
Onkorményzat SzMSz-e, valamint a Févarosi Onkorményzat éves koltségvetési rendeletei,
valamint, Budapest Févaros Onkorményzata vagyonarél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasar6l szolo, 22/2012.(I11.14.) Fév. Kgy. rendelet, az 50/1998(X.30) Févarosi Kgy.
beruhazisi rendelete, valamint a 415/2015.(X11.23.) korm. rendelet figyelembevételével késziilt,
valamint a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet, és a 1997.6vi XXXI torvény figyelembevételével
késziilt.
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l.  Altalanos Bevezet® Szabalyok

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelve:

Févarosi Onkormanyzat Kutvilgyi Uti Idések Otthona
Az otthon székhelye:
1125 Budapest, Kutvolgyi it 20-22.
Az otthon telephelyei:
1031 Budapest, Anyos it 3.
1124 Martonhegyi ut 53-57.
1121 Zugligeti 1t S8.

Székhely telefon szama:
Tel: 3557-011
fax: 3556-376

Azonosit6 adatok:

Alapitas id6épontja: 1982

Elsd alapit6 okirat szama: 1231/1992. (IX.24.) F6v.Kgy .hat.

Nyilvantartdsi szdm (t6rzsszam): PIR 493211

Agazati azonosité szama: S0060439

Addszam: 15493211-2-43

Cim kéd: 2108

Az intézmény az Altalénos Forgalmi Adé alanya.

Pénzforgalmi szamla szama: 11784009 15493211-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Onkormanyzati fick. Bp. V. ker. Bathory u. 9.
Koltségvetési elszamolasi szamla lakdsépités és vdsdrlds munkdltatéi tdmogatds
alszamldja:

Lakasépitési alapszamla bankszamla szama: 11712004-21201347-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve és cime:

OTP Bank NyRt. Bp. XII. ker. Boszérményi 0t 9-11.

Szervezeti &s Mitkoddsi Szabalyzat
Févarosi Onkorméanyzat Katvdlgyi Uti 1d@sek Otthona



Engedélvezett férshelyek szama: 300
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22. 135 6

Telephelvei:

1031 Budapest, Anyos utca 3. 75 16
1124 Budapest, Martonhegyi 1it 53-57. 56 16
1121 Budapest, Zugligeti ut 58. 34 16

2. A kiltségségvetési szerv iranyitoi, feliigyeleti josokkal felruhdzott iranvito
szervének neve, székhelve:

Budapest Févaros Kozgyiilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény létrehozasardl rendelkezé jogszabaily (hatirozat), alapité okirat
kelte:

A 775/1997.(V.29), az 544,545/1998.(1V.30.), az 1231/2002.(VIIL.29.), az
1855/2003.(X.30.), a 859/2004.(1V.29.), az 1229/2005.(V.26.), az 1990/2006.
(XI1.20.), az 1289/2007.(VIIL30.), a 99/2008.(I:31.), a 730/2008.(1V.24.), a
562/2009.(IV.30.), a 1683/2009 (X.12) és a 941/2012. (V.30.) Fév.Kgy.sz.
hatérozatokkal médositott, 1231/1 992.(IX.24.) Fév. Kgy. szami1 hatdrozat.

Alapité okirat azonosit6: 02/2022-493211
Alapité okirat kelte: 2022. julius 15.

Az intézmény tSrzskényvi azonosité szama: 493211

Miakddési engedélyek sziama:
Kutvolgyi: BPC/020/2019/22/2014 Hatsirozatlan idejii

dgazati azonositd: S0060439

Kutvolgyi, Martonhegyi it: BFKH Népegészségiigyi Intézet XI. ker
miik6dési engedély szdma:
BP-11R/026/00931-2/2014
egészségiigyi szolgaltaté egyedi azonositoja: 108735
Anyos utca:  BPC/020/2019/21/2014. Hatarozatlan idejii
agazati azonositd: S006043950081038
BFKH Népegészségiigyi intézet 1. IL 1L ker.
miikSdési engedély szdma: V-R 022/05704-3/2012

Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
Fovarosi Onkormanyzal Katvolgyi Uti Idések Otthona
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Mirtonhegyi ut: BPC/020/2019/23/2014. Hatarozatlan idejii
agazati azonosito: S0060439S50229732

Zugligeti  t: BPC/020/2019/24/2014. Hatarozatlan idejii
dgazati azonositd: S006043950229749

3. A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kézfeladata, miikédési
kore

Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocidlis szolgéltatds Févarosi
illetGségliek ellatasa.

Alaptevékenység kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

102023 Idéskoraak, tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

107070 Menekiiltek, befogadottak oltalmazottak ideiglenes ellatisa és timogatdsa

4. Az intézmény jogallasa
- 6nallo jogi személy

5. Az intézmény tevékenységei
a, Ellatandé6 alaptevékenysége:
Az intézmény éltal nyujtott ellatds forméja: dpoldst, gondozast nyujté intézmény
tipusa: idések otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szetvezeti forméaja: tiszta profila
intézmény

a./  szakdgazat szama: szakdgazat megnevezése:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellatdsa
(alapvetd)

TEAOR szima: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

b./ ellathaté vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

c./ koltségvetési pénzellatas kormanyzati funkci6ja, szama:
funkcid szdma: 018030
Megnevezése: Témogatasi célu finanszirozasi miiveletek

Sretvereti és Mitkddesi Szabilyzat
Favérosi Onkormanyzat Katvslgyi Uti 1dések Otthona



d./ a feladatok, tevékenységek ellatasinak forrasa:
-iranyitd szervtol kapott koltségvetési tamogatas
-intézményi sajat bevételek
e./ feladat mutato: -féréhelyek szama 300 (db)
teljesitmény mutato: -ellatottak szama 300 (f6)

A koltségvetési szerv besoroldsa:

a, a tevékenység jellege alapjan:  kézszolgaltatd

b, a kdzszolgaltatd szerv fajtaja:  koézintézmény

¢, a feladatellatashoz kapcesolodo funkcidja: 6nalléan miiksdoé és gazdalkodo

A koltségvetési szerv engedélyezett kzalkalmazotti 1étszima:
Szakmai: 107 16

Uzemeltetési: 79 16

Osszesen: 186 16

7. A Kkoltségvetési szerv vezetdinek kinevezési rendije

A koltséovetési szerv vezetdiét, Budapest Févaros Kozgylilése, palyazat utjan
nevezi ki, a K6zalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvény alapjan.

A gazdasagi vezet6 feletti munkéltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatilyban 16vé
jogszabdlyi  rendelkezések szerint  torténik, kiilénds figyelemmel a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szdl6 1992, évi. XXXII. térvényre, az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint Budapest Févéros
Fopolgarmesterének az intézmények gazdasdgi vezetdi feletti irdnyitasi jogkor
gyakorldsanak rendjérédl sz6l6 mindenkori hatdlyban 1évé intézkedésére.

Az intézményben doleozd vezetbket a gazdasagi vezetd kivételével palyazat Gtjan
az intézményvezetdé munkaltatoi jogkdrében nevezi ki.

A gazdasagi vezetd kinevezése, illetve felmentése, vezetdi megbizasa és dijazdsa
ligy€ben a munkaltatdi jogokat az dllamhaztatasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
rendelkezései alapjan Budapest F&polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

8. A koliségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény vezet6je, valamint az 4ltala megbizott intézményi dolgozé.

) Szervezeli és Mikddési Szabalyzat
Fovarosi Onkormanyzat Katvigyi Uti {dések Otthona
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A Szervezeti és Miitkdési Szabalyzat hatilya

Az otthon szamaéra a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és miik6dési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatilya kiterjed: az otthonnal jogviszonyban 4116
kozalkalmazottakra.

ll. A miikddés altalanos szabalyai és elvei

1. Altaldnos rendelkezések:
a/ Onill6 gazdalkodisi jogkor
Az intézmény O6nalld gazdalkodasi, bérgazdalkodési jogkodrrel rendelkezik,
felyjitasi alapképzésre jogosult.
b/ Szolgalati viszony:

1. Irdnyitds- az intézmény vezetbje az intézmény szakmai és gazdasigi-
miiszaki elldtasanak egyszemélyi felel&s vezetdje.

2. Fiiggelmi kapcsolatok az egyes vezetok ala-folérendeltségét az intézmény
szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirasokban foglaltak
hatarozzak meg. A vezetSk és beosztottak 4ltaldban utasitdsokat csak
kozvetlen felettesiikt6]l kaphatnak és fogadhatnak el. Az érintett csoport
vezetdjét tdvolléte esetén a megtett intézkedésekrol utdlagosan is értesiteni
kell.

3. Ondllésdg- a telephely és csoportvezeték atruhézott hatdskdrben 6nalléan
jarnak el, a feladatkdriikbe tartozd teriileten. Intézkedéseikért egy
személyben felelosek.

4. Egyiittmikodés, dontéshozatal- az intézmény telephelyei és csoportjai
egymassal szervezett és k6zvetlen munkakapcsolatban vannak. A vezetSk
sajat feladatkdriikkel kapcsolatosan konzultativ vagy javaslattételi,
valamint tajékoztatasi és jelentéstételi kapcsolatban 4llnak.

2. Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozéinak rendelkezési jogkore
Az intézmény vezet6 beosztasi munkavallaléinak feladatait, jogkdrét és feleldsségét
az intézmény {iigyrendje, belsd szabalyzatai, valamint a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

a/ Rendelkezési jogkorok:

1. Munkdltatéi jogkér: az intézmény vezetbje gyakorolja — a gazdasagi
vezetd kivételével — a Kjt, és a Kozalkalmazotti Szabalyzat elbirasai, a
foglalkoztatasi szabalyok, valamint a szervezeti egységek javaslatainak
figyelembevételével, a Kdzalkalmazotti Tandcs egyetértésével.

2. Bér és munkaerd gazddlkoddsi jogkér: az éves koltségvetésben
tervezett és jovahagyott keretek kozott, figyelemmel a foglalkoztatasra,
valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzatban foglaltakra az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
Févarosi Onkormanyzat Kitvolgyi Ui Id6sek Otthona
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3. Kdreeritési jogkér: az intézmény vezetdje gyakorolja a Kézalkalmazotti
Tandcs véleményezése mellett a Kjt., valamint a Kd&zalkalmazotti
Szabalyzat, és a Munka Torvénykényve elGirdsai alapjan.

b/ Alairasi-kiadmanyozasi jog:

Intézményvezetdi hataskor, szabalyzat szerint.
¢/ Képviseleti jogkor:
Az intézmény altaldnos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében
altalanos helyettese latja el. Az intézmény vezetdje képviseleti jogat esetileg,
meghatarozott {igyekben valé eljards érdekében atruhazhatja az intézmény
telephely és csoportvezetbire a munkakoriikbe tartozé ligyekben.

3)Az intézmény vezetd beosztasii dolgozoinak altalinos feladatai

o A vezetdsiik ald tartozd szervezeti egységek munkajat egyértelmi
utasitisokkal iranyitani,

e Gondoskodni a jogszabalyok elbirasainak, a belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasardl, annak ellendrzésérdl, a beosztott
dolgozok beszdmoltatasarol, a negyedéves munka értékelésérol,

¢ Az iranyitasuk ala tartozé dolgozdk részére a szabadsdg kiadasanak
engedélyezése,

e Feladatuk és joguk hozzaszdlni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot
érint6 kérdésekhez,

e Feladatuk a vezetésiik ala tartozo egység foglalkoztatasara, koézalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni,

e Feladatuk és kotelességlik az intézmény telephelyeivel, csoportjaival és
alkalmazottai ko6zotti egytittmiik6dés szabalyozasanak megfeleld biztositasa,

* Az irdnyitdsuk ald tartozo egység dolgozdinak személyi OsztOnzésére,
illetményének megallapitisara, emelésre, fegyelmi es kartéritési eljaras
lefolytatésara javaslatot tenni,

e Az irdnyitasuk ala tartozd egység részére eloirt nyilvéantartasi
adatszolgaltatasi, egyeztetési kételezettség, a bizonylati és okmanyfegyelem
biztositasa,

¢ Intézkedni a kiilsé és bels ellendrzések altal feltart, a teriiletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében,

¢ Gondoskodni az integralt kockdzatkezelési rendszer mukddtetésében,
folyamatgazdaként részt venni a kockdzatkezelési munkacsoport
munkajaban;

Beszamolasi kotelezettségiik hataridében vald teljesitése,
Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitisok betartasa és betartatésa,
A tlizvédelmi, biztonsdgi és vagyonvédelmi eldirasok betartasa és betartatisa.

Szervezeti és Mikodési Szabélyzat
Févarosi Onkorményzat Katvdlgyi Ut [ddsek Otthona
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4) Az intézmény vezetd beosztisi dolgozéinak feleléssége, kitelezettsége

Feleldsek

® az irdnyitdsuk ald rendelt szervezeti egység részére meghatdrozott feladatok
szabalyszer(i végrehajtasaért;

e a vezetésik alatt allé egység dolgozodinak tevékenységéért, feladataik
munkabeosztasuk meghatdrozasaért, a munkafegyelem biztositasaért;

e az irdnyitasuk alatt 4116 teriileten a belsd kontrollrendszer mitkddéséért, a
hibék feltarasaért és kijavitisaért;

e a hataskorikbe és feladatkdritkbe tartozé feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, az intézmény vezetbje altal atruhédzott jog és hataskorok
gyakorlasaért;

e a mikodéssel kaposolatos jogszabalyok, az adatvédelmi és titoktartdsi
kotelezettségek megtartasaért;

e egylttmiikodési kotelezettségiik teljesitéséért, a jog és hataskdrok sérelme
nelkiili kézvetlen munkakapcsolat fenntartaséért;
az adatvédelmi eloirasok betartdsaért és betartatasaért;
az etikai kodex betartdsaért, betartatisaért.

Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilakozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII
térvény alapjan, az otthonban, az alabbi munkakérékben dolgozok
kotelezettek a vagyonnyilatkozat megtételére:
1, Intézményvezet6
2, Intézményvezeté helyettes
3, Gazdasagi vezeto
4, Vezetd apold
5, Mentalhigiénés csoportvezetd
6, Miiszaki vezetd
7, Pénziigyi csoportvezet6
8, Elelmezésvezet
9, Belsé ellendr (vagyonnyilatkozat-tételérdl igazoldst kételes bemutatni,
tekintettel arra, hogy nem kzalkalmazotti jogviszonyban l4tja el feladatat)

5. A miikodés altaldnos elvei:

Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartdsat, a jogszabalyi
el6érasoknak val6 megfelelést, az anyagi és eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat. A hatékony megfelel§ szinvonal gyors ligyintézést az iigyintézési
hataridék betartasat.

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Févarosi Onkorméanyzat Katvolgyi Uti 1d6sek Otthona
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Iratkezelés rendje:

Az iratkezelési szabélyzat szerint térténik, mely az intézményhez beérkezd, illetve a
miik6dés soran képzddo iratok, elektronikus iratok kezelésének, taroldsanak és
selejtezésének eljarasi szabilyait hatdrozza meg. A mar hasznédlaton kivili
ligyiratokat az irattarban, szabalyzatban meghatarozott idStartamig kell megdrizni.
Az intézmény, 6tévenként atvizsgdlja és selejtezi az iratanyagokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdk: intézményvezetd, valamint a
munkateriiletek felelds vezet6i: gazdasagi vezetd, intézményvezetd apold, miszaki
vezetd, élelmezésvezetd, telephelyvezetdk

Irat: a miikddés sordan keletkezett, vagy érkezett egy egységként kezelendd rogzitett
informécid, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus, vagy barmilyen mas adathordozdn; tartaima lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évd informécid, vagy
ezek kombinacioja.

Minden beérkezo, illetve kimend tigyiratot iktatoszammal kell ellatni.

Iktatékonyv: | Beérkezd” iratok szdmara rendszeresitett koényv, melyben soros
folydszamon, a beérkezés datuma, valamint a bekiildé neve és az irat tirgya szerepel.
A megjeldlt sorszam az irat iktatd szama.

»Kimend” iratok, soros folyoszamon a kimend iratok datuma, cimzett neve, valamint
az irat tArgya. A sorszam az irat iktat6szama.

Tktards: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével,
vagy az érkezéssel egy idGben, vagy az érkeztetést, keltezést kovetben. A kimend
iratoknal, pedig a nyilvantartasba vétel napja.

Lktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kzfaladatot ellato szerv latja el az
iktatandé iratot.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetSség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és
biztonsagos mego6rzését, haszndlatra bocsatisat, selejtezését, illetve levéltarba
addsat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattar. az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott s miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.

Irattdri anyag: a rendeltetésszeriien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megdrzést igénylé szervesen §sszetartozo iratok §sszessége.

) Szervezeti és Mitktidési Szabalyzat
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Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat dokumentalt irattarba
helyezése.

Irattdri tételszdm: az irat irattéri tervben meghatérozott cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba soroldsa, azonositésa.

Hitelesités: az intézményben el6forduld flizetek, nyomtatvanyok hitelesitését az
intézményvezetdje végzi, lapszam megjeldléssel, valamint datum, bélyegzd és sajat
kezii alairassal.

Munkafegyelem biztositasa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaid betartasat, valamint a
munkaidbben t6rténd teljes foglalkoztatottsagot. J6 munkatdrsi légkdrt, valamint a
dolgozok részletes feladatainak megjel5lését a munkakori leirdsokban.

A munkafolyamatba épitett ellenérzési kitelezettség

A munkafolyamatba épitett ellen6rzési kotelezettséget a csoportvezetdk, és az 6nalld
tigyintéz6 dolgozok munkakéri leirdsédban régziteni kell.

A gazdasagi miiszaki és ligyviteli munkafolyamatokat Ggy kell megszervezni, hogy
minden miivelet egyben a megel6z6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa. Ezzel
elérhet6 kell, hogy legyen a dolgozdk személyi feleléssége a végrehajtds minden
szakaszaban.

Munkamédszer és munkakapesolat

Minden dolgozoé szédmara Ki kell dolgozni munkakéri leirdst, amelyet az illetékes
csoportvezetdk készitenek el, a beosztott dolgozoik szdmaéra. A csoportvezetSk
munkakéri leirasat az intézményvet6 késziti el.

A munkakori leirasban foglaltakat a dolgozonak ismernie kell, s ennek megtorténteét,
valamint a munkakéri leiras atvételét a dolgozoval ala kell iratni.

Beszamoltatasi kitelezettség az intézményen beliil

- intézményvezetd helyettes folyamatosan

- gazdasagi vezetd folyamatosan

- vezetd apold, €s helyettese folyamatosan

- a csoportvezetok meghatéarozott iddszakonként
- telephelyvezetok folyamatosan
Ellenorzés

Az intézmény bels6 Kkontrollrendszerének létrehozasaért, a szabalyszert
mitkGdtetéséért és fejlesztéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
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A belsd kontroll rendszer a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé_ellendrzésérol sz6lé 370/2011.(X1L.31) Kormdny rendeletben foglaltak
szerint, a kockidzatok Kkezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a cél szolgilja, hogy
megvalosuljanak az alibbi célok:

- a mikddés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzokkel,
vagyonnal szabdlyszerien, szabdlyozottan, gazdasigosan, hatékonyan és
eredményesen gazdalkodjon.

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse

- az erbforrasok védelme a veszteségektSl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

- Ezen bellill: a kontrollkérnyezet kialakitdsaért

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek

- informacids és kommunikécids rendszer

- monitoring rendszer kialakitasaért és miikddtetéséért, az intézményvezetSje a
felelds.

Az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijelslt vezetd allast személy - aki
nem lehet a bels6 ellenérzési vezetd - kétévente koteles a belsd kontrollrendszer
témakérében az allamhaztartdsért felelés miniszter Aaltal meghatérozott
tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetdje koteles a részvételt az iranyitd
szerv vezetOje felé az adott év december 3 1-ig igazolni.

Az intézmény gazdasagi vezetdje kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek
témakdrben az éllamhaztartasért felelés miniszter 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény gazdasigi vezetdje december
31-éig igazolja.

Az intézmény vezetbje koteles a jogszabdly szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmeény belsé kontrollrendszerének mindségét.

A belsé kontrollrendszer miikddését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Belso ellenorzés:

Fiiggetlen, trgyilagos, bizonyossdgot ad6 és tanicsadéi tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény miiksdését fejlessze és eredményességét ndvelje.
Rendszerszemléleti megkdzelitéssel mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott teriilet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsé ellendrzési kotelezettség, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatdnak meghatarozasa.

Az intézményvezetd koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd
jogszabdlyok, valamint a ,Belsd ellenérzési” kézikényv altal meghatarozott
eloirasok szerinti belsd ellendrzésrol.

A belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személy jogallasa

A bels6 ellenoérzést végzd személy tevékenységét,

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
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- az intézményvezetOnek kézvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetének kiildi meg.
Az intézményvezetd kételes biztositani a bels6 ellendr funkcionalis (feladatkéri és
szervezeti) fliggetlenségét, kiilénosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellenérzési mddszerek kivalasztésa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,
e) abelsd ellendr ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba
nem vonhato be.
A bels6 ellendrzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Bels
Ellenérzeési Kézikonyv tartalmazza.
Belso ellendr jogai:
A belsd ellenérzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott, szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy
irdsban informaciot szolgaltatni.
A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél
- 4llamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmaz6 iratokba és mds
dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mésolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatirozott adat- és
titokveédelmi el6irasok betartisaval.

Ellatand¢ feladatok
A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések
A bels0 ellendrzési tevékenység sordn

- szabélyszer(iségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket €s

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni
A belso ellendrzést végzé személy munkavégzésének keretei
A belsé6 ellenérzést végzd személy munk4ajat

- a vonatkozd jogszabalyok,

- a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett modszertani utmutatok és

) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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- nemzetk6zi belsé ellenérzésre vonatkozd standardok, tovabba, a Belsd
ellendrzési kézikodnyv szerint végzi.
Munk4jat, a belsé ellenéri szabilyzatban foglaltak szerint, az intézményvezet
kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A belso ellendr az éves tervek alapjan altalanos téma cél és utdvizsgalatokat végez
konkrét megbizasok alapjan. A vizsgélatokrdl irdsos jelentést készit.
A belsd ellendrzési feladatok elldtasara szerzédés keretében keriil sor. A belsd
ellendr egyben ellatja a bels6 ellendrzési vezetd feladatait is, ez a szerz6désben
rogzitésre keriilt.

Onkormanyzati vagyon védelme

A 22/2012.(I11.14.) F6év. Kgy. rendelet alapjdn, a vagyonkezeldje, koteles
gondoskodni a févarosi vagyon értékének meglrzésérdl, allagdnak megdvésarol,
valamint lizemképes éallapotanak megtartdsdr6l. Az intézmény kezelésében 1évo
Onkorményzati vagyon védelme érdekében az intézmény bels6é szabélyzataiban
rogzitettek betartasat és betartatdsat biztositani kell.

Munka és tiizvédelem
A munka és tlizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben és fliggelékeiben foglaltakat
folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.

Oktatas, képzés, tovabbképzés

A hatdlyban 1év6 jogszabalyoknak megfelelden a dolgozdk részére, az eldirt
szakképzés megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzését biztositani kell. A
dolgozok foglalkoztatasdhoz, feladatuk, és kotelezettségeik teljesitéséhez, valamint
jogaik gyakorldsdéhoz sziitkséges jogszabalyokat, bels6é szabalyzatokat ¢és
rendelkezéseket, utasitasokat biztositani kell. Az intézmény vezetd beosztasi
dolgoz6i kotelesek az ugykoreikre vonatkozé killsé és belsd utasitdsokat
beosztottaikkal ismertetni, valamint azok végrehajtasdnak modjat meghatirozni.

lil. Az Otthon felépitése, szervezeti tabla

1) Az intézmény szakmai feladatai

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujté szakositott ellatisi formék koziil az
apolast, apolas-gondozast ny(jto tartds bentlakdsos, normadl, és atlagos mindséget
meghaladé intézmény, idések otthona kritériumanak felel meg.

Az intézmény a miikodési teriiletén, alaptevékenységének megfelelden végzi az
idéskortl lakoinak gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak
megfeleld korszerli fizikai és egészségligyi ellatasukat, valamint a mentalis
gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszerli tevékenységiiket és a
foglalkoztatasukat.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Fovérosi Onkorméanyzat Katvslgyi Uti Idések Otthona
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Az épolasi és gondozasi feladatok ellatdsa éves apolasi €s gondozasi tervben,
valamint az egyéni gondozasi tervben fogalmazdédnak meg.

2) Ellatasban részesiilok kore

Az otthon teljes korti elldtasban részesiti azt a red irdnyado oregségi nyugdijkorhatart
betdltott (idoskort) vagy azt a 18. életévét betoltdtt személyt, aki:

- a kiilon jogszabaly szerint megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

- 6nmaga ellatasira nem, vagy részben, folyamatos segitséggel képes;

- az egészségi allapota rendszeres fekvébeteg gyogyintézeti kezelést nem igényel;

- betegsége, vagy fogyatékossaga miatt nem tud 6nmagarél gondoskodni;

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg;

- Zugligeti uti telephelyen ideiglenesen Ukrajnabdl menekiilt csaladok keriiltek
elhelyezésre.

Az otthonban az az igénvijogosult nver elhelvezést:

- aki az Szt. 68. § (1)-(2), (5) jogosultak.

- az 1993, évi IIL. tdrvény, valamint

- a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti
otthonai altal biztositott ellatdsok formairol, azok igénybevételének rendjérdl szo6lo
29/2013.(1V.18.) Fév.Kgy. rendelet

szerint meghatarozott kérelmez6k keriilhetnek az otthonba felvételre.

3) A teljeskori ellatas tartalma

A teljeskdrl ellatas magéban foglalja a bentlakast, a napi haromszori étkezést, a
diétas étkeztetést, szilkség szerinti a ruhdzattal, ill. textilidval valo ellatast, a mentalis
gondoskodast, az egészségiigyi ellatast, valamint a demens idosek egyéb ellatasat is.
Az otthon folyamatosan miik6d6 bentlakasos intézmény a fovarosi illetoségiiek
ellatasara.

4) Az otthon vezetése

a./ Intézménvvezetd
Helyettese: vezetd apold

Feladatai:
- ellatja a jogszabéilyban meghatdrozott munkaltatdi jogokat €s a felettes szerv
altal meghatarozott feladatokat;
- az otthont az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az otthon
mukddéséért, az otthonban folyé gondozasért és gazdalkodasért;
- felelés a belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mukodtetéséért ¢és
fejlesztéséért;

Szervereti és Miikodési Szabdlyzat
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biztositja a mlikdés sordn a gazdasigossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményének valé megfelelést;

biztositja a korszer(i magas szinvonali gondoskodds megvalositasat;
meghatdrozza az otthon dolgozdinak munkakori feladatait és a szamonkérési
rendszerét;

megkdti a megéllapodast az intézményben elhelyezést nyert lakdval, illetve
torvényes képviseldjével.

figyelemmel kiséri az Gj gondozasi mdodszereket, és intézkedéseivel segiti az
Uj lakdk kozosségbe valo beilleszkedését,

biztositja az otthon lakéi személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik az
adatok védelmérol,

elkésziti az otthon Szervezeti Miikédési Szabalyzatat, Hazirendjét, Szakmai
Programjat, és azt jovahagyasra megkiildi az irdnyit6 szerv részére. Elkésziti
a Kozalkalmazotti Szabélyzatot;

a szabalyszerli m{ik6dés biztositisa érdekében gondoskodik a szabalyzatok,
jovahagyasarol,

elkésziti az éves munkatervét, valamint az intézmény szakmai programjat, a
csoportvezetdk munkakéri leirdsat, jovahagyja a dolgozok munkakdri leirasat
&s elkésziti az otthon fejlesztési és rekonstrukeids tervet,

irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi az apolési-gondozdsi részleg, a
telephelyek, valamint a gazdasagi részleg munkdjat, s e feladatkdrben
ellenérzi az egységek kozotti egyiittmlkodést a munkamegosztast a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak betartdsat, valamint a
munkafegyelem és az etikai szabalyok megtartasat,

az elldtandd szakmai feladatok és a gazdasagi feladatok egyensulyat
figyelemmel kiséri,

figyelemmel kiséri még a pénziigyi egyensily alakuldsat az évkozi
gazdalkodas soran,

eléiranyzat felhasznaldsi jogkorében a valtozd sziikségletekhez igazodd
eldiranyzat atcsoportositasokat,

a munkaerdvel és eszk6zokkel vald hatékony gazdalkodast,

az intézményben folyé munka- és tlizvédelmi tevékenységet, valamint a
vagyonvédelmi tevékenységet,

kivizsgélja a panaszokat és kozérdekli bejelentéseket, és erre vonatkozoéan
intézkedéseket tesz,

kijeloli a belso ellendrt, meghatarozza a feladatait, és felligyeletet gyakorol a
miikodése felett,

gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartasarol,

felelds a kozérdekil adatok kdzzétételi kbtelezettségének betartasarol;
kapcsolatot tart az Erdekképviseleti Férummal, a Kozalkalmazotti Tansccsal,
az Ellatottjogi képviseldvel, az Esélyegyenloségi koordinatorral, az otthon
lakéinak hozzatartozoival,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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- eleget tesz az intézmény iranyité szerve felé az idészakos beszamoldsi
kotelezettségének,

- dont a benyujtott kérelem alapjan

- azintézményi elhelyezések tigyében, dont a soron kiviili elhelyezésekrdl,

- -jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak
megfelelden,

- az intézményvezetd a feladatat az iranyitd szerv 4ltal meghatdrozott
munkakori leirds alapjan végzi,

- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi hataskordket,
jogkoroket és kotelességeket 4ltaldnos helyettese, a Gazdasagi vezet6 latja el,
valamint szakmai kérdésekben a szakmai helyettese, az intézményvezetd
apolé doént,

- lefolytatja a gondozasi sziikséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozas
elvégzésér6l, valamint a téritési dij megallapitasdval Osszefliggésben
lefolytatja a jovedelemvizsgalatot, mely alapjan megéllapitja a személyi
téritési dijat.

b./ Vezetd apoléd
Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, s errél koteles
rendszeresen beszamolni.
Az intézményvezetd tavolléte esetén ellitja az intézményvezetdi feladatot is, a
munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt.
Kézvetlen felettese: intézményvezetd
Kozvetlen  beosztottai:  osztalyvezeté  apolok,  apolok,  gyogytornasz,
gyogyszerprogram kezeld, dietetikus
Helyettesitése: osztalyvezetd apolod
Feladatai:
- felelds az intézményben folyo apolasi-gondozasi tevékenységért
- részt vesz a személyre sz0l6 apolasi és gondozasi terv elkészitésében, s biztositja
az abban foglaltak végrehajtasat
- kezeli a varakozdi listdt, valamint gondoskodik a varakozok behivasardl,
eértesitésérol, részt vesz a soron kiviili bizottsdg munkajaban
- egylittmiik6dik az intézmény orvosaval, a telephelyek vezetbivel €s a csoportok
vezetbivel
- koordinélja és ellenérzi a gondozasi- dpolasi és mentalhigiénés tevékenységet,
- ellendrzi az egyéni 4polasi terveket
- az egylittmlikodés megszervezése a telephelyekkel, és szakmai ellendrzése, az
ott folyd apolasi tevékenységnek,
- megszervezi az egészségligyi és fizikai ellatast, valamint iranyitja is azt.
- az egészségiigyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése,
- biztositja az apolasi- gondozasi tevékenység szakszeriiségét,
- elkésziti az intézmény éves gondozasi-apolasi programjat,
- koordinélja és mlikodteti az intézmény Belsé Mindség Biztositasi Rendszerét

_ Szervezeti és Mikddési Szabilyzat
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- szervezi a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi és munka alkalmassagi
vizsgalatokkal 6sszefliggd feladatokat,

- véleményezi az étlapot a diétds elbirasok figyelembevételével,

- biztositja a személyre sz616 gondoskodas feltételeit,

- eleget tesz jelentési kitelezettségének az ellatottak 1étszamarol

- nyilvantartja a lakok szabadsagolasat,

- veszélyhelyzetek megel6zése, elharitasa

- munkajat a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- jogosult adatokat szolgaltatni a KENYSZI rendszerbe, valamint felel az adatok
pontossagaért

¢./ Intézményvezetd helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munk4jat az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasaval végzi.

iranyitja és ellen6rzi az intézmény jogszer(i, szabalyoknak megfeleld
gazdasagi és mUszaki tevékenységét.

ellendrzi az 4llami normativaval kapcsolatos tervezést, nyilvantartisokat és
elszdmolast.

ellen6rzi az intézmény elemi koltségvetését a megadott koltségvetési
iranyszam, és az elvégzendd feladatok rangsorolasaval;

ellendrzi az intézmény miik5désével kapcesolatos szabalyzatok elkészitését a
hatélyos jogszabélyok szerint;

kiadminyozasi aldirasi jogkére van gazdasdgi vonatkozdsban az
intézményvezetd tavollétében. Atruhdzott jogkorben irja alda az
intézményvezetd altal kijelolt ligyek el6készitésével és a hozott intézkedések
bonyolitasaval kapcsolatos levelezést.

bér és munkaerd gazdalkodési feladatok ellatisénak ellendrzése,

a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek folyamatos ellenérzése (el6iranyzat
atcsoportositasok, stb).

id6szakos mérlegbeszamoldk ellendrzése,

a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés, belsé kontrollok
érvényesiilésének biztositdsa, a vezetdi ellendrzési kotelezettségének
maradéktalan elldtdsa;

feladata a k6zérdeki adatok kdzzététele a kdzadattar oldalan;
vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas ellendrzése.

a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a
gazdalkodassal kapcsolatban,

munk4jat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi,

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
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d./ Gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, kivéve a kinevezés, megbizas,

felmentés, megbizas visszavondsa, fegyelmi jogkordk és a dijazds megallapitasa
tekintetében, melyeknek gyakorlasira Budapest Fépolgirmestere jogosult.

Helyettese: pénziigyi csoportvezetd

Kozvetlen beosztottai: pénziigyi csoportvezetd, miiszaki csoportvezeto,
élelmezésvezetd
Munkajat az intézményvezetd iranyitasival, és ellendrzése mellett végzi.
Iranyitja és ellen6rzi az intézmény jogszerli, szabalyoknak megfelelé gazdasagi-
miiszaki tevékenységét, valamint ellendrzi az élelmezési lizem miik5déseét.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.
Kiadmanyozasi alairasi jogkore van gazdasagi vonatkozasban az intézményvezetd
tavollétében. A gazdasagi vezetd atruhdzott jogkorben irja ald az intézményvezetd
gazdasagi dontését igényld iigyek el8készitésével és a hovolt intézkedések
bonyolitdsaval kapcsolatos levelezést.
A szakmai szervezeti egységek gazdasigi tevékenységéhez iranymutatdst ad, és
ellendrzi is azt.
Feladatai:
- felelés vezetGje az intézményben folyd gazdasagi- miszaki tevékenységnek,
valamint felligyeli az élelmezési lizem mitk6dését,
-feladatat 6nalléan, a hatalyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi,
ellatja az ellenjegyzési feladatot a szabalyzatban foglaltak szerint,
- az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése a megadott koltségvetési
iranyszam, €s az elvégzendd feladatok rangsorolasaval,
-az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, karbantartisa a
hatalyos jogszabdlyok szerint,
-bér és munkaer6 gazdalkodasi feladatok ellatasanak biztositasa,
-a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,
-id6szakos mérlegbeszamolok elkészitése,
-a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés érvényesiilésének biztositasa, a vezetdi
ellendrzés kotelezettségének maradéktalan ellatésa,
-havi jelentések, féléves éves beszdmolok Osszedllitasa az irdnyitd szerv felé¢ valo
tovabbitasa,
-vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,
valamint az épiilet allagmegdvasa,
-a jogszabalyok és rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése a gazddlkodéssal
kapcsolatban,
-irényitja és ellendrzi a hozzé beosztott csoportvezeték munkajat,
-munkaéjat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

. Srzervezeti és Miktdési Szabalyzat
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e./ Mentalhigiénés csoportvezetd
(képzési-tovabbképzési vezetd)
Munkéjét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi, koteles vezetdjének
beszémolni az elvégzett tevékenységérol.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitése: vezetd apold
Kozvetlen beosztottai: mentalhigiénés csoport tagjai

Feladatai:

- szervezi és vezeti az otthonban foly6 szakmai képzéseket, tovabbképzéseket

- irdnyitja, koordinalja, valamint ellen6rzi, a mentalhigiénés csoport munkajat.

- részt vesz az intézmény éves apoldsi-gondozasi tervének elkészitésében,
végrehajtasdban,

- ellendrzi, és szakmailag irdnyitja a telephelyeken folyo, mentalhigiénés
tevékenységet

- Kutvolgyi uton elkésziti, a telephelyeken pedig, ellendrzi az egyéni gondozasi
terveket. Megszervezi azok végrehajtasat.

- kapcsolatot tart, és folyamatosan konzultdl az intézmény pszicholégusaval,
orvosaival

- koordindlja a foglalkoztatast

- a Kutvolgyi uton elkésziti, a telephelyeken ellendrzi a gondozok és dpolondk havi
munkarendjét

- ellenérzi az intézmény orvosa altal eldirt gyogyszerek beszerzését, tarolasat
nyilvantartasat

- gondoskodik a betegek korhazi latogatésarol,

- ellendrzi és sziikség szerint véleményezi az atado flizetet,

- gondoskodik az apolasi, illetve gondozasi tervben megfogalmazottak maradéktalan
végrehajtasarol,

- megszervezi és ellendrzi a rehabilitaciés munkat,

- megszervezi az elégondozast

- elvégzi az esélyegyenldségi koordinatori feladatokat,

- munkajat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzi

- franyitja a dietetikus munkajat

- adatokat szolgaltat a KENYSZI rendszerbe és felel azok pontossagaért

f./ telephelv vezetd

Munkéjat az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasaval végzi, és kételes beszamolni
a telephelyen foly6 munkarél.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettese: osztalyvezetd apolod

Kdzvetlen beosztottai: a telephelyen dolgozok.

Kapcsolattartds maédja. felels személy: széban, irdsban, intézményvezetod

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Feladata :

- felelds a telephelyen foly6 szakmai tevékenységért,

- elkésziti a telephelyen lakok apolasi- gondozasi tervét,
- elkésziti a telephelye éves munkatervét,

- elkésziti, illetve ellendrzi az adminisztracié szabalyszer(iségét,

biztositja telephelyén a zavartalan miikddést és annak targyi feltételeit,

elkésziti a telephelyén dolgozok munkakéri leirdsait,

ellenorzi az elvégzett munkékat,

figyelemmel kiséri az épiilet allapotat, allagmegdvasat és javaslatot tesz a
karbantartasi felujitasi munkakra,

- folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetdjét a telephelyén tortént
eseményekrol,

- gondoskodik a sziikséges eszkozok, anyagok igénylésérol,

- elvégzi a meghatarozott pénzkezelési feladatokat az idevonatkozd szabalyzat
szerint

- az intézményvezetdvel tortént elbzetes egyeztetés utdn, képviseli telephelyét a
kiils6 szerveknél, szervezeteknél,

- vezeti a lakékkal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesz jelentési
kételezettségeinek a székhely intézmény felé,

-gondoskodik a telephelyén lakok személyiségi jogainak biztositdsardl, adatainak
védelmérdl,

- gondoskodik telephelyének vagyonvédelmérdl,

- munkajat a részletes munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi,

- helyettese az osztalyvezet6 4pold

Zugligeti uti telephelyen jelenleg szocidlis munkds, csalddgondozd, gondozo,
gyermek pszichologus és fejlesztdé pedagégus végzik a menekiilt csaladok
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

- naponta ellen6rzi a 1étszamot

- segitséget nyujt a csalddok gondjainak megoldésiban

- sziikség szerint iskoldba- 6vodaba kiséri a gyermekeket, napi kapcsolatot tart az
iskolakkal dvodakkal. probléma esetén jelzi a sziil6knek az iskolai pszicholégusnak,
valamint az otthon pszicholégusanak és a felzarkoztatd pedagdgusoknak.

- szervezi a gyermekek és felnbttek orvosi vizsgalatait feliigyeletét, szilkkség szerint
orvoshoz kiséri 6ket.

- esetleges konfliktus helyzetek feloldasa

-napi rendszerességgel beszamol az intézmény vezetdjének.

g, Osztalyvezet6 apolé

Munkdjat a vezetd apolo, illetve a telephelyek vezetSinek kézvetlen irdnyitasaval
végzi.

Kozvetlen felettese: vezetd dpold

Szervezeti és Mitkodési Szabélyzal
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Kdzvetlen beosztottai: dpoldk-gondozok
Helyettesitése: a vezetd apold, vagy az altala megbizott személy

Feladata:

- részt vesz a reggeli nOvér atadas atvételben

- elolvassa az atadokonyvben leirtakat

- atnézi, vagy sziikség szerint elkésziti az eli. adminisztraciot,

- ellendrzi az apolasi terveket, sziikkség szerint értékeli,

- részt vesz a viziten,

- elOkésziti az orvosi vizitet,

- kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoporttal,

- megszervezi €s koordinalja a betegszallitast,

- ellendrzi az ételosztast a betegszobakban,

- helyettesiti a nOvérasszisztenst,

- ellendrzi az orvosi utasitasok maradéktalan végrehajtasat,

- az orvos utasitdsait részletesen bejegyzi az apolasi lapra,

- ellenorzi az ellatasi munkaiveket,

- gondoskodik az dpolasi anamnézis elkészitésérdl, aktualizalasardl,

- ellendrzi a lakdk gydgyszerelését,

- ellendrzi a leltér flizetek vezetését,

- figyelemmel kiséri az id6szakos kontroll vizsgalatokat,

- megszervezi az idoszakos szlirévizsgalatokat,

- gondoskodik a lakoék kérhazba, illetve orvosi vizsgalatra szallitdsardl,
- megszervezi és ellendrzi a terminalis stadiumban 1évo lakok apolasat,
- felettese Utmutatasa szerint iranyitja és ellendrzi az apolok munkdjat.

h./ Az otthon orvosa

Munkéjat egészségiigyi kozremiik6dbi szerz6dés keretében végzi

Feladatai;

- egyuttmiikodik a vezetd apoloval, valamint a telephelyek vezetdjével,

- feladata az intézmény lakodinak gyogyito-megelézd ellatdsa, valamint ennek

szervezése nyilvantartdsa ellendrzése, részt vesz az egyéni apolasi és gondozasi terv

elkészitésében, valamint részt vesz a soronkiviili elhelyezést igénylok kérelmének

elbiralasara alakult bizottsdg munkajaban.

- a gydgyszerelés és therapids kezelések iranyitasa és ellenérzése, a gydgyszer-

sziikséglet megallapitisa az éves gyogyszerkeret felhasznalasanak betartasaval,

- véleményezi az intézmény lako6inak foglalkoztathatdsagat,

- folyamatosan egészségiigyi felvildgositd tevékenységet folytat a lakok részére,

- rendszeres tovabbképzést tart az egészségiigyi dolgozdk szamara,

- vezeti az orvosi dokumentaciot,

- kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervezetekkel, valamint csaladgondoz6
szolgalatokkal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
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- tevékenységérodl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Helyettesitése: helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

i./ Pszicholégus

Feladatait személyes kozremiikoddi szerzodés keretében végzi
Munksjat az otthon vezetGjének iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

Feladata:

- részt vesz az egyéni gondozdsi terv elkészitésében,

- vezeti az egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat,

- segiti az 0j laké beilleszkedését,

- sziikség szerint egyéni segité beszélgetést kezdeményez a lakoknal,
- szakmai irdnyitast nyjt a mentalhigiénés csoport munkéjahoz,

- tovabbképzést tart a dolgozok szamira,

- kapcsolatot tart, az otthon orvosaival és a lakék hozzatartozdival
Helyettesitése: helyettesitésérél maga gondoskodik

Fiiggelmi kapcsolatok

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Az alad és
folérendeltségi viszonyokat a szervezeti tibla szemlélteti.

A telephelyek vezetdi, illetve a csoportvezeték feladataikat a redjuk ruhédzott
jogkdrben 6nélléan latjak el. Intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni, ill. tajékoztatni
az intézmény vezetdjét. Feladataikat, jogaikat és kotelességeiket a munkakori
leirasaik tartalmazzak.

6) Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozdinak szakmai munkakérei

a./ Szocialis, mentalhigiénés munkatars., szocialis segité

b./ _Foglalkoztaté

Munkéjat a mentalhigiénés csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsival végzi, s
rendszeres beszamolasi kételezettséggel tartozik,

- feladata az intézménybe beutaltak, elhelyezést kérék elégondozasaban vald
részvétel,

- az 11j bekoltdzok beilleszkedésének eldsegitése,

- egyéni dpoldsi-gondozasi terv végrehajtasaban valé részvétel

- a lakok térsas és csaladi kapcsolatainak eldsegitése,

- a lakok személyes ligyeinek intézése,

- a lakok foglalkoztatisdnak megszervezése,

- egyéni és kiscsoportos beszélgetésekben valé részvétel,

- munkéjat a munkakéri leirdsban meghatarozottak szerint végzi,

-adatokat szolgéltat a KENYSZI rendszerbe, valamint felel azok pontossagaért

Szervereti és Mikadési Szabalyzat
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¢/ Idosek otthonanak apoldja. szocidlis apolé-gondozdia

Feladatait az osztélyvezetd dpoldja és a vezetd apolo iranyitdsival végzi.

Feladatai:

- részt vesz az orvosi rendelésen, és elvégzi a rendeléssel kapcsolatos
adminisztraciot

- feladata alap és szakéapolasi, valamint a gondozasi teend8k elvégzése az orvos
utasitdsai, €s az egyéni apoldsi-gondozasi terv szerint,

- vezeti a szamara elbirt egészségiigyi dokumentaciokat,

- biztositja a lakok személyi hygiénéjét, részt vesz az egyéni és csoportos
foglalkoztatasokon,

- elvégzi a lakok szdmara az orvos 4ltal el8irt gyogyszerféleségek kiosztasat,

- munkéjat a munkakori leirdsban meghatarozott médon végzi,

- Veszélyhelyzetek megel6zése, elharitasa

d/ szocialis segéd gondozd — (gyégyszertiri asszisztens)

Munk4éjat a vezet6 apolo iranyitasaval végzi, az orvos utasitdsai szerint.

Feladatai:

- a gyogyszertarbdl megrendeli a lakdk szamadra elrendelt gyogyszerféleségeket és
gyogyaszati segéd-eszkozoket,

- elvégzi a gyogyszerekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- atadja az apolok szdmara a lakoknak elrendelt sziikséges gyogyszereket.

- ellendrzi és szamontartja a készenléti gydgyszer készletet,

- figyelemmel kiséri a gydgyszerek lejarati idejét, és a szabdlyzatban foglaltak
szerint megsemmisiti a lejart gyégyszereket,

- szamontartja a kabitoszereket, €s a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli,

- biztositja a gydgyszerek biztonsagos tarolasat,

- munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

e/ szocidlis segédgondozé adminisztrator

Munkdjét a vezetd apolo kdzvetlen iranyitasaval végzi

Feladatai:

- a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges adminisztracié el8készitése

- az el és mentalhigiénés csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikak
elkészitése

- a csoport dolgozéi étkezésének nyilvantartdsa

- elkésziti a csoport anyag és eszkdz igénylését

- a levelek é€s tajékoztatok megirasa eldzetes jovahagyas utan.

- emlékeztetok elkészitése

f/ Gydégytornasz
Munkéjét a vezetd apolo iranyitasaval, valamint az intézmény orvosanak instrukci6i
alapjan végzi. Koteles beszamolni az elvégzett munkardl.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
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Feladatai:

- preventiv feladatok elvégzése,

- rehabiliticioban vald részvétel,

- lakok mobilizalasa,

- lakok fiziotherapias kezelése,

- ellendrzi a rendelkezésére allé6 gépek, miiszerek, eszkdzok szakmai biztonsagat
tisztasdgat,

- javaslatot tesz azok cseréjére,

-végzi a teriiletével kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,

g./Dietetikus
Munkajat a vezetd apolo szakmai irdnyitdsaval végzi
Feladatai:

- részt vesz a heti étlap 6sszedllitdsdban

- hetente kiosztja, dsszesiti, engedé€lyezi a kit6ltstt étlapokat,

- az étlapokat hataridére eljuttatja az élelmezésvezetének

- elkésziti a diétara szoruld lakok egyéni étlapjat az orvos utasitasai szerint,,
- kiszdmitja a diabeteses lakok napi szénhidrat szitkségletét,

- ellen6rzi a diétdk elkészitését, kiosztdsat, valamint az étel mindségét mennyiségét,
- el6adasokat szervez és tart a lakdknak az egészséges taplalkozasrol,

- intézi a rdszoruld lakok iigyes bajos dolgait,

- segitl az U] lakét a beilleszkedésben,

- részt vesz a foglalkoztatasokon,

- részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- végrehajtja a gondozasi tervben megfogalmazott feladatokat

B Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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IV.Az id6sek otthonanak szervezeti tagozoédasa

1. Apolési - Gondozasi részleg

2. Gazdasagi részleg

Az otthon egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd

Helyettesitése: tavollétében altalinos helyettesitését a vezetd apolo latja el, akit
megilletnek mindazon jogk6rdk és hataskorsk, valamint kotelességek, amelyekkel az
intézményvezetdje rendelkezik.

A Gazdasagi részleg vezet6je: a_gazdasigi vezetd

A gazdasigi vezetd feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatdlyban 1év6
jogszabdlyi rendelkezések szerint térténik, kiilénds figyelemmel a Kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi. XXXIIL. térvényre, valamint Budapest Févaros
Fépolgarmesterének az intézmények gazdasigi vezetdi feletti iranyitdsi jogkor
gyakorlasdnak rendjérdl sz616 mindenkori hatdlyban 1évé intézkedésére.

Felel6s vezetdje az intézményben foly6 gazdasdgi-miiszaki tevékenységnek, valamint
ellendrzi az intézmény élelmezési iizemének miliksdését.

Az Apolasi- Gondozasi részleg vezetéje: a vezeté apolé
Felelds vezetdje az intézményben folyé dpolasi-gondozasi, szakmai tevékenységnek.
Az intézményvezetd tavollétében annak szakmai helyettese.

1) Az dpolasi- gondozasi részleg szervezeti tagozodasa

Az 4polasi-gondozasi részleg két csoportban mikodik:

a./ Egészségiigyi csoport
Feladata:

Az ellatast igénybe vevik egészsépiigyi ellitisanak biztositisa.

Koételes gondoskodni az igénybe vevok:

- egészségmegOrzését szolgald felvildgositasarol,

- egészségi allapotanak rendszeres ellendrzésérél,

- szlikség szerinti alapapolasarol,

- szakorvosi, slirgdsségi ellatdshoz valé hozzajutasardl,

- kérhazi kezeléshez valé hozzajutdsardl,

- a rendeletek szerinti gyogyszerellatasrol,

- gyoOgyaszati segédeszk6z6k biztositasarol.

Az intézmény meghatdrozott draszamban nyjtott orvosi ellatas keretében biztositja az
egészségi dllapot rendszeres ellendrzését, az orvosi tandcsadast, a szilirést, az orvos 4ltal
elrendelt vizsgalat elvégzését, ha az intézmény keretei k6zott megoldhatd - a
gyogykezelését, sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba térténd beutalast.

Ha az ellatdst igénybe vevd apolasra szorul, részére egyéni apolasi tervet készit, amely
tartalmazza az épolasi feladatok dokumentéacidjat, az apoldsra szoruldé személy
allapotanak javitasat szolgalo feladatokat, illetve alkalmazhaté technikakat.
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b./ Menthalhigiénés csoport

Feladata:

A mentalhigiénés ellatds biztositasa, valamint az éves egyéni gondozasi terv

elkészitésében valo részvétel.

Ennek keretén bellil a feladatai:

- részt vesz az elogondozasban,

- biztositja a személyre szabott banasmodot,

- feladata a konfliktus helyzetek kialakuldsanak megeldzése: egyéni és csoportos
megbeszélések,

- megteremti a szabadid6 kulturalt eltditésének feltételeit,

- megteremti az ellatottak csalddi és tArsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak fel-
tételett,

-egyéni gondozasi tervet készit, és eldsegiti a gondozasi tervek megvalésitasat,

- megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- eldsegiti és timogatja az intézményen beliili kis k6zdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, kialakulésat,

- segitséget nyUjt az ellatandok testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megdrzése
érdekében,

- személyre szabottan szervezi a fizikai, kulturalis és szellemi aktivitést meg6rzo
tevékenységeket,

- a bekoltozo Gj lako fogadasa, a bekoltézéssel valé adminisztracio elvégzése,
az uj lakoé segitése az otthon életébe vald beilleszkedésben,

- a lakdk személyes ligyeinek igény és lehetdség szerinti intézése,

¢,/ Telephelyek :Anyos, Martonhegy, Zugliget

A székhelyhez szervezetileg kapcsolédnak, alaptevékenységiikben ugyanazokat a
gondozési-apolasi feladatokat latjak el.

Zugligeten ideiglenesen menekiilt csaladok atmeneti otthonaként 14tjak a feladatokat.
Feladatuk:

Lakok fizikai, egészségligyi, mentalis gondozasa

Szabadido hasznos eltoltésének szervezése, lebonyolitasa

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok elltésa

Megbizott pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa

Anyag-és eszkozigénylések

Alleltarkezelés

Egyes gondnoksagi feladatok elvégzése

Energiagazdalkodasi feladatok

Nyilvéantartasok vezetése, adatszolgaltatas

Munkavédelmi, tizvédelmi, biztonsag és vagyonvédelmi tevékenység

e & & o & @
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2) A Gazdasagi részleg szervezeti tagozédasa
A gazdasagi részleg harom csoportban miikédik:
1. Anyag- és eszkdzgazdalkodasi. miiszaki csoport
A csoporthoz tartozé munkakdorok
miszaki féeldado
kozponti raktaros
raktari adminisztrator
Biztonsagtechnikai féel6adad
karbantartd
karbantarté-gépkocsivezeto
anyagbeszerz-gépkocsivezetd
kertész
mosoné
takarito
portas
2. Szamviteli-pénziigyi csoport
A csoporthoz tartozé munkakérok
gazdasagi f6eldado
pénziigyi eldadé — letétkezeld
pénztaros - Uigyintézo
munkaiigyi f6eléadé
szamviteli f6eléado
3. Elelmezési csoport
A csoporthoz tartoz6é munkakérok
élelmezési el6ado
élelmezési raktaros
szakacs
konyhai kisegito

A kozalkalmazottak, a munkakéri leirasukban leirtak szerint 1atjak el a feladataikat.

a./ Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi- miiszaki csoport vezetije
Miiszaki csoportvezeto

Helyettese: a miiszaki foeléadd

Feladata:

- munkajat a gazdasdgi vezetd iranyitasaval végzi

- az anyag- és eszk6zgazdalkodas: eldkészités, tervkészités, koordinicio, a be-
szerzések végrehajtasa, litemezett készletgazdalkodas,

- karbantartasi terv készitése a kiilso és bels6 karbantartasi munkalatokra,

- a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, (bevételezés, kiadas, vissza-
vételezés), az ezzel kapcesolatos bizonylatozas nyilvantartasok egyeztetése kiilon
szabalyzat szerint,

- gondnoksagi feladatok,

- portaszolgalati feladatok,

- a bizonylati fegyelem betartésa,
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- kdzponti szallitasi feladatok,
- gépjarmi el6adoéi tevékenység,
- energia-gazdalkodas és -ellatas,
- lizemfenntartasi feladatok,
- piperemosoda iizemeltetés,
- takaritas megszervezése, ellendrzése
- miiszer- és eszkézgazdalkodasi feladatok,
- nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok,
-egyéb gazdalkodasi feladatok,
- munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés ellatasa,
- anyag-eszkdz beszerzési tervek eldkészitése, tervek koordinalasa,
- raktar gazdalkodasi feladatok ellatasa,
- raktari nyilvantartasok naprakész vezetésének biztositisa egyeztetési kitelezettség
végrehajtasanak ellendrzése,
- selejtezési, leltarozasi feladatok szervezése iranyitasa.
- energia — gazdalkodasi, ellatasi tevékenység,
- lizemfenntartasi feladatok,
- miiszaki fejlesztés beruhazasi feladatok eldkészitése,
- karbantartasi terv készitése,
- részvétel a hagyatéki feladatok ellatasaban,
- az épiilet 4llagmegovasi feladatainak szervezése,
- belsd és kiilsd informacidk szolgaltatasa,
- gépkocsi lizemeltetése, elszdmolasa,
- gondnokségi feladatok ellatasa
- portaszolgéalat szervezése, biztositasa,
- karbantartok munkéjanak iranyitasa, biztositasa,
- hazi piperemosoda tizemeltetése,
- takaritok munkajanak iranyitasa
- a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés ellatasa,
- a vagyonvédelem biztositdsa, valamint a munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatok
ellatdsanak biztositasa
- leltarozas
- selejtezés, feleslegessé valt féleségek értékesitése
- nyilvéntartasok vezetése
- raktéri nyilvantartasok ellendrzése
- piperemosoda lizemeltetése
- takaritas megszervezése
- portaszolgalat megszervezése
- munka, és tlizvédelmi feladatok ellatasa
- parkok rendbetételének ellendrzése

c./ A szamviteli és pénziigyi csoport vezet6je: a Pénziigyi -csoportvezetd
Feladata:
- munk4jat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi
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- a vonatkozo szabalyzatokban elirtak betartdsa, és a meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése, feldolgozasa, egyeztetése, ellenbrzése,
- az informdcidaramlas biztositasa, adatszolgaltatas,
- az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,
- a koltségvetési javaslat véglegesitése,
- a beszdmolasi kotelezettség sordn a koltségvetési beszamol6 elkészitése, elemzese,
- az id8szakos beszdmolokhoz adatszolgaltatds a vezetett nyilvantartisok alapjan,
- az intézményi miikddés pénziigyi feltételeinek biztositasa,
- pénz- és letét-kezelés (hazipénztar),
- az elBiranyzatok és azok moédositasainak vezetése,
- utalvanyozas és kotelezettség-vallalds a vonatkozd szabalyzat szerint,
- kotelezettség-véllalassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
- bizonylati fegyelem betartasa, érvényesités, ellenjegyzés, szdmla ellen6rzes,
- a gazdalkodas pénziligyi bonyolitasa,
- pénziigyi és szamviteli informéacid,
- munkatigyi feladatok,
- munkaerdgazdalkodas,
- bérgazdalkodas,
- az otthon szolgaltatésaival kapcsolatos szdmviteli és pénziigyi teenddk ellatasa,
- belsd ellenérzés: a munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés biztositasa,
- kapcsolattartas a pénzintézetekkel, feliigyeleti és ellendrz0 egyéb kiilsé gazdalkodo
szervezetekkel.
- helyettesiti a gazdasagi vezet6t tavolléte esetén,
- részt vesz az intézmény koltségvetési javaslatanak Osszedllitisdban dontés
elokészitésre felterjesztésre,
- a bér és munkaer$-gazdalkodas operativ feladatainak ellatdsa,
- az id8szakos mérlegbeszamolok készitéséhez a sziikséges adatok id6ben torténd
megadasa a nyilvantartasok vezetésének biztositasa,
- ellendrzi a gépjarmii eloadoi tevékenységet,
- elkésziti a pénzforgalmi jelentést,
- a munkafolyamatba épitett belsGellendrzés biztositéasa,
- szocialis ellatd helyiség és a pénztar ellendrzése,
- munkatigyi feladatok ellendrzése,
- munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi,

d,/ Az élelmezési csoport vezetije: az Elelmezésvezet6

Feladata:

- Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi

- az intézményi lakok, és dolgozék élelmezési igényeinek felmérése, azokhoz
kapcsolddd feladatok meghatdrozdsa, az étkeztetés folyamatos és normén beliili
rendszeres biztositasa,

- a konyhaiizem zavartalan miikodtetése,

- elokészitési feladatok, napi anyagsziikségletek meghatarozisa,

- élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése, raktarozasa,

- étlaptervezetek elkészitése, (heti, havi),
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- napi, (heti, havi) 1étszdm meghatarozasa, élelmezési anyagsziikséglet kiszdmitasa,
- élelmezéssel kapcsolatos figyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacids

feladatok ellatasa,
- el6készitési feladatok,
- ételkészitési és elosztasi feladatok,
- konyhaiizemi feladatok.
-biztositja a telephelyek zavartalan miikddéséhez sziikséges anyag-igényléseket
-ellendrzi a telephelyeken az élelmi anyagokkal dolgozdk munkajat
-eleget tesz az adatszolgaltatasi és adminisztraciés kotelezettségeinek
- gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan ellatésardl,
- az élelmezési nyersanyagok szabalyszerii dtvételének, és kiaddsdnak biztositasa,
- a raktarkészletek nyilvantartasa, ellendrzése,
- étlaptervezetek készitése, figyelemmel a diétékra,
- az élelmezés technologiai folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa,
- a f6zdkonyha zavartalan lizemeltetése,
- az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasa,
- az élelmezési izem tisztasiganak biztositasa, valamint a kozegészségligyl szabalyok
betartisa és az élelmezési lizem miikédtetése,
- a csoportjaban dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,
- a munkavédelmi és thizvédelmi elbirasok betartasa,
- a csoportjaban dolgozok munkakéri leirdsanak elkészitése, valamint az elvégzett
munka ellendrzése,
- munkajat a munkak®éri leirds szerint végzi.

V. Az otthon munkarendje a miik6dés teriiletén

Az intézmény folyamatosan mikddik. A folyamatos jogszerli miikodés feltételeit az
intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felelos vezetd biztositja.

A munkaltatdi jogkdr gvakorlasa: 1étszam és bérgazdalkedas tekintetében:

A fent felsorolt jogkor tekintetében az intézmény vezetbje dont, az otthon dolgozoi
1étszdm- iranyszam meghatdrozasaban, az 1992. évi XXXIIL tv., valamint annak
modositasai szerinti kozalkalmazotti jogviszony létesitésében. Onélloan rendelkezik a
bértémeg felhasznalasaban.

Ezt a tevékenységet segitik, a gazdasagi vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs és
a csoportok vezetoi.
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VI. Pénzgazdalkodas

1. Gazdalkodisi jogkor, kiltségvetés tervezése és végrehajtasa

Az intézmény jogi személy dnalldan miikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodasi pénziigyi tevékenységet a szervezetén beliil elkiilonitett egység Utjan 1atja
el. A gazdalkodasi szervezeti egység iranyitasat a gazdasagi vezetd latja el.

A kéltségvetés tervezése a jogszabdlyi elbirasok figyelembevétele mellett a
kotelezettségvallalasok, valamint az elé6z8 évek adataibol végzett szamitasok,
kalkul4cidk, és az elmult évek tapasztalatainak alapjan késziil.

A bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani az intézményre vonatkozd
jogszabalyi eléirdsokra, mint pl. az egyszeri hozzajarulds dsszege, egyéni gyogyszer és
gyogyaszati segédeszk5z0K, teljes, vagy részleges téritési dijai.

A kiadésok tervezésénél a fenticken tilmenden kiildnds gondot kell forditani a szakmai
jogszabalyokban eléirt alapellatissal kapcsolatos kotelezettségekre: alaplistdban
szerepld gybégyszerek biztositasa, textilia, élelmiszer norma megfelelé mértékl
emelése.

A koltségvetés végrehajtisa sordn be kell tartani a jogszabélyokban és az
dnkormanyzati rendeletben szerepld elbirasokat, hataskoroket, ilyen lehet pl. az
elSiranyzat  emelésének jogkore, vagy dtcsoportositdsanak jogkoére. Mindezen
jogkoérdkkel kapesolatosan kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasarol, vagyoni és pénziigyi helyzetére vonatkozoan Kettds
kényvviteli rendszerben, pénzforgalmi szemléleti nyilvéntartast vezet szamitogépes
programok haszndlatéval.

2.Kotelezettségvallalds. utalvanyozas és ellenjegyzés, feladat ellatdsa
Az Aallamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint e tOrvény
végrehajtdsarél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.),
valamint a Févarosi Onkorméanyzat Id8sek Otthona Szervezeti Miikddési Szabalyzatat
figyelembe véve, az intézmény feladat ellatasi rendje, valamint a
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi ellenjegyzési és érvényesitési jogkordk az
alabbiak szerint torténnek.
Cél az intézmény szervezetén beliil meghatarozni a
I a feladatellatas feltétel és kovetelményrendszerét,
II.  afeladatellatas folyamatét, kapcsolatrendszerét
II. a kotelezettségvallalas  célszerliségét  megalapozd  eljardst  és
dokumentumait
IV. a kételezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozéasra, érvényesitésre
jogosultak korét

a. A feladatellatas feltételrendszere
Csak olyan feladatot lehet ellatni, amely az intézmény alapité okirataban, valamint a
jovahagyott SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységi korbe tartozik.
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Csak akkor lehet az adott feladat-ellatasi modtdl eltérni, ha az pozitivan befolyasolja a
gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartdsat.

b. A feladatellatas kovetelményrendszere

A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek és kiadasok, valamint az
elért teljesitmény oldaldrol évente a koltségvetés készitésének iddszakéban kell
vizsgalni.

A jelentos koltségvetési kiadassal jaro és az 6sszehasonlitasok alapjan alacsonyabb
teljesitményt eredményez6 feladatellatis esetében gondoskodni kell az adott
tevékenység mas mdédon torténé  elvégzésérdl.  (Eszk6zok, munkaerd
atcsoportositas,...)

Az olyan dnként vallalt feladat ellatasat, amely nem szerepel az alapitd okiratban, vagy
hézirendben és a fenntarté altal nyljtand6é tobblettdmogatassal tarthaté csak
egyensulyban, haladéktalanul meg kell sziintetni.

c. A feladatelkitas folyamata
a.) A feladat ellatdsanak szabalyozasa
(alapitd okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli és egyéb belsod
szabédlyozasok)
b.) A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és
folyamatos biztositasa
- A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése
Meg kell hatarozni az anyagok, eszk6zok beszerzési sziikségletét,
a miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat, a személyi juttatas és
jarulékok kiadésait a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt
megilleté bevételeket.
- A feladat ellatasaért felelés személy/ek kijelolése
Gondoskodni kell a szabalyzatok mellett a részletes munkakéri
leirdsokrol,
- A feladat ellatédsanak szervezése, iranyitasa
- A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység bonyolitasa
c.) A feladatellatas ellenbrzése
A feladatellatas sordn biztositani kell a folyamatos vezet6i és
munkafolyamatba épitett ellendrzés miikodését.

d. A feladatellatas kapcsolatrendszere

Az intézmény folyamatos és zavartalan miik6désének biztositasdhoz az adott feladatok
megszervezeéséért, irdnyitasaért és elvégzéséért felelés vezetSk évente munka és
beszerzési tervet készitenek.

A tervjavaslatok elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok és az ezeket
aldtamaszté kimutatasok, listdk, részletes analitikdk biztositasa a feladatellatok
szaméra.

Az Osszesitett tervadatok, valamint a F6v.Kgy. dltal jovahagyott koltségvetési
keretszamok alapjan Keriil Osszeallitasra a feladatellatashoz sziikséges részletes
eldiranyzati terv.
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A gazdalkodés soran a gazdasagi vezetd felelds, a gazdalkodés eldiranyzatok kozott
tartasaért. Az  elbirdnyzatok szerinti gazdalkodashoz haszndlni kell a
kotelezettségvallaldsi nyilvantartést.

e. A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras

Személyi feltételeket megteremtd kotelezettségvallalds elokészitése

Az lires allashelyek, illetve a munkaerd igény fiiggvényében a tartésan tavollévok
(Gyes, Gyed...) stituszanak betdltését az intézmény péalyézat tjin, a jelentkezSk
korébol kivalasztott felvétellel oldja meg.

A kézalkalmazottakkal kapcsolatos kételezettségvallalas elbirdldsa soran a jelentkez6
személy életpélyéja alapjan kell dénteni, hogy megfelel-e az el6irt kovetelményeknek.
Dokumentumok:

Onéletrajz, iskolai, ill. szakmai végzettséget igazolé okmany, €16z6 munkaviszony/ok,
egeszségligyi alkalmasség, erk6lcsi bizonyitvany.

Kinevezés, személyi adatlap

f, Anyag-, eszkbzbeszerzés, szolgaltatasok kitelezettségvallalasanak elokészitése
A kotelezettségvallalds elokészitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a
Kzbeszerzési tv-re és a Fovarosi Kozgylilés Beruhdzassal kapesolatos rendeletére,
valamint az intézmény idevonatkozo szabdlyzatainak betartasara.

Csak olyan kotelezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jovahagyott
koltségvetésnek, illeszkedik az intézményben ellatandé feladatokhoz, valamint
nem veszélyezteti a gazdalkodas eléirdnyzatok kozott tartasat.

A Kozbeszerzési torvény hatalya al4 tartozé beruhazasok feltyjitasok és szolgaltatasok
kotelezettség vallalasaval kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az azokkal kapcsolatos
dokumentaciéra vonatkozd eldirasokat az intézmény Kozbeszerzési Szabilyzata
tartalmazza.

g. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
Kotelezettségvallalas

Az Intézmény feladatainak ellatasat, végrehajtasat szolgalo fizetési vagy mds teljesitési
kotelezettség vallaldsa, az ilyen jellegii kdvetelések eldirasa az intézmény vezetdjének
hataskdrébe tartozik. Ide tartozik a munkaszerzodések megkotése is.

K 6telezettséget vallalni, kdvetelést elbirni csak irdsban szabad. Kotelezettség vallalas
elétt meg kell gy6zSdni arrdl, hogy a teljesités feltételei meg vannak-e, jévahagyott,
illetve mddositott koltségvetés fel nem haszndlt és le nem kotott része biztositja-e a
fedezetet. A Kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.

Ervénvesités

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszerzésének elrendelése elbtt, az okmanyok
(szaml4k) alapjén ellendrizni és igazolni kell azok jogosultsagat, Gsszegszeriis€get, a
pénziigyi fedezet biztositisat és az alaki, szdmszaki, tartalmi kdvetelmények betartasat.
Meg kell éllapitani, hogy a kedvezményezettet eldzetes kotelezettségvallalas vagy
egyéb intézkedés alapjan jogosan illeti-e meg a fizetendd Osszeg. Az érvényesités a
teljesités szakmai igazoldson alapul. Az érvényesités megtdrténtét az okmanyokra ra
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kell vezetni. Az érvényesitésre minimum koézépfok szakiranyu képesitéssel
rendelkez6 személy jogosult.
Utalvanyozas
Az utalvanyozas soran az utalvanyozasra jogosult kézvetlentil intézkedik:

- valamennyi kovetelés kiegyenlitésérdl, a koltségvetési pénzeszkoz
felhasznaldsardl, a kiaddsok és bevételek teljesitésérol,

- eszk6z6k vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasardl és felhasznalasardl,
Utalvanyozasra az intézménynél a pénzeszkdzok felhaszndldsat illetden az
intézményvezet6, vagy helyettese, tavollétilk esetén az arra felhatalmazott személy
jogosult, mig az eszkozdk és anyagok bevételezése, kiutalasa és felhasznalasa
tekintetében, a munkakori leirasban, és az idevonatkozd szabalyzatban megjelolt
csoportvezetdk a jogosultak.

Ellenjegvzés

A Kkotelezettségvallalast tartalmazo irat csak abban az esetben érvényes, ha
azintézmény gazdasagi vezetdje vagy helyettese, illetve tavollétiik esetén az arra
kijelolt, felhatalmazott dolgozd, személyesen meggy6zddik minden olyan
koriilményrdl, amely bizonyitja a kotelezettségvallalas, illetve teljesités valodisagat,
jogszeriiségét, és mindezt alairasaval igazolja.

Ellenjegyzésre minimum fels6foki szakirany képesitéssel rendelkezé dolgozd
bizhaté meg.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, az
utalvanyt "az ellenjegyzés utasitisra tortént” zaradékkal kell ellatni, és errdl a
pénzellatast végzo feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiteni kell. Az iranyité szerv
az értesités kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill koteles megvizsgdlni a

bejelentést.

Az intézménynél elsédlegesen utalvanyozé: intézményvezetd
ellenjegyzo: gazdasagi vezetd
érvényesito: pénziigyi csoportvezetd

Fentiektdl eltérden a folyamatos és zavartalan iigymenet érdekében az intézményi
kotelezettségvallalasi rendet az aldbbiakban hatdrozom meg:

Kotelezettségvallalias, utalvinyozas: az Intézményvezetd tavolléte, illetve
akaddlyoztatdsa esetén a helyettese, a gazdasagi vezetS, illetve a pénzligyi
csoportvezeto.
Szabadsagok és egyéb tavollét esetén
Szakmai anyagok és eszkozok beszerzése, megrendelése, ill. szakmai szolgaltatas
megrendelése esetén 10 millié Ft-ig:

a vezetd apold
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese

Ellenjegyzés: a gazdasagi vezetd:

tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettese, a pénziigyi csoportvezetd,

] illetve a fokényvi kényvel6 vagy gazd.iii.

Ervényesités: Pénziigyi csoportvezetd, tavolléte, illetve akadlyoztatdsa esetén a
fékonyvi konyveld és a gazd.iii.
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A megdrzésre, illetve kezelésre Atvett letétek és készpénzforgalom
utalvinyozasira  jogosult: az  intézményvezets, tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén gazd.vez. vagy a pil. csop. vez.

Szerzodések

Figyelemmel a hatalyos tdrvényi el6irdsokra, valamint a mindenkori Fév.Kgy.
rendeletben foglalt feliigyeleti engedély alapjan, a szakmai alapfeladat ellatdsanak
keretein beliil az orvosi tevékenységet, az intézmény vallalkozdi szerz8dés alapjan
foglalkoztatott szakorvosok utjan latja el.

A kotelezettségvillalé és az ellenjegvzd, az utalvanyozé és az érvénvesitd, illetve
az érvénvesité és teljesitést ivazol6 nem lehet azonos személy, ugyan abban a
gazdasagi eseményben!

A kotelezettségvallaldas, utalvanvozis, és ellenjegyzés, valamint a feladatellatas
rendije, kiilon szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

3. Eloiranyzat médositasa

Az intézmény vezetdje a koltségvetés keretdsszegén beliil eldiranyzat felhasznalasi
kiilén jogszabalyok szerinti eldiranyzat dtcsoportositdsi jogkorrel rendelkezik. Erre a
pénziigyi csoportvezeto irasban tesz javaslatot.

4. Intézményi gépjarmii iizemeltetés
Miiszaki csoportvezetd irdnyitasaval szabdlyzat szerint torténik.

5. Képviseleti jogkor

Az intézmény képviseletét az intézményvezet latja el, tdvollétében az dltala megbizott
személy.

A pénziigyi kihatéssal jar6 nyilatkozatokat csak az intézményvezetd €s a gazdasagi
vezetd hozzdjaruldsaval tehetnek az atruhazott jogkorben eljarok. A képviseletet ellato
dolgoz6 részére meghatalmazast kell adni az {igy pontos leirasaval.

6. A gazdasagi ellatas feladatai

a,/ Pénzgazdalkodis

A pénzgazdilkodas és szamvitel részletes feladatait a szamviteli és pénzgazdalkodasi
tigyviteli szabélyzat tartalmazza.

b,/Eves koltségvetés megtervezése

Az intézmény el6z6 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése értékelése,
tadjékozddva a koltséghelyek igényeirdl a kovetkez§ évi pénziigyi feladatok
fejlesztésének meghatdrozasarol. Beszerzések realizalasa, feliilvizsgalata egyeztetése.
Az intézményi kéltségvetés elkészitése az iranyitd szerv altal kozolt keret és
koltségvetési eldirasok szerint torténik.

7. Pénziigyi gazdalkodasi. bonvolitasi feladatok

A feliigyeleti szerv altal megallapitott koltségvetési eldiranyzat betartasaval a
gazdalkodasi keret megallapitasa.

Pénz- és értekkezelés - kiilon szabalyzat
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Letéti pénz- és értékkezelés, érték megdrzés - kiilon szabalyzat
Eléiranyzatok, kételezettségvallaldsok nyilvantartdsa, szdmlaellenbrzés, érvényesités,
kifizetések, befizetések bonyolitasa téritési dij hdtralékok behajtasa, egyszeri
hozzajarulési dij befizetések adminisztracioja.

8.Szamviteli és adminisztracios feladatok

- egységes szamlarend kialakitdsa az intézményi szdmlarend szerinti szdmlak vezetése
az intézmény tevékenységére vonatkozod konyvelési bizonylatok ellendrzése és
kényvelése,

- konyvelési bizonylatok rendezése, irattirozdsa, megdrzése, idészakonkénti
selejtezése,

- az intézmény vagyondlloményi véltozasainak értékkészletezési konyvelése,

- fokényvi kivonat és konyvviteli zirlat negyedévenkénti ill. meghatarozott
id6szakonkénti elkészitése,

- koltségvetési beszamold Gsszedllitasa,

- alapdokumentacidk egyeztetése

- munkahelyek kiemelt adatainak kiértékelése,

- havi informacié adasa az iranyitd szerv részére,

Analitikus kényvviteli feladatok:

- bizonylati rend kialakitasa

- bizonylatok utjanak aramlasanak szabalyozasa,

- nyilvéntartds, elszdmoldsi helyek és rendszer megszervezése,

- id8szakos ellendrzé egyeztetések elvégzése az elszdmolasok kozott,

- analitikus konyvviteli feladatok ellatasa,

- idoszakos zarasi munkék elvégzése,

9. Munkaerd-gazdalkodisi feladatok
Munkatigvi tevékenység

- amelyen beliil biztositani kell a jogviszony létesitést,

- a kinevezést, valamint a jogviszony megsziinésével kapcsolatos és egyéb munkajogi
feladatok ellatasat,

-a k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak elékészitése,
Munkaer6-gazdalkodas:

A munkaerd gazdalkodas keretében kell gondoskodni a létszamterv dsszeallitdsardl, a
szilkséges adatok vezetésérol, elemzések elvégzésérdl, amely tartalmazza, a munkaidd
alakulasénak elemzését és a jelenléti ivek ellendrzését.

A dolgozok ellatasa:

A belépd dolgozé munkaruha és védBeszkdz ellatdsanak a szocidlis juttatasoknak a
korét a Kodzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. E feladatok kdrében kiilso és belsé
adatszolgaltatast, ill. az informéciok sszeallitisat kell biztositani.

10. Bérgazdalkodasi feladatok

a/ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszerliség biztositasa
- kereseti aranyok vizsgéalata, javaslatok kidolgozasa,

- bérfelhasznalds folyamatos figyelemmel kisérése,
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- bérmaradvéany felhasznéldsara koncepcid kidolgozasa javaslat formajdban,
- bértarifa rendszer hatdsainak elemzése és ellenOrzése,
- informacids igények kielégitése,
b./ El8készitési feladatok a bérszdmfejtésben:
- nyilvantartasok vezetése,
-jelentési kotelezettség a MAK Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatésaga
(tovabbiakban: MAK) felé,
- kapcsolattartas a szamfejt6 hivatallal,
- ellenOrzési feladatok ell4tasa,

11. Anyaggazdalkodas

A gazdélkodas altalanos feladata:

-anyaggazdalkodas tervezésének eldkészitése,

-intézményi koltséghelyek kialakitdsa,

-anyagok eszkzbk beszerzésének tervezése,

A gazdalkodasi feladatok keretében kell megoldani a tervekben jovahagyott anyagok
eszkdzok elbirt mennyiségben, mindségben mértékben, hataridore torténd biztositasat
az igényld telephelyek részére.

A gazdalkodasi feladatok kérében kell tovabba biztositani a leltdrozas megszervezését,
ideértve az alleltarak kdzponti vezetését.

A leltarozas idejét, modjat és szabalyszeriiségét kiilon szabalyzat biztositja

A beszerzés feladatcsoportjai:

-megrendelések elokészitése és ezekrdl nyilvantartds vezetése, amely tartalmazza a
szallito vallalat megnevezését a megrendelt anyagok eszkdzok féleségét, mennyiségét
és értékeét,

- a hataridoket (visszaigazolt) rész szallitasokat és azok megtorténtét,

- a megrendelések nyilvantartasénak és a szallitdsi szerzodések koévetelményeinek
(igazolasok, hatarid6 a koézbees6 intézkedés, rész-szallitasok, kotbérigény stb.)
intézése naprakész nyilvantartasa a mindenkor érvényes utasitasok szerint,

- a soron kiviili anyag- és eszkézsziikséglet elbiraltatisa és beszerzése,

- a beérkezett anyag €s eszkdzok bevételezése,

- a szamlak visszaigazolasa,

12. Anvag- és eszkizellatas
Az ellatas feladata a tervben jovahagyott anyagokra eszkOzokre az eldirt

mennyiségben, mértékben, mindségben az el6irt hataridére az igényldk részére torténd
biztositasa

- az igénylések &sszedllitdisi modszerének a raktdri kivételezések rendjének
szabalyozasa, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi ellenérzési feladatok,

- az ellatas folyamatossaganak, iitemességének biztositasa,

- az eredményes anyaggazdilkodas megvaldsitdsa érdekében az anyagfelhasznalds
folyamatos ellendrzése,

Az anyag- és leltarellenorzési feladatokat a leltdrozasi szabalyzat tartalmazza.
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13. Raktarozasi feladatok
- anyagok eszk6zok atvétele, kiadésa, ellenorzése,
- anyagok és felhasznalhatatlannd valt eszkozok selejtezésre valod elokészitése kiilon
selejtezési szabalyzat szerint,
- selejtessé valt készletek folyamatos figyelemmel kisérése, irdsos jelentés a gazdasagi
igazgatonak téjékoztatasul,
- helyiségek és felszerelések allagmegdvasa,
- a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,
- a tarolas rendszerének szakositésa,

14. Gondnoksagi feladatok

A gondnokségi feladatok kdzé sorolandék azok a tevékenységek, amelyek mind a négy
intézményi részleg egészét érintik, de nem alkotnak 6nallé alrendszert, hanem azok
kisegitd, kiegészitd tevékenységnek foghatok fel.

Feladatok:

- az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai

- lakrészekkel, lakdszobakkal kapcsolatos feladatok

- karbantartasi feladatok

- épliletgépészeti és altalanos gépészeti feladatok

- miszaki ellendrzés

- mosoda-lizemeltetés

- kiilsd szallitasi feladatok a gépjarmi lizemeltetési szabalyzat szerint.

- gondoskodni kell az épiilet allagdnak megdvasarol, valamint ennek végrehajtasahoz
szilkséges anyag €s eszk&z biztositasarol.

15. Targyi eszkoz gazdalkodas és mitszaki ellatas

Ennek keretében biztositani kell a beruhdzisok intézményi vonatkozasainak el6-
készitését, a felujitasok, épitkezések elokészitését, szervezését, bonyolitasat. Feladat a
véllalatokkal végeztetett felujitasi, beruhazasi stb. szamlék ellendrzése, igazoldsa.
Javaslat a selejtezésre, és ennek kapcsén a selejtezés elokészitése.

16. Energiagazdalkodas

Az energia-gazdalkodasi és ellatasi feladatok magukban foglaljdk az intézmény és
telephelyei energia és kozmii ellatdssal kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és
informdacios tevékenységet. Ezen a feladatokhoz kapcsolodé tigyviteli tevékenység
ellatisa és az ezeket érintd fogyasztdsok szamldk ellenérzése igazolasa, feladasok
tervek készitése a takarékossdg figyelembevételével. Informécidk szolgaltatisa a
feliigyeleti szerv felé.

17. Elelmezési ellatas

Az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli elemzési és informacios feladatok:

- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése és raktdrozasa

- raktéri nyilvantartasok vezetése,

- az ellatottak és alkalmazottak napi élelmezési 1étszamanak meghatarozasa,
- étlapok tervezése feliilvizsgalata jovahagyésa,
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- anyagkiszabasok kiilonféle 8sszesitések koltségszamitasok készitése,
- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
- munka- és tizvédelem,
Elokészitési feladatok:
Az elokészitési feladat magiban foglalja az élelmezési nyersanyagok f6zés elotti
feldolgozasat és a f6zéshez torténd eldkészitése
Konyhaiizemi feladatok:
- a f6zéshez szilkséges nyersanyagok igénylése atvétele, taroldsa a felhasznalasig,
- az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,
- a készételek, hideg és cukrdszati készitmények tarolasa, ill. ezek szallitashoz t6rténd
elokészitése,
- ételmintak meg6rzése,
- mosogatasok,
A feladatok ellatasat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

18. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

A vezet6k munkavédelmi feladatai a Munkavédelmi Szabalyzat vonatkozd feje-
zetében foglaltak szerint szabalyozottak.

A vezet6k tlizvédelmi feladatait, a Tlizvédelmi Utasitas tartalmazza.

VIl. Személyi feltételek

Az 1992. évi XXXIIIL. tv. és mindenkori hatdlyos jogszabalyok, rendeletek. A tdrvényi
valtozasok folyamatos figyelembevételével torténik a dolgozok fizetési fokozatdnak a
besorolasa.

Az intézmény dolgozdi a feladataikat a munkakdri leirasuk szerint végzik, ez az alapja
a szamonkereésnek is.

A vezetdk feladataik ellatasa soran az alajuk rendelt szervezeti egységek munkajahoz
sziikkséges utasitasokat adjak ki, valamint beszamoltatjdk a dolgozdkat, ellendrzik a
kitiz6tt feladatokat. Munkajukhoz részletes munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének az ltaluk vezetett telephelyek, szervezeti
egységek miikodésére, valamint a telephelyiikén, szervezeti egységeikben dolgozdk
jutalmazasara, tovabbképzésére. A dolgozéikkal kapcsolatos problémakat,
jutalmazasokat egyeztetik, ill. tajékoztatjak a Kozalkalmazotti Tandcs Elnokét.

A vezetdk felelosek a telephelyiikdn, szervezeti egységiikben dolgozok
munkavégzésért, a munkafegyelem megtartasaért, valamint a dolgozék etikus
magatartasaért.

A vezetbknek joguk van beszamoltatni a csoportjukba beosztott dolgozdékat az
elvégzett munkéjukrol,

A vezet6k kotelesek a torvényeket betartani és betartatni. Kotelesek eleget tenni az
ellendrzési kotelezettségiiknek.
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VIIl. A vezetést segitd tanacsadé szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele, hogy a lakdk és a dolgozok rend-szeresen
tajékoztatva legyenek az otthon miikodésérdl, az eredményekrdl, valamint a
hidnyossagokrdl is. A fontosabb déntések elétt, a milkddést érinté kérdésekben ki kell
kérni a véleményiiket.

Ennek alapvetd formai:

- Kozalkalmazotti Tanacs

- dolgoz6i munkaértekezlet

- Csoportvezetdi értekezlet

- Csoportértekezlet

- Lakogyiilés

- Erdekképviseleti Férum

- Bizottsagok

1. Kdzalkalmazotti Tanacs

Tandcsado szervként miikddik. Megtargyalja az otthon miikédésének egészét érintd
szervezési mikodési kérdéseket, az éves munkaterveket, illetve annak teljesitését.
Megtargyalja, valamint a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket, az éves
tovabbképzési tervet, etikai kérdéseket. Részt vesz a csoportvezetdi értekezieten,
képviseli az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozok érdekeit. Jovahagyja a
dolgozok jutalmazasat.

2. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgaté sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart. Biztositja
az intézmény demokratikus miikddését. Ismerteti a dolgozdkkal az elvégzett munkat,
valamint mindsiti és értékeli is azt. Tdjékoztatist nydjt az iddszakos feladatokrol.
Beszamol sajat elvégzett munkajardl. A munkaértekezletet a K6zalkalmazotti Tandcs
késziti eld. Osszehangolja a szervezeti egységek, telephelyek munkédjat. Az
elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil.

3. Csoportvezetdi értekezlet

A szervezeti egységek és a telephelyek vezetdi beszamolnak a szervezeti egységek és
telephelyiik miikodésérél, az egylittmiikddésiikrdl, munkamegosztasrél, a
munkafegyelem és a munkahelyi légkor alakuldsardl, a bér és jutalmazas jellegl
kérdésekrol, a varhato feladatokrol. A csoportvezetdk részt vesznek a miikddést érintd
dontésrdl.

4. Csoportértekezlet

Id6szakos rendszerességgel a csoport dolgozoi részére a vezetdk értekezletet tartanak.
Megtargyaljak, értékelik a csoport munkajat, az észlelt hianyossagokat kidolgozzak
azok megsziintetésének modozatait. Tajékoztatjdk a csoport tagjait a vezetdi
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értekezleten elhangzottakrol a csoportra vonatkoztatva. Biztositjak a munkafegyelmet
és a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat.

5. Lakégyiilés

Az intézmény vezetbje hivia dssze. A lakégylilés valamennyi lako és érdeklodod
hozzitartozé részére szol. Az intézmény vezetdje tdjékoztatja a lakokat az otthon
életérol az ellatdssal kapcsolatos kérdésekrol, tervekrdl, eseményekrél, valamint a
jogszabalyi valtozasokrol.

A lakék (hozzétartozok) részérdl tett javaslatokat, észrevételeket figyelembe veszi. A
megvalaszolatlanul maradt kérdésekre az intézmény vezetdje 8 napon bellll irdsos
tajékoztatast ad.

6. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi II1. tv-ben foglaltak, valamint az intézmény
Hazirendjében meghatarozottak szerint mikodik.

7. Lakébizottsagok
A lakék és dolgozok napi munkakapcsolatit nagymértékben segiti a lakdkbol és

dolgozokbol szervez6dott bizottsagok.
A bizottsagok: - Egészségligyl
- Elelmezési
- Kulturalis
A bizottsagok havi rendszerességgel iiléseznek, az ott megtett észrevételek segitik a
vezetés operativ munkajat.
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X. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban nem szabélyozott kérdések esetében a
vonatkozo jogszabalyokban foglaltak az irdnymutatdk.

Ez a szabalyzat a felsorolt szabalyzatok figyelembevételével, valamint a dolgozok
munkakéri leirdsaban foglaltakkal alkalmazandé és érvényes:

Xl. Hatalyba lépés

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Budapest Fépolgarmesterének jévahagyo
dontését kovetd honap 1. napjén 1ép hatalyba.

Budapest, 2024.

Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék

A Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona (1125 Budapest,
Kutvolgyi ut. 20-22) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a szocialis
1gazgatasrol es ellatasokrol sz616 1993. évi I1I. tv. 92/B § (1) bekezdés c, pontja,
a Févérosi Onkormanyzat Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatarol sz6l6 1/2020.

(IL.5) Onkorméanyzati rendelet 1. sz. mellékletében foglalt tablazat 4.12. sora
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. november ,, 20

1)

Kara€sony Gergely

Fopolgarmester

dr. Szamado Tamés

—_ 2024 A§igaY20
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