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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény

azonositdsara vonatkozo6 adatokat, bemutassa az intézmény

szervezeti felépitését €s az intézmény

valamennyi munkavallaléjanak feladatait, jogkorét, helyettesitési- és kapcsolattartasi rendjét,
valamint az intézmény miikddési szabdlyait.

I.

D

2)

3)

4)

5)

6)

8)
a)

Az intézmén

jellemzdi és azonosité adatai

A kéltségvetési szerv fenntartéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, V4roshédz u. 9-11.

Az alapitas datuma:
Az Otthon épitése, miiszaki dtaddsa:

Az alapit6 okirat szima:
Az alapité okirat kelte:
Az intézmény agazati azonositéja:

Irdnyit6 szerv:

A koltségvetési szerv neve:

Székhelye:
Telephelyei:

1980. 02. 15.
1974,

02/2023-492511.
2023. 02. 20
S0031665

Budapest Févéros Kozgyiilése
1052 Budapest, Véroshéz u. 9-11.

Févarosi Onkormanyzat Pesti Ut

Idések Otthona

1173 Budapest, Pesti tit 117.

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky it 36-38.
1173 Budapest, Gyokér u. 83-89.(125386 hrsz.)

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkez jogszabalyok (hatdrozatok):

A 20/1999. (1. 28.), a 25/1999. (1. 28.), az

225/2000. (1. 24.), az 1723/2001. (IX. 27.), az 1232/2
30.), a 860/2004. (IV. 29.), az 1230/2005. (V. 26.), a 2821/2005.
(VIIL 31.), a 100/2008. (1. 31.), a 731/2008.
az 1696/2009. (X. 12.), az 1566/2010. (VILL 26.), az
(XIL 14.), a 942/2012. (V. 30.), a 941/2013. (V. 29.),

D

(IV. 30.), az 1298/2009. (VIIL. 27.),
1149/2011. (IV. 27.), a 4039/2011.
1453/2013. (IX. 3.), a 226/2015. (IIL. 23

1919/1999. (X. 28.), az 1922/1999. (X. 28.), a
002. (VIIL 29.), az 1856/2003. (X.
(XI1. 20.), az 1381/2006.

(IV.24.), az 1494/2008. (IX. 25.), az 563/2009.

tovabba az 1109/2016. (VIIL 31.) Fév. Kgy.

szamu hatarozatokkal médositott 1231/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. szAm hat4rozat.

Jellege:

A kéltségvetési szerv tirzskonyvi
azonosité szima/PIR azonositéja:

Id6skoriakat ellat6 intézmény

492511

A kiltségvetési szerv jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata:

A kiltségvetési szerv tevékenységei:

Személyes gondoskodast nyujté, szakositott
szocidlis ellatasok, szolgaltatssok.

Ellatandé alaptevékenysége: iddskortiak apoldsa, gondozésa

Szervezeti €s Miik6dési Szabélyzat
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b) Felvételt El6készité Csoport
A Felvételt Eldkészitd Csoport mikédietése a személyes gondoskodast nytjté, dpolést-
gondozist biztositd szakositott szocialis intézmények igénybevételével kapcsolatban.
A csoport ellatja a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények és a csalddok
atmeneti otthonai 4ltal biztositott ellstasok formdirol, azok igénybevételének rendjérdl szold
29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet 6. § (3) bekezdésében meghatirozott feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkciék szerinti besoroldsa:

korményzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1| 092270 Szakképzo iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatdsdval
Osszefliggd mitksdtetési feladatok
2 | 093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
3 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintfi OKJ-s képzés
4 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatss, képzés
51102023 Idéskoriak tartds bentlakasos elldtisa
6] 102024 Demens betegek tarts bentlakdsos ellatisa
7 | 102025 Id6skoniak dtmeneti ell4téasa
Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése
873000 (alapvetd) Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatisa !
c) 900090 Véllalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet folytat. A tevékenység bevétele nem haladja meg
a mindenkor hatalyos alapité okiratban meghatdrozott mértéket.
Rendszeresen ellétott véllalkozasi tevékenység: parkoléhelyek bérbeadisa.

9) A Kkiltségvetési szerv illetékessége, mitkidési kire:
Budapest Févaros kdzigazgatisi teriiletén, a fovarosi illetékességli természetes személyek
ellatisa.

10) A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetSjét Budapest Févéros Kozgytilése nyilvanos pélyazat utjan,
hatrozott id6tartamra, 5 évre nevezi ki. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb
munkaltatéi jogkoroket a fépolgarmester gyakorolja,

11) A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatési Jjogviszony:
A kozalkalmazottak jogéllasarl szélé 1992, évi XXXIIL térvény elbirasai szerint
szabalyozott kézalkalmazotti jogviszony.

12) A kiltségvetési szerv jogalldsa: 6n4llo jogi személy

Gazdilkoddsi jogkire: Az intézmény gazdalkodasdrél, vagyoni és pénziigyi helyzetére
hat6 eseményekrdl a 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet alapjan kettés kényvvitelt vezet. Az
intézmény alanya az AFA-nak, az elézetesen felszamitott ad6 elszdmol4sa, visszaigénylése
aranyositassal torténik.

13)  Féréhelyek szdma: Id6sek Otthona: 526 5
Idéskoriak gondozéhaza: 18 £
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Pénzforgalmi szimla szima;: 1 1784009-1'54925 19 OTP Bank Nyrt.
Budapesti Onkorményzati Fiék Budapest,
V. Nédor utca 6.

Addszama: 15492519-2-42

KSH statisztikai szimjele: 15492519-8730-322-01
Az intézmény miikédését érintd jogszabalyok:

Térvények

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatisokrol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrél

1997. évi XLVIL térvény az egészségiigyi és a hozzéjuk kapcsolodé személyes adatok
kezelésér6! és védelmérsl

1997. évi LXXXIII. torvény a kételezd egeszségbiztositis elldtasairl

2013, évi V. torvény a Polgari Torvényk6nyvrél

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogéllasarol

1993. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrdl

Magyarorszag kézponti koltségvetésérél szol6 torvény

2000. évi C. térvény a szamvitelrs]

2017. évi CL. t6rvény az ad6zas rendjérsl

2011. évi CXCV. tv. az dllamhéztartisro! (Aht.)

1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadéré]

2007. évi CXXVIL t6rvény az altalanos forgalmi ad6rél

2010. évi XXXVIIL t6rvény a hagyatéki eljarasrol

2008. évi XL VL. térvény az élelmiszerldncrél &s hat6ségi felligyeletérsl

2015. évi CXLIIL torvény a kzbeszerzésekrol

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXII. torvény az informécids 6nrendelkezési jogrél €és az informéciészabadségrél
1997. évi CXLI. tdrvény az ingatlan-nyilvantartsrél

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszig helyi Snkorményzatairol

2007. ¢évi L torvény a szabad mozgis és tartdzkod4s jogéaval rendelkezd személyek
beutazasardl és tartézkodssarol

Kormanyrendeletek

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok
téritési dijardl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartisrol sz616 torvény végrehajtisardl
4/2013. (I. 11) Korm. rendelet az allamhéztartas szdmvitelérsl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartisaré] és ellenérzésérsl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasirol
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- 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvéantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl
5/2023. (I. 12.) Korm. rendelet az ivéviz mindségi kovetelményeirél és az ellendrzés
rendjérol

Miniszteri rendeletek

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujté szocislis intézmények
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl
- 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet a szemeélyes gondoskoddast nyujté szocidlis elldtésok
igénybevételérsl
9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast végzs személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgaro!
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
mitkddési nyilvantart4sarol
- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi 4llapoton
alapulé szocidlis részorultsdg vizsglatanak és igazoldsnak részletes szabalyairol
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplélkozas-egészségiigyi
eldirdsokrol
63/2011. (XI. 29) NEFMI rendelet az eii. szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairé]
- 20/1996. (VIL. 26.) NM rendelet az otthoni szakéapolasi tevékenységrél
- 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fertdzs betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrél
- 19/1998. (VL. 3.) NM rendelet a betegszallitdsrol,
- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasséagi orvosi vizsgélatarél és véleményezésérsl
- 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kdvetelményeinek minimalis szintjérél
- 61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a biologiai tényezék hatasdnak kitett munkavallalk
egészségének védelmérol
41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet a kozforgalmu, fick- és kézigyogyszertsrak, tovabba
intézeti gybgyszertarak miikédési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérél
12/2017. (VL. 12.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltaténal képz6ds hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol
- 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgéltatdsok nydjtdsihoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrsl
- 62/2003. (X. 27.) ESzCsM rendelet az élelmiszer eredetii megbetegedések esetén
kévetendd eljarasrol
- 44/2004. (IV. 28.) ESzCsM rendelet az emberi felhaszndlisra keriilé gyogyszerek
rendelésérdl és kiaddsarol
- 60/2004. (VIL. 6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az
ellatisuk sordn alkalmazhat6 korlatozé intézkedések szabéalyairol
- 29/2010. (X1I. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljards egyes cselekményeirsl
- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk &s &llamhaztartsi szakigazatok
osztalyozasi rendjérél
- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél &s kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagnal belsé ellenGrzési tevékenységet végzok nyilvantartasirél és kotelezé szakmai
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tovabbkeépzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetdinek
belsd kontrollrendszer témaja kitelezs tovabbképzésérol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az &llamhdztartisban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasigi események kotelezd elszdmolasi médarsl

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

68/2007. (VIL 26.) FVM-EiM-SZMM rendelet az élelmiszer-elallitas ¢s forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatdsagi ellendrzésérdl
49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertézési kockazatot jelentd
kdzegekre, illetve létesitményekre vonatkozé kézegészségiigyi elbirasokrol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezeti megbizéassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetoképzésérol

Fdvarosi rendeletek

Budapest Févaros Onkorményzata éves koltségvetési rendeletei

50/1998. (X. 30.) Budapest Févaros Onkorményzata Kézgytlésének 6nkormanyzati
rendelete és intézményei beruhdzdsi é&s felujitasi tevékenysége elGkészitésének,
j6évahagyasénak, megvalésitdsinak rendjérsl

37/2022. (X. 06.) Budapest F&viros Onkormdnyzata Kozgytilésének oOnkorményzati
rendelete a személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények és a csaladok 4tmeneti
otthonai altal biztositott ellatdsokrdl

30/2013. (IV. 18.) Budapest Févaros Onkorméanyzata Kozgytilésének dnkormanyzati
rendelete a fenntartdsdban 1évé személyes gondoskoddst nyujté szakositott szocidlis
intézmények, valamint a csalddok Atmeneti otthonai téritési dijair6l és a téritési dijakkal
kapcsolatos eljarasi rendrl

22/2012. (II. 14.) Budapest Févéros Onkormanyzata Kozgylilésének onkorményzati
rendelete Budapest Févéaros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarél

1/2020. (I1. 5.) Budapest Févéaros Onkormanyzata Kdzgyiilésének 6nkorményzati rendelete
Budapest Févéros Onkorméanyzata Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatarol.

Az alaptevékenység forrasai:
- intézményi sajat bevételek
- koltségvetési tamogatas

- péalyazati 6sszegek

Az intézmény szakmai tevékenysége:

- Gondozisi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést
nem igényld, a réjuk irAnyad6 dregségi nyugdijkorhatart betsltott személyek elldtisa,
valamint a 18. életéviiket betiltstt, betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt Snmagukrdl
gondoskodni nem képes személyek ellatdsa, ha ellatdsuk mas tipusu, dpolast-gondozast
nyujté intézmeényben nem biztosithaté.

Olyan id6skoriak, valamint 18. életévitket betsltstt beteg személyek ellatasa, akik
dnmagukrél betegségiik miatt vagy mas okbél id6legesen az otthonukban gondoskodni
nem képesek.

- Pszichidter, neurologus vagy geriater szakorvos szakvéleményével igazolt, a demencia
korébe tartozo kdzépsilyos vagy siilyos korképpel rendelkez6 személyek elltasa.
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IL. Az intézmény szervezeti és miikodési felépitése

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitisa ald tartozé intézményi dolgozék és szervezeti
egységek: a gazdasdgi vezetd, a vezets 4pold, a Felvételt Elokészitd Csoport, a Bér- és Munkaiigyi
Csoport, az orvosi csoport és a Kézponti igazgatés dolgoz6i.

A gazdasdgi vezeté kizvetlen irdnyitdsa al4 tartozo szervezeti egységek: a Gazdasagi Csoport, az
Elelmezési Csoport, a Pénziigyi és Szamviteli Csoport, a Miiszaki Csoport, a Rendészeti Csoport, a
Takaritési Csoport és a Mosodai Csoport.

A vezetd dpolé kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd intézményi dolgozdk és szervezeti egységek: a
vezetd dpold helyettes, a gondozasi egységek, a Terdpids Csoport és a Vezets Apoldi Csoport
dolgozobi.

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

Szakmai alapellatds engedélyezett 1étszéma 167 f6
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszama 100 fé
Osszesen 267 {6
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III. Az intézmény dolgozéinak feladat-és hatiskire
1. Intézményvezetd

Kinevezése, felmentése és az egyéb vele kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlésa az irényité
szerv jogkorébe tartozik.

Az intézmény vezetje egy személyben felelés a korszer(i, magas szinvonali szolgaltatss
biztositisaért, az intézmény miikédéséert és gazdalkodasaért.

Feladatai:

Elkésziteni az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatit, hazirendjét, szakmai
programjat, koltségvetési &s fejlesztési tervét, az éves munkatervet, a beszdmol6t és
Jovéhagyidsra felterjeszteni az irdnyit6 szerv felé.

Az intézmény belsd szabalyzatainak jovahagydsa, valamint azok kiad4dsadrt felelGsség
véllalasa.

Elkésziteni a kozvetlen irdnyitésa ald tartozd dolgozdk munkakéri lefrasat, az intézmény
munkavallal6i felett munkaltatéi jogksr gyakorldsa.

A munkaiigy, munkaers- és bérgazdalkodss irdnyitdsa, szabélyozott végrehajtisdnak
cllendrzése.

A mikodési nyilvantartss vezetéséhez sziikkséges adat-bejelentési ¢és adatmédositasi
kotelezettségnek eleget tenni.

Tanulményozni az 1j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kisémi az ezzel
kapcsolatos szakmai tevékenységet.

Intézkedéseivel segiteni a lakok kozosségbe vald beilleszkeddsét.

Ertékelni az intézmény ellatottsagi-miik6dési mutatoit, ellendrizni a hatilyos jogszabalyi
eléirasok betartdsat, betartatasat és ennek alapjdn megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Az allamhéztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény rendelkezései alapjan a gazdasagi
vezetdt érintd munkaltatéi jogok koézil a kinevezés, vagy vezetdi megbizas adasa,
visszavonasa, dijazasdnak megallapitisa, az ehhez tartozé munkaksri leiras, kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziintetése, a felmentésrdl vagy a vezetdi megbizas visszavondsardl
szol6 dontés a fopolgarmester-helyettes hatdskorébe tartozik. Az egy¢b munkéltatdi jogok az
intézményvezeté hatiskorébe tartoznak.

A hatdlyos jogszabélyokban szamira meghatérozott munkéltatoi jogokat, gazdalkodasi
jogkoroket és feladatokat, valamint a felettes szerv altal részére meghatirozott feladatokat
ellatja.

Jogkdre:
¢  munkaltatéi,
illetmény- és huménerd gazdalkodasi,
kételezettségvallaldsi,
utalvanyozasi,
elbirdnyzat felhaszn4lési,
koltségvetési,
elszdmolasi,
pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsag,
alairasi jogosultsag.
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Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi:

* a szervezeti egységek kozotti egyittmikodést és munkamegosztist, a vezetdi
ellendrzés érvényesiilését, a szervezeti és miikadési szabdlyzatban foglaltak érvényre
jutdsat, a munkafegyelem és az etikai kavetelmények betartssat,

* azelldtand6 szakmai feladatok és pénziigyi eldirdnyzatok egyensulyat,

 azévkozi gazdalkodss sorén a pénziigyi egyenstly alakulés4t,

e clbirdnyzat felhasznaldsi jogkorében a véltozé sziikségletekhez igazodé elbirdnyzat
atcsoportositasokat,

a munkaer6vel és az eszkozokkel valé hatékony gazdalkodast,
az intézményben folyé munka-, tiiz-, és kérnyezetvédelmi, valamint biztonségi és
vagyonvédelmi tevékenységet,

s gondoskodik a veszélyes anyagok szabdlyszeri kezelésérél.

Fizetési, vagy més teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozési jogkért gyakorol.
Meghatirozza a kiaddsok és beszerzések teljesitésének rendjét, az atrubdzott jog- és
hataskoroket, az utalvanyozisra és ellendrzésre felhatalmazott személyeket, kiadményozasi
jogkdrt gyakorol.

Mikddteti az intézmény tevékenységének, a célok megvalositisanak nyomon kévetését
biztosité belsé kontrollrendszert, mely a miiksdési tevékenység keretében megvaldsulé
folyamatos €s eseti nyomon kovetésbél, valamint a miiksdési tevékenységektSl fiiggetlen
belsé ellendrzésbal 4ll,

Gondoskodik a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérsl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérdl és brzésérsl.

Dont a felvételi kérelmekrsl. Felel6sségi és hatdskorébe utalva soron kiviili elhelyezési
kérelem esetén gondoskodik a soron kiviili elhelyezés elbiraldsarél.

Az intézményi ellatdsra vonatkozéan megéllapodast két az ellatast igényldvel, illetve
térvényes képviselbjével. Az ellétdst igénylékkel &s az ellatisban részesitlékkel kapcsolatos
Crtesitési €s tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz.

Gondoskodik az igénylé gondozasi sziikségletének vizsgalatarol,

Az ellatist igénybe vevOk jovedelem és vagyonnyilatkozata alapjdn elvégzi a
jovedelemvizsgalatot.

A jovedelemvizsgalat adatai alapjan megallapitja a személyi téritési dijat.

Dont az intézményen beliili 4thelyezésekrél, rendelkezik az eldgondozasrdl.

Biztositia a lakék és munkatarsak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrsl.

Az intézményen beliil gondoskodik az emberi &s allampolgéri jogok érvényestilésérdl, az
otthonos kdrnyezet kialakitasardl és mitkdtetésérsl.

A panaszokat kivizsgalja és erre vonatkozéan intézkedésekkel biztositja az intézmény
lakoinak és alkalmazottainak jogbiztonsagat.

Folyamatosan feliigyeli a Felvételt E16készits Csoport tevékenységét.

A fenntart6 Onkorményzat dontései és szakmai irdnyitdsa szerint létia el feladatait,
egylttmiikodik a szocidlis és egészségiigyi tarsintézményekkel, a Kozalkalmazotti Tanéccsal,
a munkavédelmi képviseldvel, az Erdekképviseleti Férummal, az ellétottjogi képviseldvel &s a
lak6k hozzitartozéival.

Feladatkorében eljarva ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tirsszervek,
hat6sagok és civil szervezetek, valamint a sajté irdnyéba, illetve kijeloli az erre felhatalmazott
személyeket.

Az irdnyité szerv vezetdje felé eleget tesz id6szakos beszamol4si kotelezettségének.

Szervezeti és MiikSdési Szabalyzat 76/11




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

Felelés a lakok érdekvédelmével, jogainak €rvényre juttatasival kapcsolatos feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért.

Felelésséggel tartozik a lakék és az intézmény teljes személyzetének egészséges &s
biztonsagos élet- és munkakériilményeinek megteremtésért, a balesetek megeldzéséért.

Egyszemélyben felelésséget villal az intézmény minden szervezeti egységének szakszeri
és ésszerl mitkodéséért:

* aszakmai és gazdasigi vonatkozast intézkedések idében torténd megtételéért, a belsé
szabalyozasi munka koordinalasaért,

® az intézmény gazdilkoddsdban a szakmaij hatékonysdg és a gazdasdgossag,
eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért,

* ahataskérébe utalt feladatok végrehajtdsaért,

* aszakmai és gazdasagi jellegii szabalyok betartasdért és betartatisaért,

° a munkdltatéi intézkedések szakszeriségéért, a koltségvetési  elbiranyzatok
betartdsaért, betartatasaért,
az intézmény kezelésében lévé vagyon rendeltetésszert hasznositdsaért,

e az alapité okiratban el6irt tevékenység  jogszabalyokban meghatirozott
koriilményeinek megfelels biztositasaért,

* a tervezdsi, beszamolsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért  é&s hitelességéért, a gazdasagi lehetdségek és kotelezettségek
Osszhangjaért,

e aszamviteli rendért,

* az intézmény belsd kontrollrendszerének az alapelvek mentén torténd kialakitdsaért,
mikddtetéséért és fejlesztéséért.

¢ abelsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért, mtikodtetésért és fejlesztéséért,

* azintézmény kozbeszerzési tevékenységének irdnyitasért.

Jogosult ,a Fovéarosi Onkormanyzat koltségvetési szervei vezetSi egyéb juttatdsainak
biztositdsdra™ szabélyzat szerinti egyéb juttatésok igénybevételére.

Tavollétében az intézményvezetsi teenddket 4ltaldnos helyetteseként a gazdasagi vezetd latja
el.

Az intézményvezetd altal kizvetleniil iranyitott vezetd k, dolgozik:

1.)  Intézményvezetd helyettes

2) Gazdasagi vezetd

3)  Vezetd 4polé

4.)  Bels6 ellenér

5.)  Felvételt Elokészité Csoport vezet
6.) Bér- és munkaiigyi csoportvezetd
7.)  Thzvédelmi féeldad6, munka- és kornyezetvédelmi felelds
8.)  Miiszaki koordinator

9.)  Intézményi féorvos

10.) Elégondozé

11.)  Szocidlis adminisztrator

12))  Jogi szakértd

13.) Informatikus

14.)  Adminisztritor

15.) Ugykezels
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1.1 Intézményvezets helyettes
Kozvetlen felettese az intézményvezets. Munkdjét az intézményvezetd kézvetlen
irdnyitasdval végzi.
Feladatai:
Az intézményi elhelyezést kérelmezd lakok felvételéhez kapcsolédéan a Felvételi Bizottsag
munkajéban val6 részvétel.
A Felvételt E16készit$ Csoport altal végzett munkafolyamatok ellenérzése.
Beszamol6k, program-tervezetek készitésében valé részvétel.,

Az intézmény elemi kéltségvetésének ellendrzése az intézmény rendelkezésére 4116
eldirdnyzatok figyelembe vételével, Gsszehangban az elvégzendd feladatokkal, beruhdzasi és
felGjitdsi munkékkal, a normativ 4llami hozzjérulds tervezetével, feliilvizsgalataval
modositasival.

Az intézmény miik6déséhez kapcsolddd szabilyzatok elkészitésének ellendrzése, a hatélyos
jogszabidlyi eléirasok alapjan a szabalyzatok feliilvizsgalata, modositasa hataridére torténd
elvégzésének ellenérzése.,

Az intézmény jogszerl, jogszabalyoknak megfelelé gazdasagi és miiszaki tevékenységének
ellendrzése.

Az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos szakképzési és tovabbképzési feladatok
szervezése, nyilvantartisok vezetése.

A dudlis képzés keretében megvalésulé nydri szinidés tanulék fogaddsinak szervezése, a
sziikséges engedélyek naprakészen tartdsa, a feliilvizsgalatok szervezése, dokumenticidk
ellendrzése.

Az intézmény mikddése szempontjabol hasznosithatd palyazatok figyelése, a palyazati
anyagok Osszedllitdsanak szervezése, a palyazat benyujtasanak elokészitése, intézményvezetdi
jévahagyast kévetden szilkség esetén a fenntartd tdjékoztatisanak elkészitése a nyertes
pélyazatrol.

Az Erasmus program keretében érkezd diakok fogadasaval kapcsolatos tennivalék szervezése,
az esetlegesen nyertes pélyazatokhoz kapcsolédé tovébbi feladatok lebonyolitisanak
szervezése, iranyitasa, beszamolok dsszeallitisa.

A munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzések végrehajtisdnak ellenérzése, a belsd
kontrollok érvényestilésének eldsegitése, biztositisdban val részvétel.

A szocidlis feladatok ellatisaval &s az intézmény-tizemeltetéssel kapcsolatos jogszabélyok,
rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, az intézményvezetd €s az érintett szervezeti
egységek tajékoztatssa a valtozasokrdl.

A tliz- és munkavédelmi feladatok elldtasanak ellendrzése.
A szakmai protokollok meglétének és a szitkséges feltilvizsgalatok elvégzésének ellenbrzése.

Munkéjérd] az intézmény vezetdjének rendszeresen beszdmol.
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2. Gazdasigi vezetd

A gazdasagi vezetd felett a munkéltatsi jogkdrt a fopolgdrmester-helyettes és az
intézményvezeté megosztva gyakorolja.

Az éllamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV. térvény 9. § d) pont rendeikezései alapjan a
gazdasdgi vezetGt rint6 munkaltatoi jogok koziil a kinevezés, vagy vezetdi megbizas ad4sa,
visszavondsa, dijazasinak megdllapitdsa, az ehhez tartozé munkakéri lefras, kézalkalmazotti
Jogviszony Iétesitése, megsziintetése, a felmentésrdl vagy a vezet6i megbizés visszavondsardl
52616 dontés, valamint a fegyelmi eljaras meginditdsa a f6polgarmester-helyettes hatiskérébe
tartozik. Az egyéb munkaltatéi jogok az intézményvezet hataskorébe tartoznak.

Az intézmény Pénzligyi és Szamviteli-, Gazdasagi-, Elelmezési-, Miiszaki-, Mosodai-,
Takaritdsi- és Rendészeti Csoportjanak felel6s vezetGje, szervezi, iranyitja, koordinalja és
ellendrzi ezen csoportok feladatelldtasat, munkéjukhoz irdnymutatést ad.

Feladatait kiemelten a szdmviteli torvény, a kézalkalmazottak jogallasardl szolé térvény,
valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormény rendeletek, az dgazatra vonatkozé miniszteri
rendeletek, az iranyitészerv rendelkezései és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan veégzi:
o Kdzvetlenill szervezi, vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezet munk4jat.
* Hataskdre kiterjed az intézmény gazdasagi tevékenységének egészére.
Kiils6 és bels§ adatszolgaitatsi feladatokat végez.
Irdnymutatést ad és ellenérzi a szakmai szervezeti egysegek gazdasagi munkajat.
Az intézményi koltségvetést tervezi.
A kéltségvetés tervezésérél beszamol.
Kialakitja és miikddteti a szamviteli rendszert.
Felelds a gazdalkodasra vonatkozé jogszabélyok betartisaért és betartatdsaért.

Munkidjarél az intézmény vezet6jének rendszeresen beszimol,
Az mtézmény vezetGjének tartés tivollétében a munkakdri leirasban foglalt jogkérok és
feladatok korében helyettese.

Tart6s tivollétében a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

Jogkére:

* Korlatlan kételezettségvalialas az intézményvezet tavollétében.

s Utalvanyozisi jogkér.

¢ Pénziigyi ellenjegyzési jogkor (az intézményt terheld gazdasagi kihatast kotelezettség,
kdvetelés, a bevételek beszedése és a pénziigyi kifizetés teljesitése csak a gazdasagi
vezetd penziigyi ellenjegyzésével torténhet).

* A koltségvetési gazdalkod4s soran tavollétében a penziigyi ellenjegyzési jogosultsagot
a gazdasagi csoportvezetd gyakorolja.
Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén alairasi és kiadmanyozasi jogkor.
Az intézmény koltségvetési elszamol4si szamlaja feletti rendelkezési jogosultsag.
Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése
vonatkozdsdban, az intézményi dolgozék besorolasi illetményének médositésara, a
dolgozék intézményen beliili atcsoportositiséra, krtéritési eljards kezdeményezésére,
a hozz4 beosztott dolgozok jutalmaziséra.
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Felelos:
* Az intézményvezeté altal atruhazott Jogkérdk  gyakorlasa  sordn megtett
intézkedéseiért,

* A jogszabilyi elbirasok és az irdnyit6 és hatéséagi szervek eléirdsai betartisaért.

* Azintézmény szabalyzatai és figyrendje alkalmazisaért és érvényre juttatisaért.

* A vezetése ald tartozé csoportok részére meghatirozott feladatok szervezéséért,
iranyitdsaért, a feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért,

* Az intézmény gazdalkoddsiért, a tervezési, beszamoldsi, adatszolgaltatasi
kételezettség teljesitéséért, a szamviteli rendszerért, az dllami normativa felhasznalds
jogszerliségéért.

A koltségvetési elGirdnyzatok és gazdalkodasi szabalyzatok betartisaért.

Felelds az iratkezelés felligyeletének ellatasacrt.

Felelos az intézmény belsSkontroll rendszerével kapcsolatos alapelvek és
eljarasrendek, szabalyzatok, valamint az azokat szabalyoz6 jogszabélyok és a hatdlyos
Bels6 Kontroll szabalyzat eldirdsainak az intézményben torténd betartdsért és
betartatdsaért.

* Kdzremiikddik a kozbeszerzési eljarisok lefolytatasdban,

Felelés tovébba:
* ajogkorébe és munkakérébe utalt feladatok szakszerdi és maradéktalan ellatasaért,
az integralt kockdazatkezelési rendszer mikodtetéséért
a felettes részére torténd beszamolssi kotelezettség teljesitésért,
a kotelezettségvillalas célszerliségét megalapoz6 eljirds dokumentaldsdért,
az informaciészolgaltatisra vonatkozd kotelezettség megfeleld teljesitéséért, &s
valodisagaért.
Tart6s tavollétében a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasigi szervezet feladatai:

A gazdasagi szervezet az lizemeltetéssel, a fenntartassal, a miikodtetéssel, a beruhazissal, a
vagyon hasznalatival és hasznositdsaval, a munkaerd gazdilkodéssal, a pénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel és a beszdmoldsi kotelezettséggel, valamint az adatszolgiltatassal
kapcsolatos feladatokat l4tja el.

A gazdasdgi vezet6 kizvetleniil irdnyitja:

2.1.  Pénziigyi- és Szamviteli Csoport
2.2.  Gazdaségi Csoport

2.3.  Elelmezési Csoport

2.4. Miiszaki Csoport

2.5. Mosodai Csoport

2.6.  Takaritasi Csoport

2.7.  Rendészeti Csoport

2.1 Pénziigyi és- Szamviteli Csoport

A vonatkozé jogszabalyokban elrendeit részletezettségli pénziigyi és szamviteli
nyilvéntartdsok vezetése, a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok szervezése. A
vevoi szallitoi szerzddések pénziigyi tartalméanak, valamint az eléiranyzatok nyilvantartasanak
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egyeztetése. A fOkonyvi nyilvantartdsok vezetése, f6konyvi konyveléssel kapcsolatos
feladatok szervezése. Az fgyviteli rendszerben torténd adatrdgzités, adatfeldolgozas
szabalyszer(iségének és naprakészségének biztositasshoz sziikséges feladatok ellatdsa.
Kézremiikddik az éves beszdmold elkészitésében &s analitikus nyilvantartisokkal t6rténé
alatamasztasanak elkészitésében.

Kézremiikodik az éves kéltségvetés tervezésében.

Tovabbi feladatai:

- munkaeré-és bérgazddlkodéssal kapesolatos szamviteli feladatok,

- eldirdnyzatok, dtcsoportositasok és modositisok kényvelése, egyeztetése.

- kételezettségvalialasok egyeztetése

Pénziigyi- és szdmviteli csoportvezetd

Feladatait a gazdasagi vezeto iranyitiséval végzi.

Felel6s az intézmény pénzitgyi és szamviteli feladatainak ell4tdsaért. Biztositja az integralt
ligyviteli rendszer mitkddtetésének szakmai feliigyeletét.

Biztositja az intézmény belsd kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsoléds
szabélyzatokban foglaltak betartisat &s betartatdsat a szervezeti egységeben.

Feladata a Pénziigyi- és Szdmviteli Csoport munkéjanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése.
Felel6sséggel tartozik a Pénziigyi- és Szamviteli Csoport részére meghatarozott feladatok
elvégzéséert, a célkitlizések teljesitéséért és az ellenbrzések végrehajtasaért.

Pénziigyi ellenjegyzéi, érvényesitéi és az adott teriilethez kapcsolodoan teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a kéltségvetési szamldhoz kapcsol6déan.

Felel6s a jogszabaly valtozasokbdl eredd médositisok hatiridében torténd atvezetéséért a
teriiletét érint$ intézményi szabalyzatokban.

Pénztar mikodtetése, pénzforgalom nyilvantartssa, penziigyi elszamolasok ellen6rzése.
El8késziti egyeztetésre a téritési dij mértékének valtozashoz sziikséges nyilvantartasokat.
Fizetési felszolitdsok készitése a tartozdsokrél és elkiildése az adésoknak.

Iranyité szervi timogatdsok és céltamogatasok nyilvéntartasa, egyeztetése, elszdmolasa,
Vezeti az AFA analitikat, egyezteti a {6konyvi konyveléssel, majd elkiildi a bevalldst a NAV
részére, dtutalasra elkésziti az AFA dsszegét.

Gondoskodik a NAV részére kiildends bevalldsok elkészitésérdl és tovabbitisarsl.

Evente adatot szolgaltat az intézmény szakmai mitkédését prezentalé szimadatokrél a felettes
szervnek és a KSH-nak.

Ellenérzi a szamlaegyenlegeket és gondosodik arrél, hogy minden bizonylat utalvanyozasra
és ellenjegyzésre keriiljén.

A belsé kontroll rendszer keretében az irdnyitdsa al4 tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziiréprobaszeri ellenbrzése.

Az irdnyftasa ald tartoz6 dolgozok munkateljesitésének igazoldsa, tavolmaraddsok naprakész
nyilvantartisa, a bérelszdimolashoz sziikséges jelentések elkészitése.

Kézremiikodik az intézmény pénziigyi és konyvviteli elszdmolds, valamint a vagyon- és
analitikus nyilvantartasi rendjének kialakitisaban.

Az intézmény bankszimla forgalménak teljes korti  konyvelése, szamlakijel5lés
meghatarozasa.

Az intézmény kdtelezettségeinek, kiveteléseinek f6konyvi nyilvantartasa, egyeztetése.
Havonta €s negyedévenként tartozasallomany kimutatést, pénzforgalmi jelentést és mérleget
készit és tovébbitja a felettes szervhez.
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Az anyagok beszerzésével kapcsolatos analitikus nyilvintartast ellenérzi, év végén
gondoskodik az 6] leltdrozott raktari készlet felad4sarol a merleg elkészitéséhez.

Tavollétében a gazdasagi vezetd altal kijelslt dolgozo latja el a helyettesitését.

Pénziigyi ligyintézé I. (pénztiros helyettes)

Kézvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

Iktatja a CT-EcoStat programban a beérkezé szamlakat, elvégzi a tartalmi és alaki ellendrzést.
Gondoskodik a szdmlak, egyéb kifizetési bizonylatok esetében a kiaddsok teljesitésének
igazolasérol, pénziigyi ellenjegyzésérdl, utalvanyozasardl.

A CT-EcoStat programbdl kivalasztott érvényesitett szAdmldk kiegyenlitése, 4tutalasi
megbizasok kidllitdsa az OTP termindlon keresztil, a teljesitési hataridék figyelemmel
kisérése. Egyezteti és osszedllitia az OTP Bank altal kitldott bankkivonat alapjan a mar
elektronikusan dtutalt tételeket, illetve csatolja a kivonaton szerepld bevételekhez a megfeleld
szdmléakat, mellékleteket.

Segitséget nyGjt a téritési dijak évenkénti feliilvizsgélatdban, illetve a hatdrozatok
elkészitésében, a kiadhat6 értesitések tovabbitdsaban.

Feladatkdréhez kapcsolédé analitikus nyilvantartdsok vezetése és egyeztetése a fékényvi
konyveléssel.

Bonyolitja a pénziigyi vonatkozasi levelezéseket.

Sziikség szerint besegit a koltségvetés, a féléves és éves beszamolok, a mérleg t4bléinak
dsszedllitdsdban.

A pénztiros helyetteseként:

Teljes korii anyagi felelosséggel tartozik a kizarélagos megérzésében és kezelésében 1évé
készpénzért, letéti takarékkonyvekért, értékekért.

Keészpénz szilkségletet felméri, igényli az eldirt szabélyok betartdsénak biztositisa mellett.
Pénztarzarlatra vonatkozd eléirasokat betartja, a pénztirjelentést elkésziti, a bizonylati
fegyelmet betartja.

A pénztarba befizetett Gsszegeket dtveszi, a kifizetéseknek az eldirdsok szerint eleget tesz.
Bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatokat 4llit ki a CT-EcoSTAT integralt Tigyviteli program
keretében,

Tévollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelslt személy latja el a
helyettesitését.

Pénziigyi ligyintézd I1. (egyben pénztirellendr)
Kdzvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezets,

Feladatai:

A hazipénztir pénzkezelésének rendszeres ellendrzése, tovibbé a penz rzésének, biztonsdgos
kezelésének, a pancélszekrénynek és az ehhez tartoz6 kulcsoknak az ellendrzése.

A bevételi, kiad4si bizonylatok tartalmi & formai ellenérzése, a mellékletek ellen6rzése, az
alafrasi jogosultsagok ellenérzése.

A fellelt hidnyossagokrdl jegyzokonyv készitése. Az elézé ellendrzés soran feltdrt
hidnyossagok megsziintetésére tortént intézkedések végrehajtisanak ellendrzése.

Tavollétében helyettesitését a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelslt dolgozo
latja el.
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Pénztiros
Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd.

Teljes korti anyagi feleldsséggel tartozik a kizar6lagos megbrzésében és kezelésében 16v
készpénzért, letéti takarékkdnyvekért, értékekért.

Feladatai:

A pénztari szdmfejtési feladatok elvégzése, a pénztari alapokmanyok alaki feliilvizsgalata és a
bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitdsa, csatoldsa.

A hézipénztari be- és kifizetések elsirdsoknak megfelel6 lebonyolitisa.

A pénztri teljesitések felmeriilési sorrendben torténd feljegyzése.

A pénztarzarlat készitése.

A pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel.

Az elbiras szerinti pénzmegdrzés és tarolas.

A rontott pénztérbizonylatok érvénytelenitése és érzése.

A Dbevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a pénztirjelentés szabalyos kitltése,
folyamatos egyeztetése, ellenbrzése.

A pénzintézetektdl az intézmény pénztdraba torténd pénzszallits lebonyolitasa.

A készpénz felvételére jogosité csekkek és a beszerzési elélegek nyilvantartasainak vezetése.
Az ecllatotti letétek elkiilonitett nyilvintartisba vételének, kezelésének s Orzésének
biztositasa.

A letét pénztari szimfejtési feladatainak elvégzése, a letéti alapokményok feltlvizsgalata és a
kiadsi és bevételi pénztarbizonylatok kiallitssa.

A letéti pénztari okmanyok sorrendje alapjan letéti pénztari jelentés vezetése.

A targyi letétek naplojanak vezetése.

Az elhunyt laké pénzének és egyéb értékeinek 4tvétele, megorzése és bizonylatoldsa.

A kiadasi bizonylat kiallitdsa az 4tadott hagyatékokrol.

A nyugdij és a téritési dij kitlsnbdzetének kifizetdse.

A lakok részére postén érkezd pénzkiildemények kezelése és dokumentalésa.
Tévollétében 4ltalanos helyettese az tigykezels.

Koveteléskezell, gondozdsi dij-nyilvintarto

Kdzvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezet6.

A CT- EcoStat integralt ligyviteli rendszer gondozési dij nyilvantarté modul teljes kor(
analitikus kényvelése.

Az uj lakdk adatait felvezeti a nyilvantartésba, kidllitia a sziikséges dokumentumokat &s
tovabbitja a Terapids Csoportnak, a gondnoknak vagy a hozzitartozénak.

Rogziti és kényveli a pénziigy modul altal elkészitett készpénzes és 4tutalasos befizetéseket.
Minden hénapban szamfejti a gondozasi dijakat és a gyogyszerkéltségeket a beérkezett
nyugdijak és jaradékok alapjan.

Levonja és elszdmolja a kérhézi és szabadsdgos hidnyzasokat.

A pénztér részére az intézménybe érkezd jovedelmekrdl kifizetési jegyzéket és nyugtat készit,
Vezeti a lakok éltal fizetett gy6gyszer-analitikét, adatot szolgaltat a gyogyszer-elszamoldshoz,
Elvégzi az elhunyt lakok elszdmoldsit a hagyatéki jegyzék mellékleteként folydszamla
kivonatot készit.

Mas intézménybe dthelyezett lakdk részére folyészamla kivonatot készit.
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Elvégzi évenként a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a jovedelem és
vagyonnyilatkozatokat minden év elején a Terapids Csoport segitségével osszegyiijti. A
jogszabélyi elbirdsoknak megfelelden kikiildi a megallapitott téritési dfjakré]l szold
értesitéseket.

Negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, felszélitja a lakot, illetve més fizetésre
kotelezett személyt a téritési dij htralék rendezésére.

Negyedévente egyeztet a fokdnyvi konyvvelSkkel és a valtozasokrsl feladast készit a f8konyv
aldtamasztisara, Evente az irdnyitd szerv részére adatot szolgaltat a tartozdsokrsl.

Evente megkiildi az irdnyité szerv részére a jelzélogjog bejegyzési kérelmet.

Atnézi, ellendrzi a bizonylatokat, a jogszabélyokban és belsé szabalyzatokban foglalt lefrasok
alapjan rendszerezi és irattarozza.

Havonta maradvénylistit készit a vezetd dpol6nak.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozé latia el a
helyettesitését.

Fékonyvi kinyvels 1.
Szakmai felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezets.

Kézremiikodik az éves koltségvetési beszdmold elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tiikr6z6 szamviteli nyilvantartasok lezdrdssban.

Ké&zremiiksdik az intézmény koltségvetésének az informatikai, tigyviteli rendszerben vald
régzitésében,

Gazdasdgi események rogzitése a CT-EcoSTAT programban, a konyvelés alapjéul szolgéld
bizonylatok tartalmi és formai ellenérzése.

A bevételi és kiadasi bizonylatok kontirozésa, rogzitése az integralt szamviteli rendszerben.
Banki, pénztari forgalom régzitése, a banki utaldst kdvetéen a kiegyenlitések rogzitése.
Felelés a vonatkozé pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi jogszabalyokban és rendelkezésekben
foglaltak betartasaért. Felelds az intézmény szamviteli feladatainak ellatdsaért.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd 4ltal kijelslt dolgozé lstia el a
helyettesitését.

Fokonyvi konyveld I1.
Szakmai felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezet(.

Kézremiikddik az éves koltségvetési beszamold elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tlikr6z6 szamviteli nyilvantartdsok lezarasiban.

Kézremilkédik az intézmény koltségvetésének az informatikai, iigyviteli rendszerben valé
rogzitésében.

Elvégzi a MAK 4ltal kéz5lt havi illetmények és az analitikus Osszesité kimutatdsok
egyeztetését.

Elkésziti a koltségvetés és a beszdmold feladatonkénti bontisat (id6sek otthona, demens
ellatas, dtmeneti elhelyezést nyijté részleg, FECS).

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

Ertékesokkenések elszdmoldsa az elkésziilt felad4sok alapjan.

Vezeti a tovdbbképzésekben és a szakképzésekben résztvevdk kiaddsait, év végén a
rendelkezésére bocsétott Gsszegek elszdmoldsdhoz Ssszesitdt készit és atadja a gazdasagi
vezettnek,
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Kimutatdsokat készit a beruhdzasi, felijitisi feladatok teljesitésérél feladatonként és
jogcimenként.
Havonta és évenként berub4zisi jelentést készit a targyi eszk6zokrdl és elkiildi a felettes

szervnek és a KSH-nak.

Felelos a pénziigyi, gazdasgi, munkaiigyi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak
betartdsaért. Felels az intézmény szamviteli feladatainak ellstasadrt.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozé 1stja el a
helyettesitését.

2.2 Gazdasagi Csoport

Feladata:
® anyagbeszerzés és gazdalkodas,
a raktir miikddtetése,
a gépkocsi lizemeltetési feladatok ellatdsa,
a kdzbeszerzési palyazatok el6készitése,
a kiils6 partnerekkel t6rténé szerz6déses kapcsolattartas,

A Gazdaségi Csoport dolgozdi:
gazdasagi csoportvezet
gazdasagi el6adé
gépkocsivezetok
kézponti raktaros
kézbesitd

Gazdasdgi csoportvezets

Feladatait a gazdas4gi vezet kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett végzi,
munk4jarol rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

A Gazdasagi Csoportban dolgozék munksjanak megszervezése, irAnyitasa és ellenGrzése.
Javaslatot tenni az intézmény éves koltségvetési tervének Gsszedllitisahoz.

Gondoskodni — a gydgyszereken, valamint élelmiszereken kiviilj - anyagok és eszkozok
megrendelésér] és beszerzésérdl.

Gondoskodni a kimend szimlék elkészitésérdl, a beérkezd szamlak igazolasarol.

El6késziteni és nyilvantartani a hatédskorébe utalt szerzOdéseket.

Gondoskodni a felesleges készlet hasznositésarél, a selejtezések és  leltarozasok
lebonyolitdsarol.

Biztositja az intézmény belsé kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsolodd
szabalyzatokban foglaltak betartisat és betartatdsat a szervezeti egységében.

Osszefogd, irdnyitd, szervezé &s ellendrzd tevékenységet elldtni a gépjdrmii hasznalat
vonatkozasaban.

A feladatkdrét érinté szabalyzatok elkészitése, sziikség esetén modositasa.

A gazdilkodas operativ lebonyolitisdnak megszervezése, nyilvantartisa, ellenérzése:
* apénziigyi és szimviteli informAciés rendszer hozzirendelt részének miikddtetése,
* kdnyvvezetési kotelezettség teljesitése a hozzarendelt feladatokban,
* bizonylati rend, okmanyfegyelem betartésa,
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nyilvantartési és elszamoldsi feladatok,

id6szaki ellendrzé egyeztetések a zérlati munkak soran,
adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése,

leltérozasi és leltarkészitési ktelezettség teljesitése.

Az intézmény csoportvezetSivel, a gondozasi egységek vezetSivel és munkatarsaival
folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittm{ikadik.
A bels6 kontroll rendszer keretében az iranyitdsa ald tartozé dolgozék munkafolyamatainak

rendszeres, illetve sziirdprobaszerti ellendrzése
Feladata, a kiilsé és belsé ellen6rzések soran feitart hibak javitdsa, hiinyossigok pétldsa. Az
intézmény kozbeszerzési tevékenységeinek ell4tssa.

Tavollétében helyettesitését a gazdasagi el6adé latja el.

Gazdasdgi eldado I.
Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkajénak iranyit6ja a gazdaségi csoportvezets.
Feladatai:

Elbzetes egyeztetés alapjan elkésziti a megrendeléseket az intézmény tevékenységéhez
szitkséges anyag, eszk6z és szolgaltatas beszerzéseihez, és tovabbitja a megrendels felé.
Havonta elvégzi a Pénziigyi- és Szdmviteli Csoporthoz kapcsol6dé egyeztetéseket.
Gondoskodik a bejové szamldk szabélyszerfi , felszerelésérsl” (igazolasok, raktarra vétel,
munkalapok).

Kiallitja a gazdalkod4si kérébe tartozé teriilet kimend szaml4it.

Irdnyitja az intézményi gépkocsikat, gondoskodik a gépkocsik lizemi koltségeinek
elszamol4sarol.

Kapcsolatot tart az intézmény beszallitéival.

Tévollétében helyettesitését a gazdasagi eladé I1. latja el.

Feladatai analitikus nyilvantarts helyettesitéseként

Anyagok ¢s eszk8z6k kozponti raktarba mennyiségileg t6rténd bevételezését kovetben, a
hozzdjuk kapcsolt szamlak alapjan érték konyvelése.

Havi zdrasi feladatok el6tt az analitikus nyilvantartssok egyeztetése a fokonyvvel.

Feladatai hagyatéki iigyintézé helyettesitéseként

atveszi és kezeli az intézményben elhunytak hagyatékat,

gondoskodik a hagyatékok biztonsagos tarol4sarél,

szabalyozott médon 4tadja a hagyatékot az orokosoknek, illetve gondnokoknak,
gondoskodik a hagyateki jegyzékonyvek elkészitésérdl, tovabbitdsarél és az értékek
biréi letétbe helyezésérsl,

o elokésziti, és jovahagyas utan lebonyolitja a hagyatékok selejtezését.

Feladatai kotelezettségvdllalds nyilvintarté helyettesitéseként

A CT-EcoStat ,Kételezettségvillalds” modulban vezeti az intézményi tervnek megfeleléen
havi bontisban kiad4si, illetve bevételi nemenként az elbiranyzatokat, beszerzési modulban
ellenérzi a kereteket, illetve a megrendeléseket.
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Kotelezettségvallalas, szerzédés nyilvantartasi modulban r0gziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgalé és milkodését biztositd szerzodéseket,
Osszhangban a bevételi, illetve kiad4si eléirdnyzatokkal.

Havonta a fékényv felé felad4st készit, illetve egyeztet a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal.
A kotelezettségvallaldsi modulbél Ssszesiti a kiadott kereteket s a gazdalkodé keretekhez
tartozé megrendeléseket.

Részt vesz a negyedéves zardsokhoz kapcsol6dé feladatok ellatdsaban,

Tavollétében a pénziigyi- &s szamviteli csoportvezetd latja el a helyettesitését.

Gazdasdgi elfado 11.
Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkéjénak irdnyitéja a gazdasagi csoportvezets.
Feladatai:

Elbzetes egyeztetés alapjan elkésziti a megrendeléseket az intézmény tevékenységéhez
sziikséges anyag, eszk6z és szolgaltatas beszerzéseihez, és tovabbitja a megrendels felé.
Havonta elvégzi a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz kapcsolédé egyeztetéseket.
Gondoskodik a bejové szimldk szabalyszeri ,felszerelésér6]” (igazolasok, raktdrra vétel,
munkalapok).

Kiallitja a gazdélkodasi korébe tartozo tertilet kimend szamlait.

Irdnyitja az intézményi gépkocsikat, gondoskodik a gépkocsik lizemi koltségeinek
elszamolasarol.

Kapcsolatot tart az intézmény beszéllitéival.

Leltdrozdssal kapcsolatos feladatai:

Az éves leltirozasi titemterv alapjan év kézben folyamatosan végzi az alleltirak leltarozasat
az illet¢kes alleltdrkezeld és az litemtervben megjelslt munkatdrs kézremiikdésével.

A leltérozas a CT-EcoStat program leltdrozasi modulja altal készitett, mennyiségeket is
tartalmaz6 leltarfelvételi iven torténik. A leltirozas befejezését kovetden feljegyzést készit a
gazdasagi vezet részére a leltarozas tapasztalatairél és az esetleges valtoztatasi javaslatairg).

Tdrgyieszkoz nyilvdntartds

Elkésziti a targyi eszkozok és immaterislis javak, valamint a kisértékii targyi eszk6zdk és
immateridlis javak ilzembe helyezési jegyzékoényvét. Engedélyokiratok készitése az
intézményi hataskori beruhszasokhoz kapcsolédéan.

Havi zarési feladatok el6tt az analitikus nyilvantartdsok egyezietése a fokdnyvvel.

Tavollétében helyettesitését a gazdasagi eldadé 1. latja el.

Feladatai iigykezelG helyettesitéseként

Kezeli az intézmény szamitégépes levelezé rendszerét. Az intézmény beérkezd és kimend
elektronikus és papir alapi levelezésének és ligyiratainak az iratkezelés szablyai szerinti
érkeztetése, iktatdsa, sokszorositdsa és postizasa. Az elektronikus dokumentaci6s rendszer
miikodtetése, adatok gylijtése és rogzitése. Kezeli a jelenléti fveket, kiirja a szabadséagot,
vezeti a kartonokat. Ellatja a téritési dij tartozdsokkal kapcsolatos teljes korii levelezést.

A munkdja sordn tudomésara jutott adatok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli.
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Kotelezettségvillalis nyilvintarts

A CT-EcoStat ,Kotelezettségvallalds” modulban vezeti az intézményi tervnek megfeleléen
havi bontéasban kiadsi, illetve bevételi nemenként az eldirAnyzatokat, beszerzési modulban
ellendrzi a kereteket, illetve a megrendeléseket.

Kotelezettségvallalds, szerzddés nyilvantartdsi modulban rogziti az intézmény 4ltal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgdldé és miikddését biztositd szerzodéseket,
Osszhangban a bevételi, illetve kiaddsi eldirdnyzatokkal.

Havonta a f6konyv felé feladast készit, illetve egyeztet a Pénziigyi- és Szdmviteli Csoporttal.
A kételezettségvallaldsi modulbdl Ssszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkodé keretekhez
tartozé megrendeléseket.

Részt vesz a negyedéves zérdsokhoz kapesoléds feladatok ellitasaban.

Tavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd 14tja el a helyettesitését.

Gépkocsivezetd
Munkajét a gazdasdgi csoportvezetd, illetve a gazdasagi el6ad6 irdnyitasaval végzi,

Feladatai:

A felmeriil$ szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitdsa alapjan,

A gondozottak széllitésa korhézba, rendelSintézetbe, athelyezés esetén a kijelsit intézménybe,
¢s egyéb egészségiigyi intézetekbe.

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

A Gazdasagi Csoport éltal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése, a vasdrolt termékek
szamla alapjan torténd dtaddsa és elszdmolds a felvett vasarlasi eléleggel a pénztar felé.
Elvinni a sériilt gépjarmiivet a gazdasigi eléadé intézkedése alapjan az illetékes biztositd
tarsasaghoz kérfelvételi szemlére, illetve javitisrol a szakszervizben gondoskodni.

Kéoteles:

* a napi munkavégzés megkezdése el6tt a jarmiivet lizembiztonsdgi szempontbél
ellendrizni. Abban az esetben, ha a jarmi dllapota a KRESZ eldirasainak nem
megfeleld, gy emél a gazdasigi csoportvezetét vagy a gazdasagi elSad6t
haladéktalanul kételes értesiteni.

a menetlevelet az el6irdsoknak megfeleléen, eseményszertlien, pontosan vezetni.
a keletkezett miiszaki hibét, ha az elhéritésra is keriilt, a visszaérkezés utan jelenteni a
gazdasagi csoportvezetének vagy a gazdasagi eléadonak.

* a gazdasigi csoportvezetGt vagy a gazdasigi eladot haladéktalanul értesiten,
amennyiben a gépjarmit vezetése sordn baleset, vagy koziiti esemény kovetkezik be.

* rendszeresen figyelni a gépjarmii tizemanyag fogyasztisit a megadott norma szerint,
az esetleg jelentkezé tulfogyasztist azonnal jelentenic kell a gazdasagi
csoportvezetonek.

Felel6sséggel tartozik a részére meghatirozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, és az
altala vezetett gépjarmii miszaki és esztétikai dllapotéért.

Tavolléte esetén a mésik gépkocsivezet helyettesiti.

Kdazponti raktiros 1.
Kdzvetlen felettese a gazdasagi csoportvezet6.
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Feladata:

Anyagi- ¢s biintetjogi felel6sséggel kezeli az intézmény kdzponti raktarkészletét, ezen beliil:
Figyelemmel kiséri a raktéri készletek allapotat, informécioi alapjan Ssszeéllitja a gazdasagi
csoportvezetd részére a rendelési igényeket,

Gondoskodik az intézményi megrendelésre beérkezett készletek szakszer mindségi és
mennyiségi tvételérdl, azok szakszerdi trolasdrél, a készletek mennyiségi- és értékbeli
konyvelésérosl.

Kiadja az alleltir kezel6k, valamint a dolgozok részére a gazdasigi csoportvezetd altal
utalvanyozott ij és hasznalt készleteket.

Konyveli a CT-EcoStat iigyviteli rendszerben a kozponti raktir és az alleltarak kozotti
mozgasokat €rint6 valamennyi mennyiségi készletvaltozast.

Havonta egylittm{ikddik a Pénziigyi- és Szimviteli Csoporttal a készletek mozgasanak
kdnyveléséhez sziikséges analitika egyeztetésében.

Egylttmiikodik az intézmény valamennyi alleltar kezel6jével és dolgozdjaval, kiemelten
kételes egyiittmiikddni a:

* aPénziigyi- és Szamviteli Csoporttal az egyeztetések kapcsan,

* amosodai csereraktérral az (j készletek folyamatos utanpotlasaban,

* aMilszaki Csoporttal a munkalapra térténé anyagkiaddsoknal,

* aszallitokkal a szallitasi id6pont egyeztetéseknél.

Tavolléte esetén helyettesitését a kdzponti raktsros 1I. latja el.

Kdzponti raktiros 11
Kozvetlen felettese a gazdasigi csoportvezets.

Feladata:
Anyagi- és biintetéjogi felelsséggel kezeli az intézmény kozponti raktarkészletét, ezen belil:
Kezeli a selejtraktart, folyamatosan 4tveszi azokat az eszkdzbket, amelyek selejtezését
indokoltnak latja.
Részt vesz az intézményi Selejtezési Bizottsdg munkéjaban.
A Gazdasagi Csoport munkatervében meghatérozott idépontokban déntésre el6késziti a
felesleges készletek és a selejtezendd készletek jegyzékét.
Elkésziti az év végi és az id6kozi leltarozas leltariveit és dokumentaltan atadja a leltdrozasi
csoport vezetdjének, tdvollétében a leltarozési csoport tagjanak.
Osszegy(ijti a kitoltstt leltariveket és dontésre eldkésziti az eltérési listakat, majd déntés utdn
atvezeti az eltéréseket a nyilvantartasokon.
Egyiittmikédik az intézmény valamennyi alleltar kezeldjével és dolgozéjaval, kiemelten
koteles egyiittmiikédni a:

* aPénziigyi- és Szamviteli Csoporttal az egyeztetések kapcsan,

* amosodai csereraktérral az uj készletek folyamatos utanp6tlasiban,

» a Miiszaki Csoporttal a munkalapra torténé anyagkiadasoknal,

o aszéllitokkal a szdllitasi iddpont egyeztetéseknél.

Tavolléte esetén helyettesitését a kizponti raktaros 1. latja el.
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Keézbesity
Kozvetlen felettese és munkéjanak irdnyit6ja a gazdasagi csoportvezetd.
Feladata:

Az intézmény postai és értékkilldeményeinek felvétele és feladdsa a postan, valamint levelek
kézbesitése.

Az OTP bankkivonatainak a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz torténé eljuttatisa.

A Felvételt El6készité Csoport kiildeményeinek intézményiinkhéz valé eljuttatasa.

A bér- és munkaiigyi eldaddk jelentéseinek tovéabbitdsa a Magyar Allamkincstérhoz és a
MAK levelezésének tovabbitasa az intézménybe.

A munkdja sordn tudomésara jutott adatok tekintetében titoktartsi kételezettség terheli.

Tavollétében az intézmény gépkocsivezetdje helyettesiti.

2.3 Elelmezési Csoport
Feladata a lakok és dolgozdk élelmezése.

Az Elelmezési Csoport dolgozai:
e élelmezési csoportvezetd
€lelmezési konyveld
élelmezési adminisztrator
szakacsok
konyhai kisegit6k
¢lelmezési raktdros
konyhai takarité

Elelmezési csoportvezeld

Felettese a gazdasagi vezetd, egyben kozvetlen kapesolatot tart fenn a vezetd dpoléval és a
dietetikussal.

Feladata:

Az Elelmezési Csoport munkdjanak megszervezése, irdnyitdsa, az iranyitdshoz szitkséges
utasitisok kiaddsa, a beosztott dolgozék beszamoltatdsa, a kitlizétt feladatok teljesitésének,
illetve végrehajtisanak folyamatos ellendrzése.

Gondoskodni az ellatottak, valamint az intézmény alkalmazottainak megfelel mennyiségli-,
mindségli-, kaléria- és bioldgiai értékii ételeinek idében vald elkészitéséro!, talalasarol és
kiosztasarol.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvéntartdsi, elemzési &s informacids feladatok
ell4tasa, illetleg végrehajtisanak ellendrzése.

A npapi (heti, havi) létszdm alapjin az élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése és
raktdrozasa az élelmiszerek folyamatos biztositdsa érdekében.

Elkésziteni a heti étlap-tervezetet, a diétds étrendeket.

Biztositani az élelmiszerek szabalyszer(i 4tvételét, szakszerdi taroldsat és kezeldsét,
Gondoskodni a nyersanyagok raktarrdl t8rténé kiadasarél a f6z6konyha felé.

Intézkedni az ételek j6 mindségben, megfeleld mennyiségben és idSben valé elkészitésérsl,
kiosztas4rdl, talalasarol.

Az ételosztast megelézden elvégezni az ételek késtoldsat - az intézményi orvos tavolléte
esetén a vezet dpoléval -, melynek eredményét az erre a célra rendszeresitett flizetbe
bejegyezi, vagy bejegyezteti.

Gondoskodni az eldirdsnak megfelel ételminta vételrdl.
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Intézkedni a megmaradt ételek egészségiigyi eldirdsoknak megfelel kezelésérsl.

A készitett ételekbdl idészakonként kaléria- és bioldgiai kiértékelést végezni.

Havonta vizsgalja a normaeltéréseket.

Nyilvantartja az élelmezési napokat.

A Pénziigyi és- Szamviteli Csoport, valamint a bér- és munkafigyi el6ad6 részére adatot
szolgaltat a természetbeni juttatisok elszamol4dsihoz.

Betartja a tdpanyag-sziikséglet el6irasait, ellenérzi az étlapokat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznaldst.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az évkozi és az év végi leltarkészitést.

Biztositja a fézdkonyha és a hozzatartozo helyiségek, az ebédlé és talalo, valamint az
¢lelmiszer-raktarak rendjét.

Gondoskodik az Elelmezési Csoport részére sziikséges anyagok, tisztitészerek, eszkdzok,
felszerelések, berendezések és gépek megrendelésérdl, potlasarol.

Intézkedik a gépek és berendezések rendszeres karbantartatésargl és javitasarol.

Az élelmezés egész tertiletén a HACCP mindségbiztositasi rendszerben eléirtak betartisa és
betartatdsa.

Részt vesz a Kozbeszerzési Birdlé Bizottsag élelmiszer beszerzéssel kapesolatos munk4ijaban.

Heti rendszerességgel referdl a gazdasagi vezetdnek az &lelmezés miikodésével kapcsolatos
problémdkrél, egyben javaslatokat fogalmaz meg.

Vezet6i tevékenysége soran koteles a munkateriiletével Osszefliggd ellendrzési feladatokat
folyamatosan ell4tni.

Tavollétében helyettesitését az adott idészakban miiszakvezetd szakdcs végzi.

Elelmezési konyvelé
Kézvetlen felettese az élelmezési csoportvezets.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Szamlak alapjan bevételezi az aruféleségeket, szallitolevél és szamla szerinti ellenbrzését
végrehajtja,

Hoénap végén az éleimezési csoportvezetivel egyiitt elvégzi a zarist,

Havonta rogziti az intézményi dolgozok étkezési igénylését, majd a bér- és munkatigyi eléadé
felé tovabbitja az étkezési levonas list4jat.

A gondoz6k altal jelzett valtozasokat naponta rogziti a programban.

Havonta egyezteti a szamlkat a f6konyvi kényveldkkel.

Elkésziti a napi ételkiszabést és 4tadja az élelmezési raktarosnak.

Elvégzi és régziti a napi, heti megrendeléseket.

Részt vesz az Elelmezési Bizottsag iilésein és a jegyz6konyvet vezeti.

Tavollétében helyettesitését az lelmezési csoportvezets 4ltal kijeldlt dolgozo6 14tja el.

Elelmezési adminisztritor
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.
Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkst.

Az €lelmezési csoportvezetd mellett adminisztrativ teenddket 14t el és a feladataihoz tartozé

nyilvantartisokat naprakészen vezeti.
Az élelmezési dokumenticié elkészitésében segédkezik az élelmezési csoportvezets Altal

meghatarozott médon.
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Szamlak alapjan bevételezi az druféleségeket, szallitélevél és szamla szerinti ellenérzését
végrehajtja.

Honap végeén az élelmezési csoportvezetd utasitésai szerint részt vesz a zaris végrehajtasdban.
Felelés az Elelmezési Csoport kiilonféle nyilvantartasainak naprakész vezetéséért, valamint az
élelmezési csoportvezets 4ltal adott egyéb adminisztrativ teendék végrehajtasaért,

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd 4ltal kijelolt dolgozo latja el.

Szakdcs
Kézvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Felel6s a napi kiszabdsi jegyzékben eldirt ételféleségek elGkészitéséért, talaldsaért. Feladata
az 4tvett anyagokbdl a napi kiszabdsi jegyzékben felsorolt ételféleségeknek az elbirt
mennyiségben €s minéségben t6rténd elkészitése. Gondoskodik az ételek higiénikus készen
tartasarél a télaldsig. Irdnyitja és ellenérzi a mellé beosztott konyhai kisegitk munkajat,
Feliigyel a rabizott tlizhelyek, siitk, foz6iistdk és konyhagépek miikodésére, karbantartasara
¢s tisztasdgara.

Tavolléte esetén a szakacs helyettestti.,

Konyhai kisegité
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Szakmai munkéjét a szakacs mellett latja el.

Feladata a nyersanyagok el8készitése, valogatdsa, tisztitdsa, a fozésben és tilalasban vals
részvétel, valamint a f6zésnél hasznalt edények, illetve a kiszolgalé eszkizok tisztantartésa,
mosogatasa €s fertétlenitése.

Tavoliétében a konyhai kisegitt helyettesiti.

Elelmezési raktdros
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Atveszi az élelmezési raktirba érkezs anyagokat, miutin mennyiségileg és mindségileg
ellenfrizte Gket, amennyiben az anyag mennyisége eltér, haladéktalanul jelenti az élelmezési
csoportvezetbnek,

Gondoskodik az élelmiszerek tételes bevezetésérdl, szakszeri &s higiénikus tdrolasdrol, kezeli
és osztalyozza az élelmiszereket, meghatérozza fogyasztasi sorrendjiiket.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznilasat, és javaslatot tesz a kifogyoban 1€v6
clelmiszerek pdtldsara, elkésziti a rabizott megrendelést, az élelmezési csoportvezetd
cllenbrzését és jovahagyasat kovetben a megrendelést elkiildi a beszallitonak.

Rendszeres leltarozassal szdmontartja a raktarkészletet.

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

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezets 4ltal kijelslt dolgozs latja el.

Konyhai takarité
Kdzvetlen felettese az élelmezési csoportvezetd.

Szakmai munk4jét a szakécs meliett l5tja el.
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Feladata az Elelmezési Csoport helyiségeinek takaritésa, a megfelels higiénia biztositisa, az
el6készitok nagytakaritdsa, valamint a fozés és talalds utin a helyiségek rendbehozatala és
takaritisa,

Felel6s a fertdzések kialakuldsénak és elterjedésének megeldzéséért.

Tavollétében a konyhai kisegitd helyettesiti.

2.4 Miiszaki Csoport

Feladata:

A kazénhizak, szell6z6géphazak, felvondk folyamatos miikddésének biztositisa, tovabba
szakkarbantartas, javitas, a folyamatos energiaellatis feltételeinek biztositisa, dokumentslisa
¢s az ezzel kapcsolatos szerz6dések megkotése, tovibba a felujitdsi munkalatok iitemezése,
hatéridére torténd megvaldsitdsa.

Biztositja az intézmeényi helyiségek megfelelé héfokit &s aliandd melegviz-ellatisat, tovabba
az energiatakarékos lizemmod megszervezését és feltételrendszerét.

A Miiszaki Csoport dolgozoi:
miiszaki csoportvezetd

¢ karbantart6 szakmunkds - szobafests- mazol
karbantarté szakmunka4s - villanyszerelé szakmunkds
karbantarté szakmunkds - vizvezeték szerel$ szakmunkas
karbantarté szakmunkas - burkolé szakmunkss

Miiszaki csoportvezets
Feladatait a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval vegzi.

Feladata:

Megszervezni, 6sszefogni, irdnyitani, és ellendrizni az intézmény energiaell4tasi feladatait,
valamint a k6zmii ellatassal kapcsolatos teend8k végrehajtasat.

Gondoskodni ezeknek a rendszereknek a javittatasarél és feliilvizsgalatarol.

Elvégezni a rabizott feltijitasi, beruh4zasi feladatokat.

Ellendrizni a giz-, villany-, csatorna- és vizfogyasztast,

Evente elkésziteni az intézmény energia beszamolojat.

Ellendrizni a kaz4nok, a konyhai és mosodai gaz-, glz-, és elektromos késziilékeket, valamint
a vizhal6zat, a vizvezetékek és a tlizellatas céljait szolgalo vezetékeket.

Elvégeztetni a sziikséges feltjftasokat, javitasokat, karbantartisokat, valamint az ezekkel
kapcsolatos szamlékat igazolni.

A takarékossigi tervek figyelembevételével javaslatot tenni a kiilonbdzé koziizemi
szerzddések modositdsara.

Ellenérizni a kazénok lizemeltetésébé! adédé nyilvéntartasok vezetését.

Ellendrizni a felvondk biztonsagos miik&dését, karbantartdsinak elvégzését.

Elvégeztetni az idészakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villim-, &s szabvanyossagi
feltilvizsgalatokat.

Tervszerlien felkésziilni a fiitési idGszakra, a keletkezett hibak elharitaséra.

Beszereztetni a kazdnokhoz és kdzmiih4lézathoz sziikséges miiszaki anyagokat.
Energiamérleget késziteni.

Irdnyitani a kertész, az udvari munkis és a karbantart6 szakmunkasok tevékenységét.
Figyelemmel kisémi az intézmény kerti geppark allomanyét, azok szilkséges javitdsat
elvégezni, elvégeztetni.
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Ellenérizni a hiiték és a szelldz6géphdz mitkddését, rendellenesség esetén gondoskodni
javittatasukrol.

Részt venni a Mliszaki Csoportot érint kézbeszerzési eljarasokban.

Tevékenységi korén beliil megszervezni, dsszefogni, iranyitani és ellendrizni a karbantartdsi,
felvjitasi és fejlesztési feladatok végrehajtast.

A karbantartishoz sziikséges anyagok igénylése.

Biztositani az épiilet és épiiletgépészeti, valamint az tizemfenntartssi tevékenységek ellatisat.
Az intézmény éves feldjitasi, fejlesztési tervének elkészitése, a sziikséges engedélyek
beszerzése.

A Kkivitelezd véallalatokkal szerzédéskstés elékészitése, koltségvetés készitése, a szamlak
ellenérzése.

Az elvégzett munka 4taddsakor az elbirt szervek bevondsaval az atadasi eljards levezetése,

A veszélyes gépek, berendezések eldirt vizsgalatanak elvégzése.

A jétallasok nyilvantartisa, garanciélis javitdsok megszervezése.

Gondoskodni arrél, hogy az intézmény teriiletén a tlizveszélyes munkdk elvégzése elstt a
munkavégzéshez sziikséges engedély rendelkezésre 4lljon.

Gondoskodni az intézmény ingatlan llomédnyénak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben
torténd karbantartdsarél, javitasarol, illetve javittatasardl.

A karbantartasi terv végrehajtisa, a folyamatos karbantartas szervezése, meghibisodasok
esetén a javitasok elrendelése.

A karbantartdsi tevékenységb8l eredd nyilvantartasok /munkanaplé/ vezetése és egyéb
adatszolgaltatési feladatok ellatssa.

Tavollétében helyettesitését a Miiszaki Csoportbol ltala kijeldlt személy latja el.

Karbantarto szakmunkds
Szobafestd - mdzold
Kézvetlen felettese a miiszaki csoportvezets.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges festési és mézolasi munkakat,

Kételes az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenGrzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrol irdsbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezeto felé.

Kateles a munkaeszkozoket és a védéruhézatot rendeltetésszerlien hasznalni.

Tévollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt személy helyettestti.

Villanyszereld szakmunkds
Kézvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.

Karbantartja az intézmény teriiletén talélhaté elektromos berendezéseket, azok balesetmentes
hasznélatdt megismerteti a kozvetlen hasznalékkal és az esetleges meghibisodasokat
megsziinteti.

Kételes az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellen6rzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokré] irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezetd felé.

Tévollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt dolgozé helyettesiti.
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Vizvezeték szereld szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:
Elvégzi az intézmény teriiletén szitkséges szerelési munkékat.

Az intézmény teriiletén 1évé vizes berendezéseket karbantartja, és a meghibasod4sokat
megsziintet].
A viz &s fiitési elemek javitdsa és azok balesetmentes hasznlatinak megismertetése a

kozvetlen hasznaldkkal.
Kateles a munkaeszkdzoket és a véddruhazaiot rendeltetésszertien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd 4ltal kijelolt dolgozé helyettesiti.
Burkolo szakmunkds
Kézvetlen felettese a miitszaki csoportvezets.

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges burkoldsi munkékat.

Ellitja a szakmai kompetenciakorébe tartozo feladatokat, valamint azon tevékenységeket,
amelyekkel a miiszaki csoportvezetd megbizza.

Kételes a munkaeszkdzoket és a védéruhdzatot rendeltetésszertien hasznalni.

Tévollétében a miiszaki csoportvezets altal kijelolt dolgozd helyettesiti.

2.5 Mosodai Csoport

A Mosodai Csoport dolgozéi:
mosodai csoportvezetd
mosodai dolgozok
varrodai dolgozok
csereruha raktaros

Mosodai csoportvezetd
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

Feladata:

Irinyitja a mosodai dolgozok, a varrodai dolgozok és a csereruha raktaros munkajat.
Gondoskodik a mosasi technolégia pontos betartasarél.

Vezeti a mosodai adminisztraciot.

Felelds a mosészerek idSben torténd megigényléséért, és az fizem hibatlan miikédéséhez
sziikséges eszkdzok beszerzéséért,

Kapesolatot tart a karbantart6 céggel, és a miiszaki csoportvezetbvel egyeztetetten igazolja a
karbantartdsi munkak elvégzését.

Allandé kapcsolatot tart a kdzponti raktirossal, a gondozasi egység megbizott dolgozsjaval, a
gazdaségi elbaddval.

Helyettesitését a gazdasdgi vezetd 4ltal kijelslt dolgoz? latja el.
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Mosodai dolgozo
Kézvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladata:

A szennyes ruhdk atvétele, mosdsa, centrifugaldsa, vasalasa, hajtogatdsa és a tiszta ruhdk
ataddsa a csereruha raktdrnak vagy a gondozasi egységeknek.

Amennyiben utolséként tavozik a mithely dramtalanitésa és zarésa,

Kételes szigoruian betartani a mososzerek el6irdsszerti adagolasét és felhasznalasat.

Tavollétében helyettesitését a mosodai csoportvezets 4ltal kijelslt mosodai dolgozd latja el.

Varrodai dolgozo

Kézvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladatai:

Gondoskodik az elszakadt, javitdsra szorul6 textilidk rendbehozatalarél.

Amennyiben a javitdsra leadott textilidkat kijavitani mér nem lehet, Ggy azokat a csereruha

raktdr részére visszaadja selejtezés céljabol.
A javitésra szorulé textilidkat folyamatosan 4dtveszi a csereruha raktartél és a gondozési

egység megbizott dolgozdjaval.
Tavollétében helyettesitését a varrodai dolgozé l4tja el.

Csereruha raktiros
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladatai:

Kezeli az intézményi csereruha raktart, ezen beliil

- atveszi a gondozési egységektSl a szennyes ruhdzatot és textilist és tisztan kiadja azokat
darabszam és féleség szerint,

- a sériilt ruhazatot és textilidt 4tadja javitdsra a varrodai dolgozéknak,

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

- gondoskodik a selejtbdl visszamaradt ruh4zat és textilia hasznositésarél,

- az elhunyt lakék ingdsdgainak Grzése a hagyaték atvételétsl a hozzatartozd részére torténd
dtadasig, illetve a hagyaték sorsdnak rendezéséig.

Vezeti a fentiekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Alland6 kapesolatot tart a kdzponti raktarossal, a gondozasi egység megbizott dolgozojaval és
a leltarkezel 6kkel.

Tévolléte esetén helyettesitését a mosodai csoportvezetd altal kijelslt dolgozé végzi.

2.6 Takaritdsi Csoport

A Takaritasi Csoport dolgozéi:
¢ takaritdsi csoportvezet

takaritok

kertész

udvari munkasok
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Takaritdsi csoportvezets:
Kézvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

Feladata:
A takaritok megfeleld tisztitoszerekkel és eszkozdkkel, tovabba védbruhdval vald ellatasa.

Ellenérzi és felel6s a Takartasi Csoport el6irasoknak megfeleld munkavégzéséért.

Biztositja a lakdszobdk napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritdsat.

Eliendrzi a n6vérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasadrt.

Biztositja a gondozasi egységekben talalhaté vizes blokkok, WC, agytalmosé, szennyes tarolé
helyiségek napi, heti, havi, negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasat.
Feliigyeli a szocidlis helyiségek, iroddk, kozosségi helyiségek napi, heti, havi, félévenkénti,
illetve soron kiviili takarftasat.

Feltigyeli a kozleked6k, folyosok, lépcséhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkénti
takaritisaért.

Ellenérzi a talalok, teakonyhak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritisaért.
Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

Takarito
Kozvetlen felettese a takaritési csoportvezetd.

Feladata:

A takaritési protokollban eléirtak szerint:

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

Novérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa.

Vizes blokkok, WC, 4gytdlmos6, szennyes tarol6 helyiségek napi, heti, havi,
negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritdsa.

Szocialis helyiségek, irodak, kozdsségi helyiségek napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron
kiviili takaritésa.

Kozlekedok, folyosok, lépesdhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritasa,
Talalok, teakonyhak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritdsa.

Helyettesitését a takaritasi csoportvezeté altal kijelolt takarité létja el.
Kertész
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Az intézmény udvarénak, parkjénak, parkoléjanak és kézlekedési titvonalainak tisztantartasa.
Az intézmény teriiletén taldlhaté névényzet dpoldsa és a munkavédelmi eldirdsok betartasaval
permetezese. Szilkség szerinti gyakorisdggal virgtelepités, gyomtalanitds, virdgdgysdsok
locsolasa, fiinyirds, a fak és bokrok metszése, permetezése a vonatkozé munkavédelmi
eldirasok betartdsa mellett.

Az épiiletben 1évé novények dpolasa.

Télen a kdzlekedd utakrd] a hé eltakaritdsa.

A kertben talalhaté tereptargyak tiszténtartdsa és dllagmegévasa évszaktol fiigg6en.

Far 5

Kételes részt venni a hulladékszallitasi és a kiilonféle anyagmozgatdsi munkikban.
Tavollétében helyettesitését a takaritasi csoportvezet6 4ltal kijelslt dolgoz6 latja el.
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Udvari munkds
Kozvetlen felettese: a milszaki csoportvezets.

Feladata:

Folyamatosan, napi szinten rendben- és tisztantartja az intézmény kiils6 (utcai) és belss
(udvar, kert, kiils6 épiilet 1épcsdk) teriileteit.

Virdgégydsok naponta térténé locsolésa, sziikség szerint fiinyirds, a fik és bokrok metszése,
permetezése a vonatkozé munkavédelmi eléirdsok betartdsa mellett.

Udvari és az épiiletben 16v6 szemétgyijtdk napi iiritése.

Teli iddszakban (utak, jarddk, lépcsék, teraszok) hé eltakaritds és jégmentesités.

Kdteles a szerszdmokat s egyéb balesetveszélyes targyakat olyan helyen elhelyezni, tirolni,
hogy azok ne jelentsenek veszélyt, ne okozzanak balesetet.

Kételes részt venni a hulladékszallitasi és a kiillonféle anyagmozgatasi munkakban.

Tavollétében helyettesitését a takaritasi csoportvezeté altal kijelolt dolgozd latja el.

2.7 Rendészeti Csoport

Feladata:

Dokumentdlni a be-és kiléptetett személy- és teherforgalmat.

A dolgozdk ki- és beléptetése, a munkaidé kezdetének és befejezésének regisztralasa.

A latogatok regisztralsa, ki- és beléptetése, résziikre informacié nyujtisa.

A telefonk6zpont iizemeltetése.

A tiizjelzd kozpont feliigyelete, sziikség esetén felelds vezetd értesitése.

Az illetéktélen személyek intézmény teriiletére tSrténd behatoldsénak, bejutisinak
megelézése, megakadalyozisa.

Biztositani az intézmény rendjét, nyugalmat.

A biztonsdgtechnikai rendszerek, berendezések utasitasok szerinti kezelése.

Az intézményi helyiségek kulcsainak kiaddsa és biztonsdgos megbrzése, ennek
adminisztraldsa.

A rendkiviili események regisztraldsa, a kijelolt vezetdk értesitése.

Rendészeti csoportvezetd
Feladatait a gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyitani és ellendrizni a rendészeti feladatok végrehajtasat.

Iranyitani a rendészeti szervezetbe beosztott dolgozok munkajat.

Részt venni a rendészeti, vagyonvédelmi tevékenység targyi feltételeinek megteremtésében.
Jelezni feletteseinek, ha kérokozis vagy mas rendkiviili esemény tortént, illetve, ha a
rendészeti vagyonvédelmi rendszerben hibét észlel.

Tavollétében helyettesitését az altala kijelslt rendész végzi.

Rendész

Kézvetlen felettese a rendészeti csoportvezets.

Feladata:

Jar6rézni az intézmény kiilsé teriiletén és a lakéépiileteken beliil.
Ellatni a feliigyeletére bizott személy- és teherporta drzését.
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Orizni a portdra leadott kulesokat &s eleget tenni az ezzel kapcsolatos nyilvantart4si
kételezettségének.

Vezetni az idegen személyek beléptetésére szolgal6 nyilvantartist.

Vezetni a jérmiiforgalomra rendszeresitett naplét.

Felvilagositast adni a keresett személyt, illetve szervezeti egységet illetGen.

Atvenni az intézmény cimére érkezd kiildeményeket, illetve tovabbitani 6ket az illetékesnek.
Ellenérizni a behajtani szandékozd teherjarmiiveket Gti céljuk és rakomanyuk tekintetében, a
személygépkocsik esetében, hogy azok behajtdsi engedéllyel rendelkeznek-e.

Ellen6rizni, hogy az dramtalanitisok megtSrténtek-e a munkaidd végeén, illetve, hogy minden
kulcs leadésra keriilt-¢, a helyiségeket bezartak-e.

Az intézmény teriiletén szemétszallitas.

Figyelemmel kisérni a kazanok miik6dését, ha kell, gondoskodni annak inditasarol.

Nagyobb arufuvar érkezése esetén besegiteni annak lepakolasaban.

Téli s6zas és ho eltakaritas

Figyelni és ellendrizni a csellengés gatl6 rendszert.

A reggeli ajtényitdsokat elvégezni, ellendrizni a vilgitdsokat reggel és este az évszaknak
megfelelden.

Vezetni a portaszolgalati naplot.

Tavollétében helyettesitését a rendészeti csoportvezetd altal kijeldlt rendész latja el.

3. Vezetd apolé

A vezeté 4pol6 kdzvetlen irdnyitisa ald tartoznak a gondozisi egységek, a vezetd dpolo
helyettes, a Terapiss Csoport és a Vezetd Apoloi Csoport dolgozoi.

Szakmai tevékenységérol az intézményvezetd részére rendszeres beszamoldasi kotelezettséggel
tartozik.

Biztositja az intézmény bels6 kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapesolodo
szabalyzatokban foglaltak betartisat és betartatdsat a szervezeti egységében.

Tevékenysége soran egyiittmiksdik az intézményi orvosokkal, a gazdasagi vezetbvel,
valamint az intézmény csoportvezetdivel.

Egészségiigyi, szocidlis és szakmai feladatait az intézményi orvosok javaslatai
figyelembevételével, azok betartdsaval és betartatasival végzi.

Az intézmény orvosa altal havonta osszedllitisra keriild rendszeres gyogyszerkésziet
meghatarozasa kapcsén javaslatot tesz annak tartalméra.

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

Az intézményvezeté jovahagyasaval elkésziti a kozvetlen feliigyelete als tartozo dolgozok
munkakdri leirasat.

A gondozési egységek munkatervének elkészitését és megvalositdsat segiti, ellenérzi és
értékeli.

Az egészségligyi nyilvantartdsok, apolasi-gondozdsi dokumentici6 naprakész vezetését
ellendrzi.

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

Az egyéni gondozisi tervek személyre szabott alkalmazasat, a szakmai célkitiizések
megval6suldsat ellendrzi.
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Feladata a terdpids és apoléasi-gondozasi szakmai egységek tevékenységének kidolgozésa, az
egyéni gondozasi tervek elkészittetése, az azokban foglaltak ellenérzése és értékelése.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat érinté véltozasokrdl és a
velilk kapcsolatos jelentGsebb esemenyekrdl vezetett sorszamozott eseménynaplé (4tadd
fiizet) bejegyzéseit, az abban foglaltak figyelembevételével a napi munkafolyamatok
priorizalasat elvégzi és szervezi azokat.

Havi rendszerességgel, illetve szilkség esetén munkamegbeszéléseket tart a kézvetlen
feliigyelete ald tartozé vezetdkkel és dolgozdkkal.

Az intézmény dolgozéi részére szakmai tovabbképzeseket és tapasztalatcseréket sZervez,

elkésziti az intézmény oktatasi- és tovabbképzési terviét.

Nyomon kéveti és beszamoltatja a hataskérébe tartozo ell4tdsi tertileteken dolgozokat.
Ellenérzi a szakmai ellatdsban dolgozék kotelezdé iddszakos orvosi vizsgélatanak
megtorténtét.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apol6 helyettes végzi.

A vezeté 4polé altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek

3.1 Vezet6 &pold helyettes
3.2 Gondozasi egységek
3.3 Vezet6 Apoléi Csoport
3.4 Terapiss Csoport

3.1 Vezeté 4polé helyettes

Feladatait a vezetd 4pol6val, intézményi orvossal és a gondozisi egység vezetdkkel
egylittmiikddve latja el.

Koteles az intézmény hézirendjét, szabdlyzatait és miik6dési rendjét megismerni, betartani és
feladatait ezeknek megfeleléen végezni.

Felelés az intézmény higiénés szabdlyainak betartasdért.

Feladata:
® szakmailag szervezni, irdnyitani és ellenérizni az intézmény szakdolgozéinak
munkajat,
ellenérizni az dpolasi-gondozasi munkst a gondozasi egységekben,
javaslatot tenni a létszimgazdalkodésra vonatkozd6an,
gondoskodni az iij dpolési folyamatok bevezetésérsl,
szervezni €s ellendrizni a gondozési &s az apolési dokumentécié vezetését,
ellendrizni az dpolési etika kovetelményeinek betartdsat,
kdzrem{ikddni a szakdolgozok 4ltali mulasztdsok, szabélytalansdgok kivizsgalasaban
¢s az eljarasok lefolytatasdban,
alkalomszertien ellenérizni a miszakviltst és az egyes miiszakok munkajat,
e feltigyelni és ellendrizni a takaritist az intézmény teriiletén,
* képviselni a szakdolgozokat a lakégytilésen.

Tavollétében helyettesitését a vezets apolo végzi.

3.2 Gondozisi egységek

Az intézmény hat - az idések otthona 5, az atmeneti gondozohaz 1 - gondozasi egységbol all.
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Feladatuk az 4poldsi-gondozési tevékenység magas szinvonalon tdrténdé megval6sitdsa,
személyre szabott dpolds, gondozas biztositdsa.

Az egészségiigyi ellatis keretében a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmény
koteles gondoskodni az ell4tast igénybe vevd
* egészségmegdrzését szolgald felvilagositasardl,
orvosi ellatdsardl,
sziikség szerinti alapapolasarél ennek kérében kiilonosen:
a személyi higiéné biztositasarol,
a gyogyszerezésrol,
az étkezésben, a folyadékpotldsban, a hely- és helyzetvaltoztatisban, valamint a
kontinencidban valé segitségnyujtasréi,
szakorvosi, illetve siirg6sségi ellatashoz valé hozzajutisardl,
korhézi kezeléshez valé hozzajutasarol,
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben meghatdrozott gyogyszerellatasardl,
gyogyaszati segédeszkdzeinek biztositasirol.

3.2.1 Gondozisi egység vezet

A gondozési egység vezetd szakmai feladatait az intézményi orvos, a vezetd 4polo és a vezetd
apol6 helyettes irdnyitdsaval végzi, akiknek szakmai, iranyité és ellenérz6 tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladata:

A teljes korii ellatds keretében gondoskodik a lakék kordnak és egészségi allapotanak
megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatasrol, a Terapias Csoporttal egyiittmiikodve mentalis
gondozasukrol.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hozz4 tartozé gondozasi egység dolgozéinak munkajst.
Elkésziti a feliigyelete alé tartozé dolgozok havi munkarendjét, munkaidé beosztasat,

Orvosi utasitésra elvégezi és irdnyitja a betegek gydgyszerelését.

Megszervezi a lakdk szlrdvizsgalatait,

A betegek szakrendeldbe vagy korhdzba torténd beutaldsakor szallitasuk megszervezéséril
gondoskodni.

Gondoskodik az dpolasi és gondozisi dokumenticié szakszerii és naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a lakok ruhazattal, textilidval valé ellatasardl, a személyes hasznilatra kiadott
ruh4zat nyilvantartdsarél, tisztantartasarél, javitdsarél és potlasarél.

Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a lakok étkeztetését, kiemelt figyelmet forditani a diétas
étkeztetés biztositdsdra.

Irdnyitani, szervezni és ellendrizni a kérnyezeti és személyi higiénés szabélyok betartdsat.
Ellendrzi a hagyatéki jegyzék felvételét.

Kozvetlen felligyelet ellitdsa a gondozasi egység apol6i, gondozéi, illetve adminisztratorinak
a tevékenysége felett.

(Gondoskodik a feladatok elosztasardl, a munkamenet folyamatossdganak biztositasardl,
Folyamatosan ellen6rzi a beosztott dolgozék munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.

Javaslatot tesz a munkaeré sziikséges atcsoportositasara.

A hataskorébe utalt dolgozékkal szemben szitkség esetén kartéritési eljarast kezdeményezni.
Ellen6rzési és beszamoltatasi jogkort gyakorolni.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
® az intézményi orvosokkal,
a vezetd apoldval,
a vezetd apolo helyettessel,
a miiszaki csoportvezetdvel,
a terapids munkatdrsakkal,
a Gazdasagi Csoporttal és az Elelmezési Csoporttal,
a szocidlis adminisztritorral és az eldgondozést végzé személlyel,
a lakdk hozzatartozoival,
egeszségiigyi intézetekkel.

Tavollétcben helyettesitését a vezetd 4pold altal kijelslt dolgozé latja el.

3.2.2 Apolék

Apolo 1

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a gondozisi egyseég vezetd, valamint a vezets dpold
irdnyitasaval végzi.

Kézvetlen felettese a gondozasi egység vezet§.

Felel6s az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasadrt &s a higiénés szabalyok betartis4ért.

Feladata:

A gondozottak mindenkori egészségi allapotinak megfeleld apolast-gondozast végez.
Segitséget nyujt a mindennapi teenddk végzéséhez (mosakodas, fiirdés, fehérnemiivaltss,
agynemiicsere, haj- ¢s kordmépolds, mozgatss, kényelmi eszkozok alkalmazisa stb.). A
gondozottak mosdatésa, fiirdetése, szdj-, fog-, bér-, kérom- és hajapolasa, a betegek
agytélazasa, tisztiba tevése.

Végzi a talalast, ételosztast, biztositjia a diétat, étkeztetést, folyadékpétlast. A gondozott
sziikségleteinek megfeleléen segit az étkezésnél.

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

A gondozott rosszulléte esetén a gondozisi egység vezetd tavollétében dont a beavatkozas
formajardl, ellitja a beteget, sziikség esetén orvost, ment6t hiv, gondoskodik arrél, hogy
vizsgalatra, kérhdzba széllitaskor, a beteg megfeleld tisztasagu &s oltdzetii legyen, cllatja a
megfelelé iratokkal (beutald, személyi igazolvéany, el6zé zarojelentések, ments-szallité
utalvany stb.), valamint a siirgés ell4tds kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasitis alapjan végzi a gyégyszerek kiosztisat és alkalmazésat.

A lakék b8rének és tisztasaganak ellenérzése, az esetleges bérelvaltozésok azonnali jelentése
a gondozési egység vezetd felé. Sziikség esetén orvosi utasitis alapjan bérkezelést végez.
Orvosi utasitds €s elbzetes megbizds alapjn el6késziti és kivitelezi a subcutan és
intramuscularis injekci6é beadasat.

El6késziti a lakét és iratait orvosi vizsgalatra.

Kételes pontos és naprakész dokumenticiét vezetni (&polasi-gondozasi dokumentécid,
esemenynaplo, vizitflizet, fiirdet6 flizet stb.).

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijel6lt dolgoz6 14tja el.
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Apols 2

Szakmai munkéjat az intézményi orvos, a gondozési egyseg vezetd, valamint a vezeté apold
irdnyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezet§.

Felel6s az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatisdért és a higiénés szabalyok betartisaért.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a scabies fertézések kialakulasanak gyakorisdgit, a kezelések
szabalyszer(i végrehajtasat.

Orvosi utasités alapjan végzi a gy6gyszerek kiosztasat és alkalmazasat.,

Orvosi utasitds és elozetes megbizds alapjan elékésziti és kivitelezi a subcutan és
intramuscularis injekci6 bead4sat.

Elézetes megbizds alapjan végzi az 4llandé katéter gondozasihoz kapcsolodd 4poldi
feladatokat.

Feladata az orvos déltal eldirt gyégykezelés és diagnosztikus vizsgélatok szakszerii
alkalmazdsa, lokalis kezelésekhez eldkészités, kivitelezés.

Elvégzi a killénbbz6 vizsgalatokhoz és orvosi beavatkozasokhoz a gondozott &s a sziikséges
eszkdzok elokészitését, segédkezik a vizsgalatok és beavatkozdsok soran.

Utasitas alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, taroldsat, vizsgalatra kiildését,
a véladékfelfogé eszkozok tisztitdsat, ferttlenitését, szilkség esetén gondoskodik a
sterilizalasrol.

Decubitus kialakuldsdnak veszélye esetén (kiilonds tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkez6 betegekre) gondot fordit a decubitus megeldzésére, annak esetleges kialakuldsa
esetén el6zetes megbizds alapjan a kezelést végzi.

Megbiz4s alapjan végzi az egyéb sebkezeléssel kapcsolatos apoldi feladatokat.

Tavolléteben helyettesitését a gondozasi egységvezetd dltal kijelslt dolgozé latja el.

Apols 3

Szakmai munkdjit az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd 4pold
irdnyitisdval végzi.

Kdzvetlen felettese a gondozési egység vezetd.

Felelds az ellatottak orvosi utasits szerinti ellatasaért és a higiénés szabalyok betartisaért.

Feladata:

A szolgalat ataddsa kapcsan ellenSrizni kell a lakék kornyezetének rendezettségét (példaul:
4gyak, agynemiihuzatok higiénés allapota, &jjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakék
ellatottsagat jelz, szemmel észlelheté mutatdkat (példdul: lakék higiénés allapota, ruh4zata,
inkontinencia termék tisztasdga stb.), a lakék egészségi allapotdval kapcsolatos valtozisokat,
intézkedéseket, gydgyszeres terdpia valtozasdra vonatkozé orvosi utasitasokat, az aktualis
létszamot.

Kételes pontos és naprakész dokumenticiét vezetni (apoldsi-gondozasi dokumentacid,
eseménynapl6, vizitfiizet, fiirdetd fiizet stb.).

Gondoskodik arrél, hogy a gondozott kozvetlen kdryezete rendes, tiszta legyen. Tisztan
tartja a lakék kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkodzeit (pohdr, evdeszkozok, asztal,
agyasztal, hiitészekrények).

Havonta egy alkalommal elvégzi a gondozasi egység lakéinak testtomeg ellendrzését, a kapott
adatokat régziti a gondozési dokumentéci6ban, illetve dsszesitett adatlistat készit a gondozasi
egység vezetd szdméra, Nem fennjar6 lako esetében a mérést segitséggel végzi.
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Decubitus kialakuldsinak veszélye esetén (kiilonds tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkezd betegekre) gondot fordit a decubitus megeldzésére.

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

A fertStlenités és sterilit4s szabalyainak betartasa és betartatdsa.

Gondoskodik az 4polasi segédeszkozok, kerekesszékek, laképapucsok tisztantartasarol,
fertOtlenitésérsl.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelslt dolgozo latja el.

Apols 4

Szakmai munkéjat az intézményi orvos, a vezetd apol6, valamint a gondozisi egység vezetdk
irdnyftisaval végzi.

Kazvetlen felettese a vezetd 4pold.

Felel6s az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasdért és a higiénés szabalyok betartisaért,

Feladata:

Végzi a decubitus kockdzati tényezdinek teljes korti felmérését.

Felméri a meglév6 nyomasi fekélyt: elhelyezkedss, fokozat, méret, sebagy, valadékozas,
féjdalom, kérnyéki bdr allapota szempontjabél. Kiilonos figyelmet fordit az alsé, vagy sinus
formdacidkra.

A decubitusra hajlamos betegnél még a bértiinetek megjelenése elStt javaslatot tesz a
hatékony profilaxist illetden.

Kotozésre szoruld lakok esetében részt vesz a bdrgyégyasz szakorvos éltali viziteken, a
gyogyszertaron keresztiil végzi a gyégyszerfelirissal kapcsolatos teenddket.

El6készit az orvos 4ltal elrendelt klinikai és mikrobiol6giai laboratériumi vizsgédlatok
kivitelezéséhez sziikséges vizsgdlati anyagok levételéhez, segédkezik a mintavételnél,
gondoskodik a minta laborat6riumba torténd juttatasérdl.

Feladata az orvos 4ltal elsirt gyégykezelés és diagnosztikus vizsgalatok szakszer(i
alkalmazasa, lokalis kezelésekhez el6készités, kivitelezés.

Minden olyan beteg esetében, akinél femnall a nyomasi fekély kialakuldsdnak veszélye,
egyeénre sz6ld prevencios tervet dolgoz ki.

Veszélyeztetett lakok esetében a bér 4llapotét naponta vizsgélja és dokumentalja. Barmely
valtozast azonnal jelez az orvos felé.

Meglévé nyomdsi fekély esetén egyénre sz6l6 apoldsi tervet készit. Az apolasi tervnek
tartalmaznia kell azt az idStartamot, ami helyzetvaltoztatas nélkiil maximalisan megengedett.
Javaslatot tesz megfeleld decubitus prevenciés eszkdzik hasznalatira, beszerzésére
vonatkozoan.

A kezelések sordn az asepsis, antisepsis szabdlyait szigortan betartja.

A hajlamosfté kockédzati tényez6k kiiktatdsa c€ljabol kapcsolatot tart a tdrsszakmak
képviseldivel (gydgytornész, dietetikus).

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

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt dolgozo l4tja el.
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3.2.3 Gondozék

Gondozd 1

Szakmai munkéjit az intézményi orvos, a gondozasi egység vezet6, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Kézvetlen felettese a gondozasi egység vezet§.

Felels az elldtottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért és a higiénés szabalyok betartdsaért.

Feladata:

Muszakvaltiskor koteles a szolgalatot gondozottanként széban és irdsban atadni, illetve,
atvenni. Az atadés/atvétel minden esetben a gondozasi egységben agytol-agyig térténik,

A szolgélat dtadésa kapcsan ellendrizni kell a lakék komyezetének rendezettségét (példaul:
agyak, dgynemiihuzatok higiénés llapota, &jjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakék
elidtottsagat jelz6, szemmel észlelhetd mutatdkat (példaul: lakék higiénés éllapota, ruhdzata,
inkontinencia termék tisztasaga stb.), a lakok egeszségi allapotdval kapcsolatos véltozasokat,
intézkedéseket, gydgyszeres terapia valtozdsara vonatkozé orvosi utasitasokat, az aktuilis
létszamot.

Az apolas és a beavatkozds sordn észlelt allapotromlédst jelzd timetekrsl haladéktalanul
tajékoztatni a gondozasi egység vezetdt vagy az intézményi orvost.

Korhdzba széllitds esetén gondoskodni a laké megfelel eldkészitéséral.

Tavoz6 betegek utdn elvégzi az Agyak fertGtlenitészeres lemosasat, a matracok, parnak,
takardk szell6ztetését, ferttlenitését,

A gondozott rosszulléte esetén dont a beavatkozds forméjarél, ellatja a beteget, sziikség esetén
orvost, ment6t hiv, gondoskodik arrél, hogy vizsgilatra, kérhdzba szallitiskor a beteg
megfelelé tisztasagh és Oltzetli legyen, ellitja a megfeleld iratokkal (beutald, személyi
igazolvany, elézé zardjelentések mentd-sz4llito utalvany stb.), valamint a siirgés ell4tés
kapcsan adott gydgyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasités alapjan végzi a gyégyszerek kiosztasat és alkalmazasat,

A decubitus megel6zésével 6sszefiiged feladatok ellatssa.

Gondoskodni az dpolési segédeszkozok tisztantartasardl, fertbtlenitésérdl.

Ondllé szakmai feladat keretében kapcsolatot tart a gondozottak hozzitartozoival,
gondnokaival, kérhdzakkal vagy mas szocidlis intézményekkel.

Az elhaldlozott gondozottal kapesolatos teenddk:
e A halott ellatasa.
* A hétrahagyott ing6sagokrél, értékekrs leltart vesz fel.
o Frtesiti a szocialis adminisztratort, szilkség esetén részt vesz az elhunyt laké

temetésén.
Tavolléteben helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijelslt dolgozé latja el.

Gondozo 2

Szakmai munkajit az intézményi orvos és a gondozisi egység vezeté iranyitdsival
szakképzett &pol6, gondozé mellett végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezetb.

Feladata:
A gondozasi egység vezetd vagy tévollétében a szakképzet dolgozé irdnyitasaval segédkezik a
gondozottak mozgatdsdban, vizsgalatra kisérésében.
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Segitséget nyljt a mindennapi teend6k végzéséhez (mosakodis, fiirdés, Gltoztetés,
fehérnemivaltas, dgynemiicsere, haj- és kéromapolas, mozgatas, kényelmi eszkozok
alkalmazasa stb.). A gondozottak mosdatasa, fiirdetése, szdj-, fog-, boér-, kordm- és
hajapolésa, a betegek agytalaztatdsa, tisztiba tevése.

Segédkezés az ellatottak étkeztetésénél.

Végzi az dgyazist, dgyigazitist, dgynemii- és dgyhuzatcserét.

Ejjeliszekrények elrendezése, tisztAntartisa, szekrények rendben tartisa, a lakdszoba
rendjének biztositdsa, sziikség esetén takaritdsi feladat ellatdsa. Amennyiben a laké
kdmyezete barmilyen valadékkal szennyez3dik azonnal gondoskodik annak feltakaritasar6!,
A szakképzett dolgozé iranyitdsa mellett végzi a kényelmi eszkézok (kapaszkodd, térdpérna,
sarokgylirQ stb.), valamint hideg-meleg hatasok (borogatds, jégtomld, termofor stb.)
alkalmazasat.

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése az intézményi orvos vagy a gondozasi egység vezetd
részére a beteg szembetiling allapotvaltozisair6l.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezetd altal kijeldlt dolgozo latja el.

Gondozo 3

Munkdjat a gondozisi egység vezets és a vezetd 4polé szakmai irdnyitisa mellett végzi.
Felettese a gondozési egység vezetd.

Feladata:

Tavoz6 lakdk utdn elvégzi az agyak fertdtlenitészeres lemosasat, a matracok, parnak, takarék
szellbztetését, fertdtlenitését.

A gondozisi egységben lakok ruhézattal torténd ellatasa.

Az dgynemiik és a ruhazat cseréje.

Gondoskodik arrél, hogy a gondozasi egységen allandéan legyen a lakok részére tartalék
ruha, valamint gondoskodik a szennyes ruha mosodaba vitelérdl, a tiszta ruha 4tvételérsl és
kiosztasarol.

Gondoskodik a gondozisi egység berendezési tirgyainak, eszkozeinek folyamatos
karbantarttatasar6l, javittatisarél. Ennek érdekében kitslti &s tovébbitja a munkalapokat,
figyelemmel kiséri a szikséges munkik elvégzését, probléma esetén jelentést tesz a
felettesének.

Kéthetente ellenérzi a névérhivé berendezés miikSd6képességét, és az eseménynaplban
dokumentélja az elvégzett tevékenységet. Szitkség esetén gondoskodik a berendezés
javittatasarél.

Gondoskodik az 1ij és a hasznalt eszkdzok elkiildnitett kezelésérél.

Gondoskodik az elhunyt lakék ing6sgainak atvételérdl és brzésérél a hagyatéki jegyzdkonyv
felvételéig.

Gondoskodik a kérhédzban elhunyt lakéknal 1évé intézményi holmik visszaszallitdsarél.
Jegyz8kényvezi és leiratja az elhunyt lakéval eltemetett intézményi ruhanemiiket.

Havonta egyezteti a nyilvantartis és a textilia készlet egyezOséget, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolonak ¢€s a kdzponti raktirosnak.

Gondoskodik a lakék javitdsra szorulé ruhanemtiinek javittatdsarél és nyilvantartisardl.
Gondoskodik az 1ij és a hasznalt eszkézok elkiildnitett kezelésérsl.

Gondoskodik az elhunyt lakok ingdsagainak 4tvételérdl és érzésérdl a hagyatéki jegyz6kényv
felvételéig.

Gondoskodik a kérhdzban elhunyt lakéknél 16v6 intézményi holmik visszaszallitdsarsl,
JegyzOkdnyvezi €s leiratja az elhunyt lakéval eltemetett intézményi ruhanemiiket.
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Havonta egyezteti a nyilvantartis &s a textilia készlet egyez0ségét, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolénak és a kdzponti raktarosnak.

Gondoskodik a lakék javitisra szorulé ruhanemiiinek Javittatdsarol és nyilvantartasardl.
Nyilvantartia a gondozasi egységben keletkezett veszélyes hulladékokat. Vezeti a veszélyes
hulladék nyilvéntarté kanyvet.

Felel6s a széllitast megelézéen a SEPTOX dobozok megfeleld €s szabilyos el6készitéséért, a
rendeletben el6irt EP zsdkba valé csomagolaséért, feliratozdsaért, leméréséért.

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

Tavollétében helyettesitését a gondoz4si egységvezets altal kijelolt dolgozo latja el.

Gondozo 4

Szakmai munkéjat az intézményi orvos, a vezetd apol6, a dietetikus és a gondozasi egység
vezetd iranyitasaval szakképzett 4polé mellett végzi.

Feladata:

Végzi a talalst a gondozasi egység vezetb és a dietetikus szakmai irdnyitasa alapjan.
Folyamatosan gondoskodik a lakék sziikséges folyadékellatasarol.

Tisztén tartja a lakok kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkdzeit (pohdr, evleszkozdk, asztal,
agyasztal, hiitészekrények).

Ejjcliszekrények elrendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartasa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

Segédkezés a gondozottak mozgatdsaban, vizsgélatra kisérésében.

Kényelmi eszkézsk (dgyasztal, karosszék, labzsdmoly, tl8parna) alkalmazisa, valamint
hideg/meleg hatdsok alkalmazasa (termofor, jégtémlo).

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése az intézményi orvos és/vagy gondozési egység
vezetd részére a beteg szembet(ing llapotvaltozasairdl.

A, Meniimobilokat” szinkorongok szerint eldkésziti a tdlaldsra. Gondozasi egységében a
szinkorongokat a dietetikus utasit4sa alapjan napra készen rendezi.

Az ételt mennyiségileg atveszi az Elelmezési Csoporttol. Esetleges észrevételeirél a
gondozisi egység vezett és a dietetikust tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a lakok étkezéssel kapcsolatos allapotvaltozasait, erré] folyamatosan
tdjékoztatja a gondozasi egység vezetdt és a dietetikust.

Kézremikodik az étkeztetés kulturdlt &s higiénikus feltételeinek és kériilményeinek
megval6sitdsdban, segédkezik a gondozottak étkeztetésénél.

A gondozisi egységében 1évé létszamvaltozasrol folyamatosan t4jékoztatja a dietetikust, a
valtozasokrol irdsban jelentést készit, majd jelzi az Elelmezési Csoport felé.

Naponta gondoskodik a gondozasi egységében 1év6 talalékonyha rendjérdl.

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezets altal kijelslt dolgozé latja el.

3.3 Vezet6 Apoléi Csoport
3.3.1 Infekciékontroll tanicsadé

Ellatja az intézményben folyé egészségiigyi szakmai munka (apol6i/gondozdi, orvosi)
dokumentécids és gyakorlati rendjének 4polds-szakmai kontrolling tevékenységét. A vezetd
apoléval tortént egyeztetés alapjan elvégzi az mtézményi szakmai protokollok
felitlvizsgalatét, sziikség esetén javaslatot tesz a korrekciéval kapcsolatban, illetve i szakmai
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protokollok készitésére vonatkozéan. Az apolasi/gondozdsi dokumenticié gyakorlati
alkalmazasit havi szinten mintavételes médszerrel ellendrz kiilonds tekintettel a szakapolasi
esetekre. Az intézményi orvosok és szakorvosok éltal vezetett dokumenticidt szintén havonta
ellendérzi mintavételes médszerrel.

Ellenérzi a belsd szabélyzatok, utasitisok gyakorlati alkalmazisat, javaslatot tesz az
apoldsi/gondozasi dokumentéciés rendre, kapcsolodé belsé szabalyzatokra, utasitdsokra
vonatkozoan. Ellenérzései keretében megillapitott észrevételek alapjan javaslatot tesz a
higiénés rendre vonatkozéan,

Konkrét javaslatot tesz a kontrolling keretében az észlelt hidnyossagok korrekcidjara a vezets
apol6 részére, a helyszinen széban, sziikség esetén irasban, melynek végrehajtasat a
kovetkezé alkalommal ellenérzi. Apolasi vizitet tart a vizsgélt gondozisi egység vezetbiével,
clienbrzésérél jegyzkonyvet vesz fel, sziikség esetén intézkedési tervet készit.

Pandémia esetén a kapcsolddo eljarasrendeket, kozleményeket nyomon koveti, sziikség esetén
javaslatot tesz a szabélyozds mddositasira, Aktualizélja az infekciékontrollal Osszefliggd
dokumenticiés anyagot. Eldzetes epyeztetés alapjdn elvégzi a munkavallalék oktatisat
apolasszakmai és infekciokontroll témakdrben.

3.3.2 Dietetikus

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.
Szakmai munkdjét segiti, Ssszehangolja, orvos-szakmailag irdnyitja az intézményi orvos.

Feladata:

Gondoskodni a gondozasi egységekben a taplalkozési anamnézis- és dekurzus lap vezetésérol.
Az intézményi orvos szakmai el6irdsai alapjén elkésziteni az ellatott diétas étrendjét, annak
biztosftasarol folyamatosan gondoskodni.

Az élelmezési csoportvezetdvel kdzosen kialakitani a diétds rendszert, javaslatot tenni a
korszer(i diétés eljarasok bevezetésére.

A megtervezett étlap ellendrzése és a gondozési egységek jévéhagyott étlappal térténé
ellatisa.

Figyelemmel kisérni a qualitativ, quantitativ és ,kiilonleges” étrendet igényl6é gondozottak
ellatasat, sziikség esetén javaslatot tenni annak médositaséra.

Figyelemmel kisérni a lakék testtdmeg-valtozasait, az intézményi gyakorlatnak megfelel6en a
kapott statisztikai értékekré] éves statisztikat késziteni.

Folyamatosan figyelemmel kisémi a sziikséges tapanyagszdmfitdsok elvégzését, a didtss
ellatasra szorul6 gondozottak tényleges tipanyag-fogyasztasarol adatokat gytjteni, ezekrdl az
intézményi orvost tdjékoztatni.

Az int€zményi orvos utasitdsa alapjan szakmailag iranyitani és ellenérizni a mesterséges
tapldlasban részestil6 lakék taplalassnak folyamatat.

Megtanitani a gondozottakat és hozzitartozéikat a diétds étrend Osszedllitisara, szikség
esetén az ételek elkészitésének médjara.

Az intézmény lakéi szdméra rendszeres diétas szaktandcsadas, eléadss tartésa.

Az Elelmezési Csoporttal egylitt megszervezni, ellendrizni az ellatottak &lelmezésének
lebonyolitdsat, kézrem(kodni az éEtkeztetds kulturdlt &s higiénikus feltételeinek és
kértilményeinek megval6sitasaban.

Ellen6rizni a gondozdsi egységek talalékonyhdjaban az élelmiszerek eldirasoknak megfeleld
tarolasat,
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A gondozési egységekben kiosztand6 élelmiszerek szavatossdganak ellendrzése.

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

Megbizas esetén a kdstol4si teend6k elvégzése.

Ellendrizni az étteremben az élelmezéssel kapcsolatos higiénés szabalyok betartasat.
Feliigyelni és ellendrizni a gondozdsi egységek konyha- és hfitészekrény takaritisit, a
mosogatds folyamatat, a hiit6szekrények hémérsékletét.

Havonta minimum két alkalommal kételes hétkoznapokon ellendrizni a vacsoraosztds
folyamatat.

Naprakészen vezetni az elbirt nyilvantartdsokat.

Tagként részt venni az Elelmezési Bizottsig munkéjaban.

A gondozasi egységekben részt venni a szakképzett dolgozok dietétikai oktatasaban.

Tavollétében helyettesitését a vezetd dpols 4ltal meghatérozott személy latja el

3.3.3 Gyégytorniasz

Szakmai munkéjt az intézményi orvosok, a reumatolégus orvos, valamint a vezetd apold
iranyitasa mellett végzi.

Feladata:

A gondoz4si egységben fekvo gondozottak orvosi utasitas szerinti elldtésa.

Naponta ellenérizni és gondoskodni a tornateremben és a fizioterapids kezel6helységben a
kezeléseknél hasznilt eszkdzok, miiszerek tisztdntartdsardl, fertStlenitésérél, valamint
szakmailag kifogastalan és munkavédelmileg biztonsagos 4llapotuk megdrzésérél,

Az orvos utasitisdnak megfelels kezelési eljarasokkal onalloan gyogykezelni.

A mozgasszervi statusz felvétele, dokumentildsa, valamint az egészséges mozgasképesség
kritériumainak megallapitdsa.

A fizioterdpids és rehabiliticios terv készitése és a rehabilitacios programok végrehajtisa.

Az orvosi rehabiliticiok keretén beliil komplex rehabilitacidban részt venni.

Lehetdség szerint az orvosi vizsgalatokon, viziteken részt venni.

Egészségneveld tevékenységet kifejteni.

Biztositani a fizioterapidhoz, és gyogytornakezelésekhez sziikséges eszkozok, gyogyszerek és
egyéb anyagok beszerzését, azok szakszerli és takarékos felhaszndldsét.

Kidolgozni és iranyitani a foglalkoztatis keretein beliil Zajlé csoportos torndkat, valamint
ezek szakmaisagat rendszeresen ellendrizni.

Tévollétében helyettesitését a kijelslt gyogytorndsz végzi,

3.3.4 Gyégymasszér

Kozvetlen felettese a vezetd apold.

A kezel6lap utasitdsa szerint végzi a gondozottak gyOgymasszazs kezelését (svédmasszizs,

szegment- és kotdszoveti masszézs, vezetett passziv kimozgatasok).
Sziikség szerint frissitd masszazst nytijt.

Tavollétében helyettesitését a kijelolt gybgytornész végzi.
3.3.5 Gyégyszertari asszisztens

Szakmai munkéjét az intézményi orvos, a vezetd apold, valamint a kiilsés gyoégyszerész
irdnyitdsa mellett végzi,
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Feleléss a gondozdsi egységekben fekvd gondozottak orvosi utasitds  szerinti
gyogyszerelldtdsaért és a  gydgyszerraktdr higiénés  4llapotdért, valamint az
adminisztritorokkal kozdsen a gyégyszerek gondozotti nyilvantartdsinak naprakész
vezetéséért.

Feladata:

A kozponti gyogyszerraktér forgalmit képezé cikkek (gybgyszerek, gyoégytermékek,
gyogyészati eszkozok) kezelése és az itt lebonyol6ds ligymenet szamitdgépes nyilvantartisa.
Gondoskodni a kezel6orvosok 4ltal indikalt gyégyszerek beszerzésérél, azok naprakész
adminisztraci¢jarol.

A gylgyszerek, gyogyszeranyagok és egyéb termékek mennyiségi 4tvétele, raktirozdsa,
raktarkészletek kezelése, és a gydgytermékek és egyéb gyogydszati célt szolgalé anyagok
kiadasa, kapcsolodo felvildgositd tevékenység ellatasa.

A gylgyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

A gyogyszertéri forgalomban 1évé valamennyi gyogyszerkészitmény hatdsmechanizmuséra
jellemz6 alapvetd ismereteket és kiaddsukkal kapesolatos jogszabalyokat koteles betartani.

Tavoliéteben helyettesitését a gydgyszertari asszisztens, valamint a gyogyszemyilvantartas
tekintetében az adminisztrator végzi.

3.3.6 Adminisztriator

Szakmai munkéjét a vezetd apold irdnyitisédnak megfeleléen az intézményi orvosok mellett
veégzi.

A vezetd apolé mellett adminisztrativ teendéket 1t el és a nyilvantartdst naprakészen vezeti.
Az apolési-gondozasi dokumenticié elkészitésében segédkezik az adott gondozési egység
vezetdje altal meghatarozott médon.

Az intézményi orvosok 4ltal irdnyitottan, a vezetésiik és ellenbrzésiik mellett segédkezik az

orvosi dokumentici6 és nyilvantartds naprakész elkészitésében.
Felelés az egészségiigyi irattar nyilvantartasinak, kortorténetek kikeresésének, azok

visszajuttatisdnak naprakész rendjéért.
Tavollétében helyettesitését a vezetd apol6 altal kijelslt adminisztrator végzi.
33.7 Fodrisz

Kézvetlen felettese a vezetd 4pold.

Feladata az intézmény lakéinak rendszeres hajvigasa és a férfiak borotvildsa, kiemelt
figyelmet forditva a mozgasukban korlatozott, illetve dgyhoz kotstt lakék specidlis helyzetére
és igényeire.

Kdteles betartani a vegyszerek eléfrsszerti felhasznaldsat, valamint az elektromos hajvigé
munkavédelmi eldirasait.

Tavollétében helyettesitését a fodrész latja el.

3.3.8 Pedikiiris

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Feladata az intézmény férfi és néi lakéinak kéromdpolasa.

A kiilonb6z6 vegyszerek és miiszerek hasznilata soran kiilénds gondossdggal koteles eljarni,
¢s figyelemmel kell lennie a munkavédelmi elbirdsokra.

Szigortian kételes betartani a kdzegészségligyi elbirdsokat.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolé altal kijelolt személy l4tja el.
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3.3.9 Mindségbiztositdsi koordinitor

Kozvetlen felettese a vezet 4pold.

Szakmai munk4jat segiti és timogatja a vezet 4pold és az intézményi orvos.

Kidolgozza az 4polas — gondozds mindségbiztositdsinak bevezetéséhez szilkséges fazisokat.
Helyzetelemzést készit a szolgdltatdsok komfortjanak javitdsa és a gondozottak kényelme
érdekében.

Javaslatot tesz az individualis ellatdshoz sziikséges cél- és feladatmeghatéroz4s tekintetében.
IrAnymutatast ad az apolds-gondozas tekintetében szakmai standardok szerkesztésére.

Célzott modszerekkel szervezi az elltottak rendszeres elégedettségi mutatdinak mérését.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Ellenérzi a tanulé dpoldk tervszer(i gyakorlati oktatésat.

Foglalkoztatisi terv alapjan segiti, timogatja a palyakezd6k beilleszkedését.

A pgondozasi egység vezetbkkel egyeztetve a gondozasi egységek munkatirsainak
eléadasokat, gyakorlatokat tart.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Terdpids Csoport vezetSjével, a gondozési egységek vezetdivel
¢s a gondozisi egységek munkatarsaival.

Javaslatot tesz:
. Az apolési rend korszer(sitésére, tij munkamédszerek bevezetésére.
° A folyamatos mindségfejlesztésre.
o A dolgozék munkavédelmi és szocidlis ellatottsaganak javitasara.

Tavoilétében helyettesitését a vezetd apolo helyettes végzi.

3.4 Terapias Csoport
Mentalhigiénés ellitds:

A Terdpids Csoport gondoskodik az ellatdst igénybe vevd gondozottak mentalhigiénés
ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:
» az1j lakok fogadasat, krizismentes beilleszkedését,
a személyre szabott bandsmodot,
a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zését,
a szabadidé kulturalt eltitésének feltételeit,
a szilkség szerinti pszichoterdpids foglalkozast,
az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasénak feltételeit,
az egyéni gondozasi tervek megvaldsitasat,
a hitélet szabad gyakorldsanak feltételeit,
segiti €s tdmogatja az intézményen belilli onszervezédsd kozOsségek, tarsas
kapcsolatok kialakulasat és mitkodését,
e alakok érdek- és jogvédelmét.

Foglalkoztatas:
Foglalkoztatasok keretében intézményiink torekszik az ellatast igénybevevok test-lelki
aktivitisdnak fenntartdsira, megérzésére.
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Ennck keretében megszervezi az ellatist igénybevevék koranak, egészségi 4llapotinak,
képességeinek és egyéni adottsdgainak megfelels szemelyre szabott foglalkoztatast.

Formai:
— aktivitdst segit fizikai tevékenységek,
— szellemi és szorakoztatd tevékenységek,
— kulturalis tevékenységek.

Az aktivitast segitd tevékenységeket az elldtast igénybevevd kozremiikodésével az egyéni
gondozasi terv keretében sziikséges megtervezni, a megvalésitas folyamatossagit,
rendszerességét az ellatas sordn biztositani kell.

Az intézményben gondozottak életkdriilményeinek Javitasa érdekében az intézmény
lehetéséget biztosit ellatottai Snkéntes kérése alapjén és részére, hogy egyes hazkoriili, az
intézmény teriiletén végzett tevékenységekben egyéni igényeiknek, szandékaiknak és
egeszségi allapotuknak megfelelden részt vegyenek — tevékenységiikért az intézmény targyévi
koltségvetése terhére jutalom fizethets.

3.4.1 Terdpids csoportvezets

A terapids csoportvezett feladatait a vezet§ apold irdnyitdsdval végzi, kozvetlen feliigyeletet
lat el a teripias munkatarsak és a foglalkoztatas-segit6k tevékenysége felett.

A gondozési egységekkel egyiittmiikodve megszervezi és irdnyitja az intézményi ellatisban
részesill6k mentalhigiénés ellatasat és foglalkoztatdsat.

Feladata:

Megszervezni, irdnyitani és ellendrizni a lakék mentalis, pszichés gondozasat.

Részt venni az egyéni gondozisi tervek elkészitésében &s modosftisdban, gondoskodni az
azokban foglaltak végrehajtasarol.

Biztositani a konfliktusok megeldzését és a kialakult konfliktusok kezelését.

Szervezni és iranyitani a lakék aktivitasat segit6 fizikai, szellemi, szérakoztatd, és kulturalis
tevékenységeket, gondoskodni azok rendszerességérsl és folyamatossdgardl.

Megszervezni az ellétottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat.

Tavoliétében helyettesitését a vezetd apol6 4ltal kijelslt terapias munkatars végzi.
3.4.2 Terapias munkatars

Szakmai munk4jat a terdpids csoportvezetd, valamint a vezetd apol6 iranyitasa mellett végzi.
Kéozvetlen felettese a terdpias csoportvezetd.

Feladata:

Ismerni a szocidlis szolgaltatisok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget adni a lakék
szocidlis {igyintézésében.

El6késziteni az wj lako érkezését és segiteni 6t a befogadasi id6szakban.

A szakmai team tagjaként egyéni gondozasi tervet késziteni.

Naprakészen vezetni az egyéni mentélhigiénés gondozss dokumentsciot.

A lakok igényeinek megfelelé kozosségi programok szervezése, lebonyolitdsa, valamint az
ezekben vald aktiv részvétel.

Atsegiteni a gondozottakat a humansegités eszkozeivel az esctleges krizishelyzeteken,
sziikség esetén a terapidba orvos, pszicholégus és pszichiater bevondsa.

A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése és a pszichés timogatas biztositdsa.
Segiteni a gondozottak csaladi és térsadalmi kapcsolatainak fenntartésat,

Igény szerint biztositani a szabad valldsgyakorlas feltételeit,
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Segiteni és tAmogatni az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakul4sat
és mikddését.

Az ellatést igénybevevok kordnak, egészségi 4llapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megszervezni és vezetni az aktivitast segité-, szellemi és
szorakoztat6-, kulturalis- és kreativ tevékenységeket.

Foglalkoztatasi terv készitése heti, havi és éves bontésban.

Gondoskodni a foglalkoztatdshoz sziikséges eszkdzok beszerzésér6l, rendeltetésszerii
haszndlatarél, figyelembe véve a munka-, tiiz- és kdmyezetvédelmi szabalyokat.

Tévollétében helyettesitését a terdpids csoportvezeté ltal kijelslt terdpids munkatérs végzi.
3.4.3 Foglalkoztatas-segitd (I.-1V.)

Foglalkoztatds-segito I.

Kozvetlen felettese a terdpids csoportvezet§.

Feladata:
A szocidlis szolgaltatdsok hozzajutdsi szabdlyainak, feltételeinek ismeretében, hathatésan

segiti a lakok szocidlis ligyintézésének kozvetitését az illetékes terapias munkatars felé.
Elokésziti az 0 laké érkezését, segiti a befogaddsi idészak mentalhigiénés feladatainak
ellatasat.

Részt vesz a k6z0sségi programok megszervezésében és lebonyolitasiban.

Adott gondozasi egység terdpids munkatirsinak ellenSrzése mellett részt vesz az egyéni
gondozési tervek készitésében.

Segit a mentalhigiénés dokumentéci6 szamitégépes feldolgozésaban, felelds a dokumentacié
folyamaténak naprakész vezetéséért.

Aktualizalja a lakok tajékoztatssara szolgald falitijsagokat.

Vezeti és archivélja a heti csoportmegbeszélésekrdl késziilt jegyz6kdnyveket.

Aktivan részt vesz az intézmény kiilsé é&s belsd programjainak szervezésében,
lebonyolit4dsiban,

A Terdpids Csoport heti programjait dsszegzi, plak4t formaban clkésziti, az informécids
panelen megjeleniti.

Segiti a Terdpias Csoport munkatarsai 4ltal szolgéltatott radiémiisor hattértevékenységét.
Szabadidds tevékenységet szervez az érdeklédd lakék szimdra és biztositja annak
feltigyeletét,

A szabadidé hasznos elt5ltése érdekében gondoskodik az eszkdzék megieleld elokészitéséro,
a foglalkozas végén azok megfeleld taroldsarol.

Igény esetén részt vesz a lakok agy melletti foglalkoztatdsaban, elézetes jelzés alapjan
felolvas a lakéknak.

A gondozasi egység vezetdkkel, illetbleg a terdpids csoportvezetével vald elGzetes egyeztetés
alapj4n segiti a lakokat az intézményen kiviil t6rtén6 ligyintézésben.

A terdpias munkatdrsak iltal delegdlt tigyintézést igénylé eseteket atveszi, az ligyintézés
menetérdl folyamatosan tijékoztatia a teripias munkatirsat. Az ligyintézés befejezését
kivetéen az esetet atadja, arrél szoban tdjékoztatist ad, a folyamatot elbirds szerint

dokumentilja.
Tavollétében helyettesitését a terdpids csoportvezetd altal kijelslt foglalkoztatds-segitd végzi.
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Foglalkoztatds-segits I1.
Kdzvetlen felettese a terdpids csoportvezetd.

Feladata:

Segitséget nytijt a lakok szocidlis tigyeinek intézésében killonds tekintettel azokra, amelyek
adatszolgaltatassal, kérvényezéssel, jovedelembdl torténd végrehajtassal kapcsolatosak., Az
ligyintézés folyamatét szabélyoknak megfeleléen dokumentlja.

Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi vezetével, a szocidlis adminisztratorral, valamint az
elégondozast biztositdo munkatarssal.

Folyamatos kapcsolatot tart a terdpids munkatérsakkal. Az altaluk delegélt tigyintézést igényld
eseteket atveszi, az ligyintézés menetérdl folyamatosan tdjékoztatja a terdpids munkatérsat. Az
ligyintézés befejezését kovetben az esetet atadja, arrél szoban tajékoztatast ad, valamint a
folyamatot a mentalhigiénés dekurzusban eléiras szerint dokumentalja.

Az 1j lako6 érkezése kapcsan kézremiiksdik a terdpids munkatdrssal a lakéval kapcsolatos
informéciok Gsszegyiijtésében, amelyben feltérképezi és iitemezi a sziikséges ligyintézést. Az
tigyintézést tartalmi szempontb6l az adott laké gondoziséért felelds terdpids munkatarssal
egyezieti és a terdpids csoportvezetd jévahagyasival priorizilja.

Az ugyintézés megkezdése elbtt a laké nyilatkozatat frasban kikéri arra vonatkozoan, hogy az
ligymenet folyamdn keletkezett iratokat a késobbi ligyintézés megkonnyitése céljabol az
adatvédelmi szabalyok betartédsaval mésolat formdjéban archivalhassa,

A lakok részére érkezett postai kiildemények kézbesitésérsl napi rendszerességgel
gondoskodik.

A rendezvények lebonyolitdsaban oly médon vesz részt, hogy a terdpias csoportvezetd
utasitdsa alapjan a terem berendezésében, illetve a lakok kisérésében, a foglalkozéas alatt
feliigyelet biztositasdban segitséget nyujt.

A lakék tijékoztatdsdra szolgdlé falinjsdgok rendben tartdsaért, aktualizaldsaért felelds,
kiilonds tekintettel a hatilyos hdzirend, gyogyszer alaplista ¢s ellatottjogi képviselé adatait
tartalmaz6 plakat meglétére vonatkozéan.

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

Tavollétében helyettesitését a terapias csoportvezetd altal kijelslt foglalkoztatds-segitd végzi.
Foglalkoztatds-segits I11.
Kozvetlen felettese a terdpids csoportvezets.

Feladata:

Szabadid6s tevékenységet szervez az érdeklédd lakék szdmara és biztositja annak
feltigyeletét.

Igény esetén részt vesz a lakok agy melletti foglalkoztatissban, el6zetes Jelzés alapjan
felolvas a lakoknak.

Segédkezik a lakék kiilonbdzd programokra, kulturalis rendezvényekre vald kisérésében,
illetve a gondozési egységbe t6rténd visszajutdsaban.

Szervezett kiilsé program esetén (szinhdz, kirdndulas stb.) a terdpids csoportvezet6vel vald
egyeztetés alapjin részt vesz a lakok kisérésében, segitséget nytljt a program biztonsigos
lebonyolitisiban.

Segiti a lak6kat az intézményen kivill torténd tigyintézésben.

Elbzetes egyeztetés alapjan részt vesz a lakék vizsgalatra kisérésében.

Kézremtikddik a Févarosi Koézgylilés altal megallapitott 4j téritési dijakkal kapcsolatos
vagyonnyilatkozat és értesités kitoltésében és a lakékkal vald aldfratéssban,
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A lakék iigyintézését oly médon is segiti, hogy a killonb6zé hivatalok felkeresését elokésziti,
valamint ott kiséretet biztosit.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsét.

Elokésziti az j laké érkezését, befogadssit, ellatia a befogadasi idészak mentalhigiénds
feladatait,

Egyéni gondozési tervet készit a megfeleld moédszerek kivalasztisaval (egyéni vagy
csoportterapia stb. ).

Tavoliétében helyettesitését a terdpias csoportvezets 4ltal kijelslt foglalkoztatds-segitd végzi.
Foglalkoztatds-segiti 1V,
Kézvetlen felettese a terdpids csoportvezetd.

Feladata:

Az intézmény honlapjainak kezelése, valamint konferencidkon, szakmai értekezleteken és az
intézmény rendezvényein fényképezés, vide6zas.

Szakmai kompetencidjanak megfelel6en tevékenyen részt vesz a Terapias Csoport
feladatainak ellat4saban.

Miikédteti, aktualizlja az intézmény informacios feliileteit.

A kulturdlis programok, lakogyiilések, a lakék érdeklédésére szamot tartd eléadotermi
esemeények kdzvetitése az intézmény belss televizids halozatin.

Rendezvények hangositdsa, technikai eszkdz6k tizemeltetése,

A munkatérsak és onkéntesek munkdjinak segitése érdekében belsé hasznilata szakmai
kisfilmek készitése.

Kitiizok, névjegykartyak, plakatok tervezése &s kivitelezése.

A Terapias Csoport heti programjainak plak4t formaban valo elkészitése.

A Terdpids Csoport munkatarsai altal szolgaltatott radiémiisor hattértevékenységének
segitése.

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

Részt vesz a leltarozisban.

Tévollétében a terapids csoportvezetd 4ltal kijelolt foglalkoztatas-segit6 helyettesiti.

IV. Az intézménvvezett kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatai
4. Orvosi csoport

4.1 Intézményi féorvos
Kézvetlen felettese az intézményvezets.

Az intézményi fGorvos orvosszakmai szempontok szerint feliigyeli és koordinilja az
intézményben mikédé orvosok altal végzett gyogyito, megel6zé tevékenységet, egyben
figyelemmel kiséri az intézményben szakorvosi feladatokat elldtd orvosok munkdjat is. A
reggeli referdld értekezlet keretében az akut események figyelembevételével beosztia az
intézményi orvosok aktualis napi munkajat, széimonkéri az elvégzett tevékenységet.

Hetente fdorvosi vizit keretében ellenérzi az intézményben folyé gydgyité tevékenységet. Az
intézményi orvosok soron kiviili jelentési kotelezetiséggel tartoznak felé bizonytalan
diagnézis vagy gydgykezelés esetén, ha egy laké allapota sulyos vagy az el6z5 idészakhoz
képest romlott, laké elhaldlozisa esetén, illetve minden rendkiviili esemeénynél.

Szakmai tudésaval, szervezokészségével timogatja a lakok ellatasanak gordiilékeny menetét.
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Kotelezd betegbemutatés keretében ellendrzi az intézményben miikodé orvosok altal felvett
Gjonnan bekoltozott lakok egészségi allapotdval kapesolatban tett megallapitdsokat, az altaluk
elrendelt terapiat, laboratériumi és egyéb diagnosztikus vizsgilatok sziikségességét.
Gondoskodik az éves orvosi munkatervben foglaltak idéardnyos végrehajtisarol a teljes
orvosi csoportra vonatkozdan.

A fert6z5 betegségek megelzése, jarvany kialakuldsinak megel6zése érdekében intézkedési
tervet készit, gondoskodik annak végrehajtasardl. Jarvany esetén szerdai napokon 4 6rdban
biztositja a lakok orvosi elldtésat, iranyitja az elkiilonitéssel, fertétlenitéssel, véddeszkdzsk
felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézményi ellatdst igénylok kérelmének elbirdldsaban, véleményezi egészségi
allapotukat.

Havonta &sszedllitia a rendszeres gy6gyszerkészletet az intézmény vezetd 4poldjanak
javaslata alapjan.

A dokumentéaci6vezetés vonaldn koordinélja a di gitélis 4tallisra valé atallas eldkésziileteit.
Ellendrzi a szakorvosi javaslatok érvényességét valamennyi gondozési egység tekintetében.
Meghatdrozza a gondozasi egységekben 16v6 készenléti talcdk tartalmat, id6szakosan
ellendrzi azok meglétét.

Teriiletileg illetékes fekvibetegellaté intézményekkel és szakrendelSkel valé kapcsolattartas
sordn az intézmény érdekeinek képviselet, veliik valé szakmai koordincio.

Szakmai tudisdval, magatartisdval, gondozottakrdl valé gondoskodéséval péld4t mutat
orvostarsainak.

4.2 Intézményi orvos
Az intézményi fSorvossal t6rténé egyeztetds alapjén biztositja az ellatdst igénybevevd
egészségi allapotinak rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyt
jogszabélyokban meghatirozott sziiréseket, valamint szilkség esetén az egészségiigyi
szakellatasba t6rténd beutalést.
Az intézmény orvosa a laké egészségi 4llapotdval kapcsolatos megallapitisait a
kértorténetben rdgziti.
Az ellatast igénybe vevo egészségiigyi ellatisaval kapcsolatban kiallitja és vezeti a 4/2000.
(I1.25.) EiM rendelet 1. sz4mt melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot. Kételes az
el6irt dokumentaciét szakszeriien, naprakészen, szabélyszertien és a vonatkozé jogszabalyi
eléirdsoknak és szakmai iranyelveknek megfeleléen vezetni, tovabbd orvosi szempontbdl
cllen6rizni, hogy az intézmény 4ltal foglalkoztatott kozalkalmazottak ezen el6irdsokat
betartva szakszeriien tesznek-e eleget dokumenticids kotelezettségiiknek  (4poldsi-,
gondozési-, gyégytorndsz dokumenticié). A dokumenticié vezetésére, kezelésére az
egeészségigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény 24.§-4nak, 136-137.§-ainak rendelkezései
iranyadék.
A jarvanyok megel6zése és lekiizdése, valamint az emberi szervezet fertézs betegségekkel
szembeni ellendlloképességének fokozasa érdekében jarvénytigyi tevékenységet végez.
A fert6z0 megbetegedések korai felismerése, azok forrdsdnak felkutatdsa, valamint a fertézés
veszélyének elharitisa érdekében sziirévizsgalatokat végez mind a lakék, mind pedig a
dolgozok korében. Fertdzd betegség észlelése esetén a fertézd beteget bejelenti a fert6zo
betegek nyilvéntartdsaba elektronikusan vagy papir alapon.
Fert0z0 betegség észlelése esetén intézkedik a fertdz5 beteg elkiilonitése irant, meghatirozza
az elkiilonités médjat, iddtartamat, a kdtelezden alkalmazandé védoeszkozok korét, részt vesz
azok helyes alkalmazésdnak betanitdsdban, a megfelel haszn4lat ellendrzésében.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd dpolasi-gondozdsi feladatok
szakszerii ellatasat.

Elvégzi az ellatottak orvosi vizsgélatat, gondoskodik a sziikséges terdpia elrendelésérdl és
ellendrzi annak hatékonysagét. Az ellatdsban részesiil lakdk részére elrendelt gyogyszereket
a vonatkozd jogszabalyban rigzitett adattartalommal az Egyéni Gyégyszemyilvéntarté Lapon
rogziti, amelyet az ellatds nyujtisanak kezdetekor, majd a nyilvantarté lapon szerepld
adatokban bekdvetkezd valtozasok esetén kell kitdlten.

Munkaideje alatt az intézményben tortént haldleset bekdvetkezésekor halottkémi feladatokat
is ellét, és elvégzi az ehhez kapcsol6dd adminisztraciét.

Ha az intézmény orvosa és az ellatdst igénybe vevé hazi-, vagy kezeléorvosa nem ugyanaz a
személy, akkor az intézmény orvosinak feladata, hogy megkeresse az ellatast igénybe vevs
hazi-, illetve kezelSorvosat abbél a célbél, hogy killdie meg az intézményi ellatas és
gyogykezelés szempontjab6! sziikséges egészségiigyi adatokat. Ezt figyelembe véve
gyogykezelésnek mindsiil a megeldzés és a rehabiliticid is.

Egylittmiikodik az intézményi fSorvossal, vezeté 4poléval, a gondozasi egységek 4poldival és
gondozéival, a gydgytorndszokkal és a dietetikussal.

4.3 Kozponti igazgatas

Belsd ellenér
A belsé ellendr az intézményvezets kozvetlen iranyitésaval végzi feladatait.

Az intézmeény szervezeti felépitésébol kovetkezéen a belss ellendr a belsd ellendrzési vezetsi
és vizsgalatvezet6i feladatokat is kételes ellatni.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi standardok, az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moGdszertani utmutaték, é&s az
intézményvezet altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikdnyv alapjan végzi.

Feladatelldtdsa kiterjed az intézmény minden tevékenységére (jogszabalyi elbirdsoknak s
szabalyzatoknak valé megfelelés ellenérzése), kiilonosen a teljes gazdalkodasi tevékenység,
miik6dése megfeleloségének vizsgalatara és értékelésére.

Feladatkéréb8l eredéen vizsgalja az intézmény belsékontroll rendszerrel kapcsolatos
jogszabélyok betartasat.

Feladatkérébe tartozoan szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszerellendrzéseket &s teljesitmény
ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

Elvégzi az éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozéd megbizhatosagi ellenbrzéseket.

Felelos:

* a kockdzatelemzésen alapulé stratégiai terv alapjan Osszesllitott éves ellendrzési
tervben, programokban rogzitett feladatok ellitiséért, a vizsgalatok szabdlyszerii
végrehajtisaért és dokumentalésaért,

¢ az ellenéri jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitdsok
valddisagaért és alatamasztasaért,

* atitoktartisi és adatvédelmi kételezettségeinek teljesitéséért.

Jogosult:

* az cllenbrzitt egység barmely munkahelyiségébe belépni, figyelemmel a szervezeti
egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére,

 azellen6rzott egység vagy dolgozd barmely dokumentuméba betekinteni,
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a dokumentumokrol, okményokrél mésolatot, kivonatot, tanlsitvanyt késziteni,

indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett, atvételi

elismervény ellenében 4tvenni,

* az egység vezetbjét (az intézmény dolgozéit) adatszolgaltatasra felhivni, télik
felvilagositast kérni,

* az ellenfrzott szervezeti egység miikddésével és gazdilkoddsaval Osszefiiggd
kérdésben informéciot kérni més szervektdl,

* avizsgalatba szakértét bevonni.

A bels6 ellentr feladata:

* aBelsé Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése és aktualizaldsa,

* a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa,
az intézményvezeté j6vihagyasat kovetben a tervek végrehajtdsa, azok
megvalésuldsanak nyomon kévetése,

o ¢éves képzési terv készitése, a j6vihagydst kdvetben szakmai tovabbképzéseken vald
részvétel,

® az ¢ves ellenbrzési jelentés, illetve az dsszefoglalé ellendrzési jelentés jogszabaly
szerinti §sszeallitasa,

* gondoskodni arr6l, hogy az intézmény tevékenysége sordn alkalmazésra keriiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység minbségét biztositd eljardsok és érvényesiiljenck az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,

* gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legaldbb 10 évig t6rténd megbrzésérsl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsarél, ,

e cvente értékelni a belsd ellendrzés tirgyi feltételeit és javaslatot tenni az
intézményvezetének ezen feltételeknek az éves tervvel torténé Osszehangolasira,

e az intézményvezetst az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attél valé
eltérésekrdl tijékoztatni,

* az intézményvezetd tijékoztatdsa alapjén nyomon kévetni az intézkedési tervek
végrehajtisat,

Tiizvédelmi foeldado, munka- és kornyezetvédelmi felelis

A tizvédelmi f6eloadd, munka- és kérnyezetvédelmi felelds az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitaséval végzi el a feladatait.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentildsat, a
hidnyossagok felszdmolasara intézkedési tervet készit és tdjékoztatja az intézményvezetdt.
Rendszeres kapcesolatot tart a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feltigyeleti szervekkel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munka-, tiiz- ¢és kornyezetvédelmi jogszabalyi
véltozdsokat €s azoknak megfelelden a szabdlyzatokat moédositja.

Megszervezi €s el6késziti a biztonsagtechnikai vizsgakat és a ttizriadé tervet.

Elvégzi és dokumentalja az intézmény dolgozéinak munka- és tizvédelmi oktatisat.

Munkdéjat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Miiszaki koordindtor

A miiszaki koordinator az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi el a feladatait. Az
intézményi tevékenység miiszaki hattérének biztositisa, mikdodtetése a miszaki
csoportvezetével egylittmiikdésben.
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Biztositja az intézmény miikdtetéséhez sziikséges miiszaki eréforrdsok kifogastalan miiszaki
llapotat.

Részt vesz az intézmény tevékenységének ellatéasahoz sziikséges miiszaki hitteret biztosité
eszkdzok, berendezések jogszabalyi el6irasok szerinti feltilvizsgalataban,

A miiszaki tartalmu beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez javaslatok készitése.

A beruhdzasi, felujitdsi projektekben valé részvétel, a megvalositds folyamatainak
ellenérzése.

A miiszaki csoportvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti feladatkérében.

Szocidlis adminisztrdtor
Kézvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladata:

Az intézmény betdltott és betltetlen férghelyeinek nyilvantartasa.

Az elégondozasok koordinilasa.

Az ellatasra varakozokkal folyamatos téjékoztaté és t4jékoz6dé jellegii kapcsolattartas.

A varllistin soron kovetkezd laké behivdsa, az intézményi felvétellel kapcsolatos
dokumentacio elvégzése. Az elhunytakkal kapcsolatos ligyek intézése,

Az intézmény vezetését segité adminisztrativ teendék ellatdsa.

Sziikség esetén tdjékoztatdst adni az intézményi elhelyezés feltételeirdl.

A napi létszamot jelenteni az Elelmezési Csoportnak.

A szocialis €s egészségiigyi intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tartani.

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

Tavollétében helyettesitését az intézményvezets Altal megbizott munkavallald végzi.

Elogondozo
Kézvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladata a bekoltozésre var6 leends lakék elégondozésa a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
eloirdsainak megfelelden.

Felkeresi a varakozokat a tartézkodasi helyiikdn és megismerteti velitk az intézményt és az
intézményi életmodra vonatkozé szabalyokat, valamint megismeri a leendé lakok
életkoriliményeit.

Téjékoztatast nyujt a Terdpias Csoport dolgozdi szaméara a bekdltozésre vardk pszichés és
egészségiigyi allapotarol.

Tavolléte esctén helyettese az intézményvezeté 4ltal megbizott munkavallalé.

Jogi szakérté

A jogi szakértd az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi feladatait.

A jogszabalyi véltozasokat figyelemmel kiséri és a valtozasokrél folyamatosan t4jékoztatsst
nyujt.

Barmely jogi aspektussal biré intézményi feladat megoldésaban tevékenyen részt vesz.
Attekinti, véleményezi az intézmény altal megkotends szerzodéseket.

Kozremiikddik a kozbeszerzésekkel kapesolatos eljarasokban.

Koézremitkddik a szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasgban,
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Aktualizdlja az intézmény szakmai programjat, hézirendjét, szervezeti és mikodesi
szabdlyzatit és megéllapoddsait a jogszabalyi valtozisoknak és az intézményvezeté
utasitasainak megfelelden.

Biztositia a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelvek é&s ehhez kapcsolodo
szabalyzatokban foglaltak betart4sat és betartatasat az intézményben.

Kezdeményezi az intézményi szabalyzatok jo gszabalyviltozasok miatti feliilvizsgalatat.

A peres litra terelddé iigyekben jogi tanacsad4st nyujt, a targyaldsokon részt vesz, elkésziti a
dokumentumokat.

Az intézmény elldtasi tevékenységét és hatékonyabb miikédtetését tamogaté palyézatok
figyelésében és lebonyolitasban tevékenyen részt vesz.

Intézi a kozérdekli adatok megismerésére irdnyul6 kérelmeket, ellitia a kotelezBen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataléval kapcsolatos feladatokat,

Ell4tja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat.

Mikodteti a visszaélés-bejelentési rendszert, ellitia a bejelentévédelmi tisztviseldi
feladatokat.

Teljeskériien kezeli a nehezen behajthato koveteléseket, kintlévBségeket, elékdsziti a
kapcsolédo eljarasokat, intézi a fizetési meghagydsos eljardsokat.

Eldkésziti az intézmény éaltal megkotendd szerzGdéseket, illetve véleményezi azokat, jogi
ellenjegyzési feladatot 14t el.

Informatikus:
Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasdval latja el.
Feladata:

A munkadllomasok, nyomtatok, halézati eszkdzok (switchek, routerek, WiFi) llapotinak
folyamatos figyelemmel kisérése, az esetleges hibak kijavitdsa, illetve jelzése a felettesének és
az intézményi rendszergazdanak.

Az intézményi alapfeladatok ellatdséhoz szitkséges szoftverek mikodésének biztositisa,
Segitség nyiijtisa a szdmitogépes halézatot hasznaléknak a halézaton elérhetd programok
miik6dtetésében. Kapesolat tartdsa kiilss informatikai szakemberekkel, programozékkal.

Az intézményi szoftverek és a hozzajuk tartozé licencszerzédések nyilvantartisa.

Az intézményi statisztikai anyagok elkészitése.

A biztonsagi mentések figyelemmel kisérése.

Specidlis programok (pl.: CT-EcoStat, OepSOFT, AgedCare) kiils6s rendszergazddival
kapcsolat-tartasa, a programhibak tolméacsoldsa.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd 4ltal kijelslt dolgozo latja el.

Adminisztritor
Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitésval latja el.
Feladata:

Kozremiikodik az intézmény 4ltal hasznélt adatok, informéci6k rendszerszerii
nyilvantartisaban, feldolgozisaban. Részt vesz a jelentések, kimutatisok, beszamoldk
készitésében.  Elkésziti a  programok, rendezvények  szervezéséhez  sziikséges
dokumentumokat, hattéranyagokat.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezets 4ltal kijelolt dolgozo l4tja el.
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Ugykezel6, analitikus konyvels, hagyatéki igyintézé

Feladatat kdzvetleniil az intézményvezets iranyitdsival latja el.

Feladata:
Kezeli az intézmény szdmitégépes levelezd rendszerét. Az intézmény beérkezd és kimend

elektronikus és papir alapi levelezésének és iigyiratainak az iratkezelés szabélyai szerinti
drkeztetése, iktatdsa, sokszorositdsa és postizasa. Az elektronikus dokumentacios rendszer
miikodtetése, adatok gyiijtése és rogzitése. Kezeli a jelenléti iveket, kiirja a szabadsigot,
vezeti a kartonokat. Ellédtja a téritési dij tartozdsokkal kapcsolatos teljes korii levelezést.

A munkdja sordn tudomdsdra jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi eldadé I1. 14tja el.
Feladatai analitikus konyvelSként

Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkdjanak iranyitéja a pénziigyi- és szamviteli
csoportvezeto.

Anyagok és eszkozok kozponti raktirba mennyiségileg torténd bevételezését kévetben, a
hozzijuk kapcsolt szamlak alapjan érték kényvelése.

Havi zér4si feladatok eldtt az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fok6nyvvel.

Feladatai hagyatéki iigyintézdlként

atveszi és kezeli az intézményben elhunytak hagyatékat,

gondoskodik a hagyatékok biztonsagos tiroldsarél,

szabdlyozott médon tadja a hagyatékot az Srokdsoknek, illetve gondnokoknak,
gondoskodik a hagyatéki jegyzokonyvek elkészitésérol, tovabbitisarél és az értékek
biréi letétbe helyezésérdl,

* elokésziti, és jovahagyds utdn lebonyolitja a hagyatékok selejtezését.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi eléado I. latja el.
4.4 Felvételt Elokészité Csoport

A Févérosi Onkorményzat 4ltal fenntartott idések otthonaiba az elhelyezési kérelmeket a
FECS fogadja és veszi nyilvantartdsba, majd tovabbitia a kérelmet a kivilasztott
intézmény(ek) vezetdi részére.

FECS vezetd
Feladatit kozvetleniil az intézményvezeté irdnyitasaval latja el.
Feladata:

A Févérosi Onkormanyzat altal miikddtetett id6sek otthonai igénybevételével kapcsolatos
tajékoztatas nyujtasa, adminisztrativ feladatok ellatasa.

Feladata az idések otthonaiba torténé felvételi kérelmek tigyintézésével kapcsolatban:
Tdjékoztatdst adni a Fdvarosi Onkorményzat 4ltal fenntartott szakositott szocidlis
intézmények formdirdl, kérérél, az igénybevétel rendjérsl.

Nyilvéantartdsba venni az ellatast igényl6k kérelmét,

Nem teljes koril dokumentacié benytjtdsa esetén hidnypétiasra felszolitani a kérelmezét vagy
torvényes képvisel6jét.

A tartalmilag és formailag megfelel kérelmet az intézmények vezetdihez eljuttatni.
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Kapcsolatot fenntartani a segité foglalkozdsi szakemberekkel, az irdnyité szerv
képviseljével, a szocidlis intézmények és egészségiigyi intézetek munkatirsaival, a
szakigazgatési szervekkel, az ell4tést kérelmezével, illetve térvényes képvisel6jével.

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

Téjekoztatni az igényl6t az intézményi téritési dij meértekersl, valamint az intézménnyel
kétendé megallapodas tartalmardl,

A Felvételt Elokészitd Csoport munkatdrsai részére feladatok meghatirozdsa, feladatok
végrehajtasdnak megszervezése és teljesitésének ellendrzése, a szocidlis ligyintézok 4ltal
el6készitett tervezetek feliilvizsgalata.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd jovahagyésdval a kijelolt szocidlis ligyintézs
végzi.

Szocidlis iigyintés
Feladatait kozvetleniil a Felvételt Elékészitd Csoport vezetdjének iranyitdsa és vezetése
mellett latja el.

Feladata a Févarosi Onkormanyzat altal miikodtetett id6sek otthonai igénybevételének
el6készitésével kapcsolatos feladatok érdemi tigyintézése (elhelyezési kérelmek atvétele,
nyilvantartisba vétele és errdl irdsos értesitd kiildése, tajékoztatds nydjtasa az intézmény 4ltal
nytjtott szolgaltatasokrol stb.).

Segitséget ny1jt az adatlapok kitoltésében, sziikség esetén hidnypétldsra hiv fel.

Kapcsolatot tart a szocialis intézményekkel, a keriileti szocialis irodakkal.

Tavolléte esetén helyettesitését a Felvételt Eldkészitd Csoport vezetGje altal kijelslt szocialis
ligyintéz$ latja el.

4.5 Bér- és Munkaiigyi Csoport

Bér és Munkaiigyi Csoport dolgoz6i:
e bér- és munkaiigyi csoportvezetd
e bér- és munkaiigyi eldadék

Bér- és munkaiigyi csoportvezets
Tevékenységét az intézményvezets iranyitasival és a hatélyos jogszabalyok szerint végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyftani és ellenrizni az intézményi bér- és munkaligyi feladatok végrehajtasat.
Allsshirdetéseket ad fel és kezel a pélyézati kifrast nem igénylé munkakédrskben.

Elkésziti az lires munkakérok palyazati felhivésait és tovabbitja a Szocidlpolitikai Féosztaly
munkatarsahoz, illetve 2 Nemzeti Kozigazgatasi Intézet Kozigallds portaljéra.

Az intézményi feladatok ellatdsshoz szitkséges munkaerd alkalmazisanak munkajogi
ligyintézése €s az ehhez kapcsolodé személyi juttatisok kifizetésének biztositasa, a
koltségvetésben meghatarozott elSiranyzatok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése a
hatalyos kdzalkalmazottak jogdllasarsl sz6l6 torvény, valamint a Munka térvénykonyve és a
bels szabdlyzatok betartdsgval.
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Biztositja az intézmény belsé kontrolirendszerével kapesolatos alapelvek és ehhez kapcsolodé
szabélyzatokban foglaltak betartasat &s betartatdsét a szervezeti e gységében.

A bér- és munkatigy teriiletére vonatkozé jogszabslyok, eléirasok, szabélyzatok figyelemmel
kisérése, betartdsa, betartatdsa.

Jovéhagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaer sziikségleti tervének, valamint az
ehhez kapcsolodé személyi juttatdsokra fordithaté kiaddsi tervének elkészitése.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék alkalmazasaval kapcsolatos adatok szamitégépes
rendszerben torténé nyilvantartdsa és folyamatos karbantartésa.

Az intézmény létszAmaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Valamennyi dolgozé munkakdri lefrdsanak sszegyiijtése, megdrzése, idénkénti pontositasa.
A koltségvetés, beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében valo részvétel,
Adatszolgéltatds a koltségvetés és beszdmolok elkészitéséhez.

Az ¢ves koltségvetés munkdihoz a létszdm és a személyi Juttatdsok vonatkozésaban
beszamold készitése.

Az intézmény bérfelhasznaldsénak figyelemmel kisérése &s errél beszamolds az intézmény
vezetésének.

Tévolléte esetén helyettesitését a bér- &s munkaiigyi eldaddk l4tjak el.

Bér- és munkaiigyi eléado
Kozvetlen felettese a bér- és munkatigyi csoportvezetd.

Bériigyi feladat:

A jovedelemkompenziciéra valé jogosultsig elbiralisihoz szilkséges dokumentum
elkészitése, a megfeleld nyomtatvanyok munkavallalok részére t6rténd kiosztasa, azok
kitsltésében segitségnyujtas.

A személyi jovedelemado levondséval, bevallasaval kapcsolatos rendszeres teenddk ellitésa.
Munkéltatoi jarulék (szocidlis hozzajaruldsi adékedvezmények) figyelemmel kisérése, KIRA
programban valé rogzitése, folyamatos nyilvantartisa.

Agazati p6tlék nyilvantartisa.

Havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar eAdat oldalarél a bérjegyzékek kinyomtatésa.

Munkavillalonként régziteni a rendszeresen, illetve eseti jelleggel felmeriilé, munkabérbdl
t6rténd levonassal teljesitendd kéveteléseket.

Havonta rogziteni és jelenteni a természetbeni juttatdsokat.

Havonta rogziteni a KIRA-ban a fix levonasokat.

Egy¢b juttatdsok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtése, hiteles bizonylatok (pl. megbiz4si
szerzddes, eseti elrendelések, rendszeres juttatasok szimfejtésére vonatkozd vezetdi utasitas)
alapjan.

Atipikus jogviszonyoknal (pl.: megbizsi dij) nyilatkozatok bekérése, dokumentalasa.

Egyéb pénzbeli juttatdsok (segélyek, illetményeldleg) szimfejtése és megfelels
dokumentaiasa.

A kiszdmolt mozg6bér (valtozé bér) rogzitése a KIRA programban.

Az intézmény Osszes munkavallaldja rendes és rendkiviili munkaidejének nyilvantartisa, a
teljesitett havi munkaidd kiszdmoldsa, az erre rendszeresitett programban valé régzitése,
nyilvantartasa,

A munkaidSkeret munkavéllalonként valé vezetése, ennek kapcsan havonta egyeztetés a
szervezeti egységek vezetdivel.
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Munkahelyi balesetek esetén kitoltendd nyomtatvanyok tovabbitisa a MAK felé.

Anyasigi segély, TGYAS, GYED, GYES igénybevételéhez kapcsolédé dokumentumok
elkészitése és tovabbitdsa a MAK felé.

Nyugdfjazasok intézményen beliili tigyintézése.

A munkavéllalok kérésére kiilonbszé munkaltatéi igazoldsok (kereseti igazolas, jogviszony
igazolas) elkészitése. 50%-os utazési utalvanyok kiad4sa.

Munkaiigyi feladat:

A dolgozdk felvételével, kozalkalmazotti jogviszonydnak I1étesitésével-megsziintetésével,
egyéb - foglalkoztatashoz kétdds - okiratokkal kapesolatos nyilvantartasok és jelentések
készitése.

A felvett vagy megsziing munkaviszonyt dolgozé sszes iratdnak elkészitése, elektronikus és
papiralapu tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé.

Csoportos leltarfelel6sségi alairéivek kezelése, 1 dolgozé belépése estén alairatds, modosits
esetén dtvezetés, illetve kivezetés a munkaviszony megsziinésekor.

REHARB Iétszimba tartozé munkavallalok nyilvantartisa.

Létszam adatok folyamatos karbantartdsa és vezetdi kérésre adatok szolgaltatasa.

Atsorolésok, kinevezés modositasok, illetménymédosité okiratok elkészitése, tovabbitasa.
Hétfénként, illetve a targyho utols6 munkanapjén 6sszegyijti a szervezeti egység vezetoktd] a
tavollétjelentéseket, és az el6z6 héten kiirt szabadsagengedélycket, azok adatait egyezteti az
informatikai rendszerben, majd a tavollétjelentd nyomtatvanyok adatait feldolgozza, rogziti.

A tavollétjelentok adatait hé végén egyezteti a jelenléti ivekkel, illetve a modositott
beosztdsokkal.

Illetményeldleg igénylés esetén ellenérzi és igazolja az igénylés feltételeinek fennallasat.
Intézményvezetdi utasitisra dolgozéi dicséretre, miniszteri és egyéb elismerésre valo
felterjesztés teljes kérti ligyintézése.

Tavolléteben helyettesitését a bér- és munkaiigyi eléad6 végzi.

V. A vezet6 allasi dolgozék iltalinos feladatai és felelésségiik

A vezetd édllasa dolgozoknak javaslattételi joguk van az altaluk irdnyftott csoport személyi
dllomanyanak megvalasztdsara, valtoztatdsara, illetményiik megallapitisira és elbzetes
egyeztetés alapjan jutalmazasukra.

A vezetd beosztasti dolgozé a hozzd beosztott dolgozékat a munkarend, a munkafegyelem
betartasara szoban vagy irdsban jogosult figyelmeztetni.

Jogosult a bel-, és kiilfsidi tanulméanyutakon és tanfolyamokon val6 részvételre javaslatot
tenni.

A vezetdi jogkor gyakorldsa soran biztositja a torvényesség betartasat, a dolgozék jogainak
crvényesiilését, a szervezeti és miikodési szabélyzatban meghatirozott férumok miikodtetését,
Feladatvégzése sordn betartja és betartatja a munka-, tfiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyokat,

Tov4bbi feladatai:

Az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egység munkdjdnak megszervezése, ellenbrzése, a
megfelel6 munkafeltételek megteremtése és a munksk helyes elosztasanak biztositdsa,

A munkakori leirdsok elkészitése és azok aktualizilgsa.

A beosztott kbzalkalmazottak szabadsag igénybevételének engedélyezése.
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Az intézmény kezelésében 1év6 vagyontirgyak rendeltetésszerti hasznalatinak biztositasa,
azok védelmérl valé gondoskodas a vonatkozo szabalyok betartdsdval.

A jogszabélyok és a belsd szabalyzatok, valamint az intézményvezetd altal adott utasitasok
maradéktalan végrehajtisa és betartatsa.

Gondoskodni az eléirt nyilvantartési és adatszolgéltatasi kotelezettségek hataridbre térténd
teljesitésérol.

Altaldnos vezetdi ellendrzési kitelezettségek

Az intézmény Belsé Kontroll Szabélyzatiban foglaltak végrehajtasahoz a vezeték kotelesek a
gazdalkodasi folyamatok, valamint az iigyviteli folyamatok nyomon kovetését az iranyitott
teriileten rendszeresen elvégezni.

VI. Egyéb altalianos miikidési szabalvok
Képviseleti, aldirisi jogkor
Az id6sek otthona 6nallé jogi személy, képviseletét az intézményvezetd vagy az 4ltala {rasban
megbizott dolgoz6 latja el.
A kimend levelek, jelentések, adatszolgaltatisok, szerz6déskotések alairdsira az
intézményvezetd, tavollétében a gazdasigi vezetd Jjogosult.
Az intézmény éltal nyujtott egészségiigyi ellatast érintd szakmai targyu levelek alafraséra az
intézményi orvos és a vezeté apol6 jogosult.
Kivételt képeznek a cégszerii al4irdst igényl6 okmanyok.

Titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja munkakdrére, beosztdsdra tekintet nélkiil kételes a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomaséra jutott hivatali titkot, a munkavallalékkal,
valamint az ellatottakkal kapcsolatos adatokat a jogviszony fennallasa alatt, illetve
megsziinése utan is megbrizni a munkakérére vonatkozo hatélyos jogszabalyok szerint.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajckoztaté szervek tijékoztatdsdra az intézmény munkatérsai az aldbbi szabélyok
betartdsa mellett jogosultak.

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerlségéért &s pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6é hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hatiskorébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.
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Kérheti az djsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elétt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet$ is csak az iranyitd szerv engedélyével jogosult.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jog

Az intézmény pénzforgalmi szamlaja felett rendelkezésre jogosultak:

az intézményvezetd,

a gazdasagi vezetd,

a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd,
a gazdasagi csoportvezetd.

Az iratkezelés és a kindmdnyozas rendje

Az intézményben kézponti informatikai iktaté rendszer miiksdik. Az iigyiratforgalomhoz
kapcsolod6 tevékenységeket részletesen az intézmény Iratkezelési Szabalyzata irja eld a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL.
29.) Kormany rendeletben foglaltaknak megfelelden.

Cégbélyegzik
Az intézmény hivatalos tevékenysége sordn nyilvantartisba vett cégbélyegzot haszn4l.

a) a hivatalos kérbélyegzik atméréie 3 cm,
feliratuk:
* korben, a fels6 2/3-ad kirben: FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK
OTTHONA
kdrben, az alsé 1/3-ad korben: 1173 Budapest, XVIL, Pesti at 117.
a kor kdzepén Magyarorszag hivatalos allami cimere
a kor kozepén 16v6 allami cimer sorszam nélkiili
a kor kbzepén 1év6 éllami cimer alatt arab szam sorszamozas

b) az intézmény egyéb bélyegzéi téglalap lenyomatu vagy korbélyegzik,
feliratuk:

Févérosi Onkorményzat Pesti Uti Id8sek Otthona

1173 Bp., Pesti at 117.

(Adészam:) 15492519-2-42!

szervezeti egység megnevezése

A hivatalos bélyegz6 lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval, illetve neve
mellett — a kiadmanyozasra jogosult tartds tdvolléte esetén — a “h” jelzéssel és az arra
felhatalmazott alairaséval ellatott kiadményon lehet hasznalni.

t Adoszam:” felirat nem minden bélyegzdn van, de az adészam fel van tiintetve.
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Kiadmainyozis (aliiras)

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lchet tovébbitani.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadménykeént csak kiadményozési joggal
rendelkez6 személy, intézményiinkben az intézményvezet, tdvollétében a gazdasigi vezetd
frhat ala.

Az intézmény Altal nytdjtott egészségligyi ellatast érintd szakmai targyu levelek alairdsara az
intézményi orvos és a vezetd 4pold jogosult.

Az intézményvezetd és gazdasagi vezetd altal alairisra keriils ligyiratot az ligyintéz6 és/vagy
a szervezeti egység vezetGie, illetve szakmai felelése az irattdri példényon kételes kézjegyével
ellétni.

Iratanyag cégszerii aldirdsa:
o e¢gyszemélyben, vagy
o kettds aldfrassal térténhet.

Egyszemélyi aldiras:
A szdveg alatt jobb oldalon a kiadményozé nevét &s beosztasat fel kell tiintetni.

Kettds aldiras:

* Akét alairds esetén az elsd helyen alairénak jobb oldalon, a méasodik helyen al4irénak
ett6l balra kell alairnia:

* Az els6 helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az aldfré a lefrtakkal egyetért, annak
tartalmaért felelds.

* A mésodik helyen torténé alairds azt jelenti, hogy az alairé az iratanyag tartalmat
minden szempontbél ellendrizte, a benne foglaltakkal egyeteért, azért felel§sséget
vallal.

Az iratanyag alairisit a szbveg vagy tablézat végén, jobb oldalon kell elvégezni. Amennyiben
az iratot az aldirdsra jogosult személy helyett - ugyancsak aléirssra jogosult - més személy
vagy megbizott helyettes irja ala, az alifrisra jogosult illetékes személy nevének és
beosztdsdnak feltiintetése mellett a helyettesként al4fré "h" betii jelzést kételes alkalmazni.
Cégszer(i aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot, amelyben az intézmény kotelezettséget
vallal, jogot szerez, vagy mas jelentds Jogkdvetkezménnyel jéré nyilatkozatot tesz, illetve
mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly vagy a felekre vonatkozé belsé szabélyzat elbirja.
A cégszerli aldirds a kiadmanyozasra jogosult aldirdsat (egyes vagy kettds aldiras) és a
hivatalos bélyegzo egyiities hasznalatét jelenti.

Iratkezelés rendje

A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az intézménybe érkezd napi posta, valamint az elektronikusan érkezett &s kinyomtatott
levelek felbontasdra az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult.

A felbonté a postat szigndlja név szerint, a szervezeti egység megjelslésével. Ezutin az
ligykezeld elvégzi az iktatasi feladatokat a szignalds szerint és szétosztja az érkezett

kiildeményeket.
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Az iratok nyilvintartdsa
Az intézmény Iratkezelési Szabélyzatiban rdgzitetteknek megfeleléen az elektronikus
iktatékonyvekben kell nyilvantartani az intézményhez érkezett s az intézményben keletkezett

iratokat,

Gazdilkodassal kapcsolatos rendelkezési jogkorok, illetéleg feladatok
a kotelezettségvallalas,

a kotelezettségvallals pénziigyi ellenjegyzése,

az utalvanyozais,

az érvényesités,

a teljesitések igazoldsa.

Kitelezettségvallalas

A koltségvetési elGiranyzat felhasznalds elsé fizisa a kotelezettségvallalds, mely
jogosultsagnak elbiranyzat felhaszndlasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallals keretében az arra jogosult személy munkdt, szolgéltatast, rut rendel
meg, illetéleg mas kifizetések odaitélésében dont (jutalmazas, segély, timogatdsok stb.).

A megrendeléssel egyiitt arra kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak
ellenértékét a kdltségvetési eldirdnyzat terhére kifizeti.

A kotelezettségvallalés célszerfiségét megalapozo eljarast frasban dokumentalni kell és azt a
kételezettségvallalé elé kell terjeszten.

A kotelezettségvallalds teljes jogkorét az intézményvezeté kizarolagosan maganak tartja fenn.
Tavolléte esetén a feladatot altalinos helyettese (gazdasagi vezetd) végzi.

Az intézmény Gazdalkoddsi Szabalyzata szerint kotelezettségvallalo kizarélag az
intézményvezetd és a gazdasagi vezets lehet.

Katelezettségvilialas értékhatart6] fliggetieniil csak frésban torténhet.

A kotelezettséget véllalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy a kotelezetiségvallalss
dokumentumdn a jogszabaly szerinti pénziigyi ellenjegyzés szerepel-e és a pénziigyi teljesités
esedékessége el6tt térténik-e.

Munkaltatéi intézkedéssel jaré kotelezettségvallals sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy a
koltségvetési rendeletben meghatirozott személyi juttatds kiad4si elGirdnyzata és a
létszamkeret (allashely) nem 1éphets tul.

A kotelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvéllalds a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzésével érvényes, amennyiben a
gazdasagi vezetd a kotelezettségvallalé, illetve a gazdasagi vezetd tavolléte esetén, az
ellenjegyzést a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd végzi.

A pénziigyi ellenjegyzési tevékenység sordn elbzetes ellendrzési folyamatot kell végrehajtani:

Meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a koltségvetési elbiranyzat biztositja a fedezetet, a
kételezettségvallalds nem sérti a gazddlkodasra vonatkozé és egy€b szabdlyokat, megtértént-e
a kotelezettségvéllalas célszertiségét megalapozé eljaras.

A fedezet vizsgilatdnal meg kell gy6zddni arrél, hogy a tervezett (mddositott) eldirdnyzatok
lekotése, felhaszndldsa a kordbbi iddszakban milyen mértéki volt, és a jelen
kotelezettségvillaldsnak a fedezete rendelkezésre 4ll-e. Ennek megalapozasit segiti a
katelezettségvallaldsok nyilvantartssa,
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A pénzigyi ellenjegyzének a koltségvetési egyensuly és a fizetbképesség fenntartasa
érdekében barmilyen elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsé lépésként a
kételezettségvallalo felé.

Amennyiben a jelzése eredménytelen marad, és tovédbbra sem ért egyet a
kotelezettségvallaldssal a pénziigyi ellenjegyzést csak irdsbeli utasitdsra teljesitheti.

Ez esetben az okmdnyt ,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasftisra tortént” zaradékkal
koteles elldtni.

Kitelezettségvillalist kivetd teljesitéshez kapcsolédé eljiras

A teljesités igazoliasa

A teljesftést a munkakdori lefrdsban meghatarozott feladatok elvégzésére jogosultak igazoljak.
Ennek hidnydban szakérté is igénybe vehetd (pl.: beruhdzdsok miiszaki cliendrzése, lizembe
helyezés mindsitése stb.).

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.

A teljesités akkor igazolhato, ha:
* a megrendelt eszkdzoket és készleteket mennyiségi és mindségi szempontbol
vizsgdlva leszéllitottdk, az dtvétel igazoldsa megtortént,
» aszolgdltatas teljesitése a kotelezettségvallalds tartalmanak megfelel,
a bevétel beszedése jogszert,
* acélszerliség és hatékonysag kovetelményeinek megfelel.

Ervényesitési feladatok

Az érvenyesités pénziigyi-szamviteli ismeretet igényls feladat.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul.

Az crvényesités a ki- vagy befizetés jogossagat megallapité olyan el8zetes, készpénzes
forgalom esetén egyidejii ellendrzés, amely a gazdasagi események valés bekdvetkezését
elismeri és igazolja.

Az érvényesitést végzd pénziigyi dolgozénak a rendelkezésre allé okmdnyok alapjan
vizsgalnia kell, hogy:
* a gazdasigi esemény valGban megtértént és kellden dokumentdlt, (a munkavégzés
igazolésa, az druszallitds megtdrténte és a bevételezds dokumentaidsa),
¢ a fizetendd ellenérték, vagy a teljesftends befizetés jogszerli és sszegszertiségében
megalapozott,
a pénzligyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre 4li,
az okmény (szdmla stb.) alaki és tartalmi szempontbol a vonatkozé jogszabélyi
el6irasoknak és a gazdalkodasi szabdlyoknak megfelel.
Az érvényesités megtorténtét a pénziigyi teljesitésrdl szolé6 dokumentécién »ervényesitve™
megjeloléssel irdsban rdgziteni kell az érvényesitett Osszeg €s az érvényesités
dokumentuménak megjel6lésével.

Az érvényesito és a teljesitést igazolé ugyanazon személy nem lehet!

Az érvényesitd dolgozonak legalabb kézépfoku iskolai végzettséggel és pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.
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Utalvinyozas

Az utalvinyozés a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsdnak az
elrendelése.

Utalvanyozésta az intézménynél mind a pénzeszkozok felhasznélésa, mind az eszkozok és
anyagok bevételezése, kiaddsa és felhasznélésa vonatkozdsaban az intézményvezetd jogosult.

Tavollétében az utalvanyozast gazdasagi vezetd végzi.
Az utalvényozs sordn az utalvanyozasra jogosult kézvetlentil intézkedik:
o valamely kovetelés kiegyenlitésérdl, illetve a koltségvetési  pénzeszkdz
felhasznaldsérol, a kiadasok, bevételek teljesitésérol,
* eszkdzdk vagy anyagok bevételezésérdl, kiutaldsarol és felhasznalssarsl.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az bsszeférhetetlenségi szabdlyokat figyelembe véve nem lehet azonos személy ugyanazon
peénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jard eseménynél:

* akotelezettségvallals és a pénziigyi ellenjegyzd

* azérvényesitd és a kitelezettségvallalé

* azérvényesit$ és az utalvanyozéd

® azérvényesito és a teljesitést igazol6
Osszeférhetetlennek mindsiil az a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozis vagy
pénziigyi ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kozeli hozzdtartozéja javara 14t
el. (Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1.§ (1) bek. 1. pont)

Hitelesités

A szigori szimaddsi nyomtatvinyok hitelesitése a gazdasagi vezet§ és a pénzilgyi- és
szamviteli csoportvezetd feladata.

Pénzgazdilkodisi jogkdrok

A pénzeszkozokkel vald gazdilkodds feltétele a felettes szerv altal biztositott évenként
elfogadott mindenkori koltségvetési kerettsszeg.
A gazdalkodasért az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd felelds.

Vagyongazdilkodis

Budapest Févarosi Ounkormanyzata, valamint a Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Idsek
Otthona koz6tt Vagyonkezelési szerzédés jott 1étre.

A Szerzodés megkétését a Fovirosi Kozgylilés 985/2023 (XII. 13.) szamu hatdrozatdval

elézetesen jovdhagyta, a vagyonkezelési jogot Budapest Févaros Korményhivatala
Féldhivatali Féosztalya 405396/1/2023 szdmt hatirozatéval bejegyezte,

A Vagyonkezelési szerz6dés 1. sz mellékletében régzitett harom vagyonkezelésbe addsra,
illetSleg atvételre keriilt ingatlan az alabbi:

1173 Budapest, Pesti it 117., hrsz: 125392/4 kivett szoci4lis otthon teriilete: 24.545 m?%;
- 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky 1t 36-38., hrsz: 24799/0/A/2, raktr, teriilete: 44 m?;
- 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky tit 36-38., hrsz: 24799/0/A/8, iroda, teriilete: 73 m2.

A vagyonkezelésbe adott vagyon a Févarosi Onkorményzat korlatozottan forgalomképes
térzsvagyonaba tartozé vagyonelemnek mindsiil,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/65




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

Az intézményt terhelik a tulajdonos kételezettségei, ideértve kiilsndsen:

a) a mindenkori Ahsz. és az éllamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl szolo
368/2011 (XIL. 31.) Korm. rendelet, illetve egyéb jogszabélyok szerinti konyvvezetési
és beszamol6-készitési, illetve adatszolgaltatasi kotelezettséget;

b) a vagyonkezelésében 1évé vagyonhoz kapcsol6ds valamennyi teher, kéltség, kozteher
¢s dij viselését, tovabba a vagyonvédelemrsl valé gondoskodast.

Az intézmény

a) avagyonkezelt vagyont nem idegenitheti el, nem terhelheti meg;

b) a vagyont biztositékul nem adhatja;

¢) avagyonkezelt vagyonon osztott tulajdont nem létesithet;

d) a vagyonkezel6i jogot harmadik személyre nem rubdzhatja 4t és nem terhelheti meg;

e) apolgdri jogi igényt megalapits, polgari jogi igényt eldontd tulajdonosi hozzajaruldst a
vagyonkezelésben 1évé vagyonra vonatkozéan hatésagi és birésagi eljarasban sem
adhat.

Az intézmény vallalja, hogy

a) a Szerzddésben elbirt beszdmolasi, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeket
teljesiti;

b) a vagyonkezelésében 1évé vagyont a szerzddési elbirdsoknak és a tulajdonosi
rendelkezéseknek, valamint a meghatdrozott hasznositisi célnak megfeleléen
hasznélja;

¢) a hasznositédsban — a hasznositéval kozvetlen vagy kézvetett médon jogviszonyban
4ll6 harmadik félként — kizdrdlag természetes vagy atlathat6 szervezetek vesznek részt.

Az intézmény koteles:

a) a vagyon 6rzésérél gondoskodni;
b) tlirni 2 Vagyonkezelésbe ad6 ellendrzését a vagyonkezeléssel kapcsolatban;
¢) gondoskodni a vagyonnal kapcsolatos adatok szolgaltatasarsl.

Az intézmény gondoskodik a vagyonkezelésbe kapott ingatlanok értékének, 4llaganak
megolvasardl, karbantartisarél, a szilkséges javitisok, potlasok, cserék kivitelezdsi
munkalatainak elvégzésérol, elvégeztetésérdl, igy killéndsen az ingatlanban 1év6 kézponti
berendezések, az ezekhez csatlakozd vezetékrendszerek miikidSképes  allapotanak
biztositasard].

Az intézmény koteles a vagyonnal folyamatosan, a vonatkozd hatilyos jogszabalyi
rendelkezések és a F6varosi Onkormanyzat rendelkezései szerint elszdmolni,

A vagyonkezelésbe adott vagyon hasznositisa az alabbiak szerint t6rténhet:

A kezelt vagyont az alaptevékenység sérelme nélkiil a Févarosi Onkormanyzat vonatkozé
rendeleteiben foglaltakkal Gsszhangban, a Szerz6désben rogzitettek szerint hasznosithatja, és
az igy befolyt bevételt — a fenntarté Onkorméanyzat ettél eltéré egyedi dontése hidgnyiban —
clsésorban az Onkormanyzati kozfeladat-ellatis koltségeinek finansziroziséra koteles
forditani.

A vagyonelemek hasznositdsardl tervet kell késziteni, és az Onkorményzati koltségvetés
tervezésével egyidejlileg irdsban tdjékoztatist kell adni a Févarosi Onkorményzat részére.

Amennyiben az intézmény a vagyonkezelésében 1évé vagyon hasznélatét mésnak atengedi, a
hasznlé magatartdsaért, mint sajatjaért felel.
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Az ingatlanok, ingatlanrészek alkalmi célGi hasznositis esetén annak _megtorténtérdl a
negyedéves adatszolgaltatis alkalmdval frasban tdjékoztatni kell a Févérosi Onkormanyzatot.

Az intézmény a Févarosi Onkormanyzat egyidejl tdjékoztatasa mellett 6nalléan donthet a
vagyonkezelésében 1év6 ingatlan, ingatlanrész legfeljebb 1 év id6tartamra, piaci dij ellenében
torténd hasznositsardl a szerzédésbe foglalt idStartam-hosszabbitas lehetdsége nélkiil.

Az el6z0 két escten tili tigyekben az intézmeény a Févarosi Onkormanyzat el6zetes
hozzijarulasaval donthet a vagyonkezelésében 1év6 ingatlan, ingatlantész hasznositdsarél,

Az alkalmi céli hasznositis kivételével a hasznositis soran az intézmény kételes
versenyeztetési eljdrést lefolytatni, és a palyazati felhivast kozzétenni.

Az alkalmi céla hasznositist meghaladé idétartami ingyenes vagy kedvezményes dij
ellenében t6rténd hasznositdshoz minden esetben a Févérosi Onkorményzat kiilon
jovahagyasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje a Févarosi Onkorményzat elézetes hozzijarulasaval gyakorolja a
fovarosi Onkorményzati intézmény miikodtetésében 16vé fovarosi ingatlanvagyonnal
kapcsolatos vagy azt érint6, az ingatlanok tulajdonjoganak valtozasival nem jaré hatésagi
engedélyezési eljarasban az ingatlantulajdonos tigyfél jogait.

Nem kell el6zetes hozz4jérulds, ha az ingatlanra vonatkozéan a Févérosi Kozgytilés vagy
szerve a Budapest Févaros Onkormdnyzata és intézményei beruhdzdsi és felujitasi
tevékenysége elokészitésének, jovahagyasinak, megval6sitasanak rendjérdl szolé rendelet
szerinti célokmdnyt, vagy engedélyokiratot hagyott jova.

Az intézmény vezetSje az intézmény székhelyével vagy telephelyeivel szomszédos
ingatlanokra kiadott épitési, hasznalatbavételi, telekrendezési, bontasi és egyéb hat6sagi
hatarozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot a Févérosi Onkorményzat egyideji irasbeli
tajékoztatisa mellett 6nélldan gyakorolja.

Az intézmény a gazdalkodasi bevételeibél elkiilonitheté forrassal nem rendelkezik, ezért a
vagyon értckesokkenésének megfelel6 visszapétlasi kotelezettséget a Févarosi Onkormanyzat
nem irt elé szaméra.

A Vagyonkezelési szerz6dés tovabbi pontjai részletesen szabalyozzik a vagyonndvekménnyel
€s csOkkenéssel, a nyilvantartissal, az adatszolgdltatassal, tajékoztatisi, értesitési
kotelezettséggel, leltarozasi kotelezettséggel, a Kértéritési feleldsséggel kapcsolatos
rendelkezéseket, tovibbd a Févarosi Onkormanyzat 4ltal vagyonkezelésbe adott ingatlanok
ellendrzésével kapcsolatos elbirasokat.

Az intézményvezetd a gazdasdgi vezetd javaslatara doént a behajthatatlannd valt kévetelések
lefrasarél, mindenkor figyelemmel az iranyit6 szerv erre vonatkozé rendelkezéseire.

Kikiildetések elrendelése

Kilfsldi kikiildetések, tanulmanyutak, tanfolyamokon valé részvétel elrendelése az
intézményvezetd, tévolléte esetén a gazdasagi vezets feladatkorébe tartozik.
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VII. Az intézmény szabalvozaisi rendje

Szabilyozasi eszkozok:

1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet 5.§ (2) bekezdés alapjin az intézménynek rendelkeznie
kell;

szolgaltat6i nyilvantartasba (6rténd bejegyzéssel,

alapité okirattal,

szervezeti és mitkodési szabalyzattal,

szakmai programmal,

munkakdri leirdsokkal,

bézirenddel és

az alabbi szabélyzatokkal.

Szabalyzatok (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 1. szami melléklete alapjan)

Az intézmény mitkédésével bsszefiiggd szabdlyzatok

— iratkezelési szabalyzat

— érdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata
Gazdasdgi szabdlyzatok

~ szamviteli szabalyzat

— pénzkezelési szabalyzat

- anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

vagyonvédelmi szabilyzat

Miiszaki elldidsi szabdlyzatok
—  munkavédelmi szabalyzat
— thizvédelmi szabalyzat
— gépjdrmil hasznélati szabalyzat

Intézményvezetdi utasitasok

Az intézményvezetd intézményvezetéi utasitds formdjdban ad utasitist egyes feladatok
elvégzésére, amelyek érintik az intézmény dolgozdit, az intézmény tevékenységét és/vagy az
altala nyujtott szolgaltatdsokat. Intézményvezetdi utasitisként keriilnek bevezetésre azon
cljarasrendek is, amelyek valamely intézményi tevekenység ellatasanak folyamatat frjak le.

Szabilyozisi eszkozikre vonatkozé kizos szabilyok:

Valamennyi szabdlyozasi eszkoz irasban keriil rdgzitésre.

* [Ezen szabélyozési eszkézok elBirdsait az intézmény valamennyi dolgozéja koteles
betartani és munk4jat ezeknek megfeleléen végezni.

® A szabilyozasi eszkozok alkalmazdsa az aldirasuk napjatol kotelezd. Az alairas
napjétol eltéré alkalmazasi kezdd idépont a szabalyozasi eszkézben meghatirozhato,
de ez nem lehet korabbi idépont, mint az al4irds détuma.

¢ Az intézmény valamennyi belsé szabalyozési eszkézét az intézményvezetd irja al4 és &
gondoskodik a nyilvanossagra hozatalukrél.
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Szabilyozasi eszkizok nyilvinossdga és megismerhetdsége:

A szabalyozasi eszkozok megismerhetésége és fellelhetésége elektronikus forméban egyrészt
az intézmény honlapja (www.pestiut.hu), masrészt az intézmény belsé szamitdgépes halézata
Koz6s meghajtéjanak Intézményi szabdalyzatok elnevezésii mappéja Gtjn biztositott, tovabba
papir alapon ezek a dokumentumok a gazdasagi vezeténél is megtekinthetdek.

A hézirend az intézmény valamennyi falitijsagj4n kifiiggesztésre keriil.

Az intézményvezetdi utasitdsok a vezetdi értekezleten, az drintett szervezeti egységek
dolgoz6i széméra csoportértekezleten, illetve szitkség szerint Osszdolgozéi munkaértekezleten
keriilnek kihirdetésre, tovabb4d az intézmény belso szamitogépes halozata Kozos
meghajtéjanak  Intézményvezetdi  utasitasok elnevezésii mappdjaban/kény vtardban
elolvashatdak.

Szabilyozasi eszkézok médosulisa, médositasa, aktualizildsa;

Az intézmény fenntartoja vagy a miikddést engedélyezd szerv altal kiadott dokumentumok
modosuldsa esetén az j dokumentumok az informiciés onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsigrol sz6l6 2011, évi CXII. térvény rendelkezései szerint keriilnek
kozzétételre, valamint elektronikus form4ban az intézmény honlapjan is elérhetévé valnak.
Jogszabaly-médositas esetén a sziikséges véltozasokat a jogszabély hatlybalépését kovetd
harminc (30) napon beliil kell a szabélyzatokon 4tvezetni.

Amennyiben jogszabélyi valtozds vagy egyéb korillmények indokoljdk valamely szabalyzat
vagy eljarasrend médositdsat, aktualizalasat ennck megtérténtérdl vezetdi értekezleten, az
Crintett szervezeti egységek dolgozéi szdméra csoportértekezleten, illetve sziikség szerint
Osszdolgoz6i munkaértekezleten torténik téjékoztatasnyjtas.

Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi vezet6nél és az intézmény belsd
szamit6gépes hdlézatdn az 1j szabalyzatok, eljardsrendek legkésébb az alkalmazisukat
megeléz6 naptol elérhetdek legyenek.

Az elkészitett szabélyzatok aktualizdlésird] az érintett munkateriilet vezetdje koteles

gondoskodni.

1. A munkakir atadas-dtvétele

A vezetd beosztdsti munkavallalok személyében bekdvetkezett véltozas esetén a folyamatban
lévé tigyeket irasban 4t kell adni, illetve 4t kell venni.

Vezetd beosztisi munkakér atad4s-atvételét az intézményvezet rendeli el.

Az intézményvezetdi munkakér 4tadsa a Fépolgdrmesteri Hivatal dgazatilag érintett szakmai
osztilyanak kézremiik6désével torténhet.

Egyéb munkakoroknél bekovetkezett személyi valtozds esetén — ha ezt a munkakér
sziikségessé teszi — a felettes vezetd elrendelheti a munkakir jegyzOkonyvvel torténd atadas-
atvételét.

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

Az atadds-atvételrél jegyzékonyvet kell felvenni 3 példanyban, az intézményvezetsi
munkakdr atadésarol 4 példanyban, amelyben rogziteni kell:

* azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a mikodés, a gazdilkodds tadaskori

llapotat jeliemzik,
¢ a folyamatban 1év6 feladatok felsorolasat, azok végrehajtasara vonatkozé adatokat és
hatariddket,
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az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat,

az ataddsra irdnyuld iratok jegyzékét,

az atadonak és dtvevonek a jegyzOkonyv tartalméval, megallapitisaival kapcsolatos
észrevételeit,

mindazon tényeket és adatokat, amelyek jegyzdkonyvi rogzitését az atadd, az dtvevd
vagy a felettes vezetd sziikségesnek itél meg.

Az aldirt jegyzokonyv egy példanyét az 4tado, az atvevd és a felettes vezetd részére 4t kell
adni, egy példanyat irattarba kell helyezni.

2. Vagyonnyilatkozat - tételre kitelezettek kore

A Févarosi Onkorményzat Pesti Uti Idések Otthondban vagyonnyilatkozat-tételére
kotelezettek:

az intézményvezetd

a gazdasigi vezet6

a vezetd dpolo

a gazdasagi csoportvezetd

az €lelmezési csoportvezetd

a muszaki csoportvezetd

a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd
a belso ellenér

a jogi szakértd

3. Az intézmény beosztott dolgozéinak joga, kitelessége és feleldssége

Az intézmény beosztott dolgozdinak jogallasit a kinevezésiik, szervezeti egységen
belitli munkakériik, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatérozza meg.
Munkéjukat a beosztisukra megallapitott feladatkoriiknek megfelelen, illetve a
munkakdri lefrasban meghatarozottak szerint, ezen feliil a felelds vezetdjiik utasitisai
szerint kell végezniiik.

Végre kell hajtaniuk a munkakoritkre vonatkozd jogszabdlyokban, belsd
szabélyzatokban és utasitdsokban foglalt feladatokat.

Felelések a munkakori feladataik és a részikre eléirt munkafolyamatba épitett
ellenérzések megfeleld mindséglt &s  hatasfoki elvégzéséért, tovabba a
munkafegyelem és a munkarend betartis4ért.

Az intézmény dolgozéinak helyettesitését a munkakori lefrdsok részietesen
tartalmazzak.

Munkajogi vita esetén megegyezés hidnyaban déntésért a Munkatiigyi Bir6saghoz
fordulhatnak jogorvoslatért.

4. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kizott

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és beosztott munkatirsai a feladatkdriiket
k&lesondsen érintd ligyeket egyiittmiikidve kotelesek intézni.

Kotelesek:

A munkdjuk eredményes elldtéséhoz szitkséges adatokrol, informacidkro! egymast
tajékoztatni.
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Vélemény vagy adatkérésre a kivant hatdridére valaszt adni.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezet6i a kozos intézkedést igénylé
ligyben nem jutnak egyetértésre, ugy az igy kezdeményezbjének kdzvetlen
feletteséhez kell fordulnia intézkedésért vagy dontésért,

VIII. Intézmény munkarendje

A havi torvényes ledolgozandé munkaidé a munkasziineti napok €és az iinnepnapok
fliggvényében havonta valtozé. A munkaidé beosztasban a MT munkaidé keretre vonatkozd
szabélyai az iranyaddk.

Az év minden napjn 8 6ras, azaz heti 40 6rds munkarendben dolgozok:
¢ munkavégzési ido: 7.30-15.50
Az év minden napjin 8- és 12. 6r4s munkarendben dolgozék:

Az Idések Otthondban kozvetlentil gy mellett alkalmazott dolgozdk folyamatos, megszakitas
nélkiili munkarendben dolgoznak, a jogszably 4ltal el8irt munkaidGkeret betartdsdval.

e  Munkavégzési id6: Reggel 07.00 - 19.00 6réig
Ejszaka 19.00 — 07.00 éréig

Folyamatos munkarendben, de egymiiszakos munkaidében foglalkoztatott munkavallalék
hdromhavi munkaidékeret alkalmazasival.

e Takaritasi csoport: Reggel 06.00 — 14.20 6raig
Délelétt 11.00 - 21.20 éréig

o FElelmezési csoport: Reggel 06.00 — 14.20 6raig

Rendészeti csoport folyamatos munkarendben, beosztis szerinti haromhavi munkaid6keret
alkalmazasaval.
¢ Munkavégzési id6: Reggel 06.00 — 18.00 oréig
Ejszaka 18.00 — 06.00 6raig

Az intézményben dolgozok, munkabeosztasuk fiiggvényében, munkakézi sziinetre jogosultak,
melynek mértéke a kévetkezd:

® négy Oras és hatdras beosztdsban, munkakézi sziinet nem jar,

e nyolcoras beosztasban 20 perc,

» tizenkét 6ris beosztdsban 45 perc

A munkakézi sziinetet a tizenkét Ords beosztisban dolgozd a kovetkezdképpen veheti
igénybe: reggeli 10 perc, ebéd 20 perc, uzsonna és egyéb tevékenység 15 perc. A munkakézi
szlinet a munkakezdést kvetd harmadik 6ra elteltével kezdhetd meg, €s a rendelkezésre allo
oltdzdben, kavézo helyiségben, pihenéssel, étkezéssel, tolthetd el. A munkakoézi sziinetet a
beosztott dolgozok nem vehetik igénybe egy idSben, mert az intézmény elltottjai feliigyelet
nélkiil nem maradhatnak. Az eltéré idépontokban valé munkakézi sziinetek igénybevételét, a
gondozasi munka menete, és a beosztott dolgozok kézds megegyezése - az idépontokban, -
hatarozzak meg,

A 2012. évi . torvény 105-106. §- ban foglaltak alapjan és annak figyelembevételével
* havonta egyszer a pihendid6t hétvégén kell kiadni

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/71




FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
1173 Budapest, XVII. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

¢ sziikséghelyzetbd! adédéan a pihen6idé havonta Gsszevontan is kiadhat6, ebbe a
hétvégének is bele kell esnie.

e a2012. évi I torvény 103. §- nak rendelkezéséi alapjan a munkakézi sziinet — a felek
kozds megallapodésa alapjan — a napi munkaidé részét képezi.

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

Kilségvetés tervezése

Az intézmény az évenként jovahagyott kiltségvetési eldiranyzattal gazdalkodik.

A koltségvetés tervezésénél és végrehajtisénil a mindenkori Févérosi Onkorményzati
koltségvetési rendeletek, €s az érvényben 16v6 szakmai jogszabélyok az irdnyadék.

Az ¢ves koltségvetés Gsszedllitdsa sordn az elemi koltségvetés &s az éves koltségvetési
beszamol6 elkészitéséhez kiadott utmutatoban, az Aht-ben, az Avr-ben, a vonatkozé
Onkormdnyzati koltségvetési rendeletben (Fév. Kgy. rendelet) foglaltak és a szakmai
jogszabdlyok betartisa kételez6.
Az intézményi sajatossdgoknak megfeleléen valamennyi bevételt &s kiadast részletesen ki kell
dolgozni ,.indokolasi lapon” dokumentsltan.
Az alaptevékenységnek €s az alaptevékenységet kiegészitd tevékenységnek a pénziigyi
forrasat a sajit bevételek, valamint a feliigyeleti szerv altal juttatott kdltségvetési tAmogatis
képezi.
Az intézményi alaptevékenység bevételi forrdsai
Intézményi mik6dési bevételek

- Koézponti irdnyitészervi timogatas

- Pénzforgalom nélkiili bevételek (pénzmaradvany)

- Atvett pénzeszkoz

- Felhalmozasi bevétel

- Egyéb bevétel

Az intézményi miikodési bevételek jogcimek szerint az aldbbiak:
- készletértékesités, szolgaltatas bevételei,
- ellatdsi dijak,
- alkalmazottak étkezési téritése,
- ellatottak gyogyszerkéltség téritése,
- élelmezési szolgaltatasbol (kapacitdskihasznalas) szarmazé bevételek,
- AFA bevételek,
- kamat bevételek,
- miik6dési céira atvett pénzeszkszok.

A miikddési kiaddsok éves eldiranyzatainak tervezése:
Kiemelt eliranyzatok:
- Személyi juttatisok tervszamainak 8sszesllitdsa
- Munkaaddkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzjarulési ad6
- Dologi kiaddsok /beszerzési tervek, szolgaltatdsok szerzédései tervszamainak
Osszeallitasa/
- Egyéb miikddési kiadasok
- Ellatottak pénzbeli juttatisa
- Felhalmozési kiadasok
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A személyi juttatisok tervezése

A személyi juttatésok és a létszdm tervezése sordn a feladatmutaték, a rendelkezésre allé
szemclyi nyilvantartisok, valamint a kételezd el6léptetések, pétlékemelések a sarkalatos
pontok, amelyekre kiemelt figyelmet kell forditani a gazdasdgos munkaerd felhasznalis
érdekében.

A tervezés folyamdn figyelembe kell venni a kézalkalmazottak Jogalldsardl szo6lo torvényi
elbirdsokat, illetve a vonatkozé rendeleteket.

Munkaadékat terhelé jarulékok és szocislis hozzdjarulisi adé tervezése

A munkaadékat terheld jarulékokra és a szocilis hozzajaruldsi adéra a tervezési koltségvetési
rendelet az irdnyadd, a jarulék elemek konkrét mértékét az érvényben lévd
tarsadalombiztositasi jogszabélyok hatirozzak meg,

A dologi kiaddsok tervezése

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

A kozbeszerzési eljérss korébe tartozd beszerzésekrdl a koltségvetési év elején, legkés6bb
marcius 31, napjdig éves Osszesitett kdzbeszerzési terv késziil a kozbeszerzési eljaras
intézményi szabalyozésa szerint.

Egyéb miikidési kiadasok tervezése
A kozponti kdltségvetést megilletd befizetéseket az 4ltalanos forgalmi adén kiviili kiilénféle
befizetésként tervezziik meg a folyé kiaddsok kozott /rehabilitdcios hozzajérulés, energiaads,
cégaut6 ado és jarmitvek miiszaki vizsgaztatisanak dija, autopalya dij/.

Elidtottak pénzbeli juttatisa
Az ellatotti jogviszonyhoz kapcsol6dé pénzbeli juttatasokat tervezziik.

Felhalmozisi kiad4sok tervezése

A szémviteli torvény 4ltal meghatdrozott kiaddsokat tervezziik meg felujftds és beruhdzis
vonatkozasdban.

Az intézményi beruhdzis és feldjitds céljelleggel tamogatott elbirdnyzatot az iranyité szerv
allapitja meg az intézmény éves, illetve kdzéptavi tervei alapjan.

X. A vezetést segito tandcsado szervek

Az intézmény megfeleld miikédésének elengedhetetien feitétele, hogy a lakék és dolgozdk
rendszeres tdjékoztatast kapjanak az intézmény miikddésérdl, a hidnyossagokrél, az elért
eredményekrol és az etikai helyzetré!.
Sziikséges kikérni véleményilket az intézmény mikodését érintd dontések meghozatala elétt.
A vezetést segité szervek:

- Vezetdi értekezlet

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

- Kézalkalmazotti Tanacs

- Csoport értekezlet

- Erdekképviseleti Férum

- Lakogylilés
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Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezletet az intézményvezet6 hivia Gssze.

Feladata az intézmény mikodésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése,
megvaldsitasa.

A vezetéi értekezleten elhangzoft, a dolgozdkat érintd kérdésekrdl a vezetdket, illetve
beosztottaikat tdjékoztatni kell,

Gondoskodni kell az intézmény feladatainak elvégzésére vonatkozé miikodés keretében a
folyamatos €s eseti nyomon kévetésrdl, annak megszervezésérol és hatékony miiksdésérol.

A Vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és azon az intézmény vezetd beosztist
dolgoz6i vesznek részt, de az intézményvezeté a meghivott személyi kér meghatirozasakor
mindenkor figyelemmel van az aktulis napirendi pontokra is.

Osszdolgozoi munkaértekezlet
Az intézményvezeté szitkség szerint, de legaldbb félévente munkaértekezletet tart, melyet 6
hiv dssze és vezet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az drtekezlet az intézményvezetd beszdmoloja alapjan megtargyalja:

- azeltelt id6szak alatt végzett munkat,

- az intézmény munkatervének teljesitését,

- akovetkezd idészak feladatait,

- az etikai helyzetet.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az irattdrban megdrizni. Az olyan
jellegli kérdésre, amelyre az intézményvezeté az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil
irasban kell megvélaszolni.

Kézalkalmazotti Tandcs

A részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kézalkalmazottak
koz6ssége nevében az altaluk kézvetleniil vélasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. A
Kézalkalmazotti Tandcsot tdjékoztatisi-, egyetértési-, véleményezési- és szabélyozisi jog
illeti meg.

Csoportértekezlet
Az intézmény szervezeti tagozédasanak megfelelden a kiilonbdzd csoportok sziikség szerint
csoportertekezletet tartanak a csoportvezettk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtirgyalja:
- @ csoport végzett munk4jit, az eltelt idészak alatt észlelt hidnyossagokat és azok

megsziintetésének modjét, a csoport el6tt 4ll6 feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletr8l emlékeztetst kell késziteni, annak egy példinyst az intézményvezetének
megkiildeni, a masik példany a csoportvezetéknél marad.

Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Férum miikddésének részletes szabalyait a Hézirend tartalmazza.
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Lakégyiilés
Az intézményvezet évente legalabb két alkalommal laké gytilést hiv 6ssze.
A lakégytilésen tajékoztatni kell a lakékat:
- az intézmény életérdl, gazdalkodasardl,
a tervekrd6l, eseményekrdl,
- alakokat érinté kérésekrol,
lehetdvé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassdk, kérdéseiket
feltehessék.
Az intézmény vezetSje a felvetett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon beliil kételes

valaszt adni.
A lakogyilésrol emlékeztetdt kell késziteni, és azt irattarban megdrizni,

Budapest, 2024. ....................

Merucza Erika
intézményvezetd
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ZARADEK

A Févérosi Onkorményzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti ut 117.)
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjsban
foglaltak alapjan Budapest Févéros Onkormanyzata Szervezeti &s Mikodési Szabélyzatirdl
$z016 1/2020. (I 5.) dnkormdnyzati rendelet 1. szamuy mellékletének 4.12 soriban kapott
felhatalmazas alapjan Budapest F6varosi Fépolgarmestere hagyta jova.

Budapest, 2024. ..{2.2%................

Karicsony Gergely
Budapest Fépolgérmestere

025 N0V 2 7,

dr. Szamadd Ta
féjegyz6

5. Al . 28
Mol pae 0w G
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