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.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltseégvetési szerv Szervezeti és MUkodési Szabalyzata késziilt a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lil. t8rvény, valamint a személyes gondoskodéast nyuijté
szocidlis- intezmények szakmai feladatairdl és a mikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (. 7)
SZCSM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis eltatasok téritési dijairol sz6i6
29/1993. (1. 17.) Korm. rendelet, , Budapest Févaros Onkorményzata Kozgyllésének 37/2022. (X.
6.) Onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények és a
csaladok atmeneti otthonai &ltal biztositott ellatasokrél, tovabba a 2011. évi CXCV. torvény. az
allamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.), a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartssi
torvény végrehajtasarél (a tovdbbiakban: Avr.), a személyes gondoskoddst nyujté szociélis
ellatasok igénybevételerél sz6lé 9/1999.(XI. 24.) SZCSM rendelet alapjan. Belsé szabalyozasoknal
figyelemmel kisérve a Févérosi Kozgyllés hatdlyos rendeleteit, valamint az intézményben foly6
munka és szervezeti tagozddast.

1. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkérét, az intézmény miikddési szabdlyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény és telephelye minden kdzalkalmazottjara, illetve
munkavallaldjara.

2. A kdltségvetési szerv mitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv és telephelyének torvényes mikédését a hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban lévé alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité Okirat

A koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdnak jovahagyasa, modositdsa a Févarosi Kozgyiilés

hataskorébe tartozik.
A kéltsegvetési szerv létrehozésardl rendelkez jogszabaly (hatarozat):
Alapitd Okirat szama, kelte: 02/2019-492995, 2019.06.28.

Az Aht. 8/A. §-a alapjan az alapité okiratot a Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai ldések
Otthona részére a Févarosi Onkormanyzat kiadta.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
2.2 Szakmai program és éves munkaterv

A koltségvetési szerv és telephelye szakmai miktdését a fenntarté &ltal jovahagyott Szakmai
Program hatdrozza meg, amely a hatélyos jogszabalyokra épll. A Szakmai Program
elkészitésérdl, modositasardl az intézmény vezetsje gondoskodik, és az Erdekképviseleti Forum
véleményezi.

Az intézmeny vezetéje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Ssszedllitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémni az intézményben
mikodd, vezetést segitd testiiletektsl, szervektd!, kdzosségektsl és elzetesen véleményeztetni
kell az Erdekképviseleti Forummal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladat konkrét meghatérozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelds/6k megnevezését,

5



- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatas kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kuiideni az
intézményben miikédé vezetést segitd testiileteknek, kozosségek képviseldinek és a felligyeleti
szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3 A koltségvetési szervben folyé szakmai és gazdasagi tevékenységet kiilondsen az
alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogaliasarol,

1993, évi lll. torvény a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

1993. évi XCII1. tdrvény a munkavédelemrdl,

1995. évi CXVII. tdrvény a személyi jdvedelemadordl,

1997. évi XLVII. torvény az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok

kezelésérd| és védelmérdl,

1997. évi CXLL. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. tdrvény az egészséguigyrdl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol,

2007. évi CXXVII. tdrvény az altalanos forgalmi adérol,

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

2010. évi XXXVIII. tdrvény a hagyatéki eljarasrol,

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésrol,

2011. évi CXII. tdrvény az informaciés dnrendelkezeési jogro! és az informaciészabadsagrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2012. évi |. térvény a Munka térvénykdnyveérdl,

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél,

29/1993. (ll. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujté szocialis eliatasok

téritési dijaro,

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

¢ 415/2015. {X!l. 23.) Komn. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédeimi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol,

s 370/2011. (X!I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellentrzésérdl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

e 369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekijoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,

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

e 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmenyek
szakmai feladatairdl és mikddésik feltételeirdi,

o 8/2000. (Viil. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak
mUkodési nyilvantartasarol,

e 9/2000. (VII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardi,

e B60/2004. (VIl. 6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozé intézkedések szabalyairol,

e 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészsegi
allapoton alapulé szocidlis raszoruitsag vizsgdlatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl,

o 29/2010. (XII. 31) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl,
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e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelete az allamhAztartdsban felmerllé egyes gyakoribb
gazdasagi események kételezd elszamolasi médjarol

e 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és az &llamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

« amindenkor hatdlyos, Magyarorszag kézponti kéltségvetésérél sz6i6 térvény

* Vonatkozo, érvényben lévé Févarosi Kozgy(ilési rendeletek:

Budapest Fovdros Onkorményzata KozgyGlésének 1/2020. (II. 5.) énkormanyzati
rendelete Budapest F&évaros Onkorményzata Szervezeti &s M{k&dési
Szabdlyzatar6l

Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgy(ilésének 37/2022. (X. 6.) dnkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis intézmények és a csaladok
atmeneti otthonai dltal biztositott ellatasokrol

Budapest Févaros Onkormanyzata Kdzgyiilésének 30/2013. (IV.18.) 6nkormanyzati
rendelete a Févérosi Onkorményzat fenntartdsaban lévd személyes gondoskodést
nyujté szakositott szocialis intézmények, valamint a csalddok atmeneti otthonai
teéritési dijairdl &s a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrél

Budapest Févaros Onkormanyzata Kézgytiésének 22/2012.(11. 14.) onkormanyzati
rendelete Budapest Févaros Onkormanyzata vagyondardl, a vagyonelemek feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasardl

Budapest Févéaros Kozgyllésének 50/1998. (X. 30.) szamu Onkormdnyzati
rendelete Budapest Févaros Onkorményzata és intézményei beruhazasi és
felujitasi tevekenysége eldkészitésének, jévahagyasénak, megvaldsitasanak
rendjérdl,

a mindenkor hatalyos Févarosi Onkorményzat éves kéltségvetési rendelete

+« Egyeb dokumentumok: az intézmény mikddését szabalyozé meghatérozéd, szakmai és
gazdasagi munka vitelét segltd szabdlyzatok régzitik.

3. A kéltségvetési szerv legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai [dések Otthona
székhelye, cime: 2635 Vamosmikola, Ipolysagi ut 8-11.
A koltségvetési szerv telefonszamai: 271579-540, 27/579-541

e-mail: kozponi@mikolaiotthon.hu

A koltségvetési szerv telephelyének neve: Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai [d6sek Otthona

Visegradi telephelye

A koltségvetési szerv {elephelye: 2025 Visegrad, Mogyordhegy utca 10.
A telephely telefonszamai: 26/398-368, 26/397-016, 26/597-037
e-mail; visegrad@mikolaiotthon.hu
Addbhatésagi azonositészama: 15492997-2-13

Az intézmény alanya az AFA-nak

Statisztikai szamjele: 15492997 -8730- 322- 13

Statusz: Elé

Torzskdnyvi szama: 492995

A kéltségvetési szerv pénzforgalmi

szamla szama: 11742276-15492997-00000000
Lakasépitési alap szamla szdma: 11742276-20492993-00000000
Letéti szamla szama: 11742276-15492997-06530000

A szémlat vezetd bank: OTP



Az alapito megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Budapest Févaros Kézgylilese
1052 Budapest V. Varoshaz u. 9-11.

A koltségvetési szerv alapfeladatai: Az intézmeény (székhelyén es telephelyén egyltt) miikodési
terlletén 245 6 egyéb k&rilményeken alapuls, a jogszabalyl elbiras szerinti gondozasi
szlikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvSbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld idoskort
szemely ellatasarol gondoskodik.

Id6sek otthonaban a 18. életévet betoitstt, betegsége vagy fogyatékossaga miait dnmagard!
gondoskodni nem képes — il. fokozat( gondozasi szlikseglettel rendelkezé— személy is ellathato,
ha ellatasa mas tipusy, apolast-gondozést nydjtd intézményben nem biztosithats. Az ellatast
kérelmezé személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve egyitt 16 hazastarsa, élettarsa,
testvére és fogyatékos koézeli hozzatartozéja gondozasi szlkseglet hianyaban is felvehetd,
amennyiben véllalja a szolgaitatasi dnkoltséggel azonos mértékd személyi téritési dij megfizeteset.
Tovabba a féréhelyszam 15 %-4ig a lIl. fokozatl gondozési szlikseglettel nem rendelkezé személy
is ellathaté, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a
szolgdltatasi 6nkoltséggel azonos mértéki személyi téritési dij megfizetését.

Az intézményen bellil killén gondozési egységben vagy csoportban keli ellatni azt a szemeiyt,
akinél a kilén jogszabalyban meghatérozott szerv, a demencia korébe tartozd kézépsiiyos vagy
stlyos kérképet allapitott meg.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Személyes gondoskodast nylijts, szakositott
szocidlis ellatasok, szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv tevékenységei:

a./ ENatand6 alaptevékenyséqe:

A kéltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi besorolasa:

Szakagazat szama: 873000
Szakagazat megnevezese: Id&sek, bentlakasos ellatasa
Az intézmény alaptevékenysége: Idéskoriak apolasa,gondozéasa

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
Kormanyzati funkciészam:

102023 |déskortiak bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége,mikddési terliete: Budapest Févaros kézigazgatasi terGletén,
a févarosi illetdségl természetes személyek ellatasa.

b./ Véilalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallatkozasi tevékenységének felsd hatara :

A véliaikozasi tevékenységbdl szérmazd bevétel a koltségvetés moédositott kiadasi
eldiranyzataihoz viszonyitva 5%-ot érhet el.

4, A kodltségvetési szerv jogalldsa:

A koltségvetési szerv vezetGje az intézményvezetd.

A koltségvetési szerv vezetbjiének megbizést rendje:
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A koltségveteési szerv vezet6jét Budapest Févaros Kozgydlése nyilvanos palyazat atjan ot év
hatarozott idétartamra nevezi ki. Alapvett munkaitatéi jogokat a Févarosi Kozgytilés, az egyeéb
munkaltatéi jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

Gazdalkodasi jogkdr:

Onallé jogi személy, 6ndlldan mikods és gazdalkodé koltségvetési szerv. Az intézmény
gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményekrdl, médositott teljesitmény
szemléletl ketts konyvvitelt vezet, melyet a naptari év végén lezar. Az intézmény alanya az AFA-
nak, az elézetesen felszamitott ado elszamolasa, visszaigénylése aranyositassal torténik.

5. Pénzgazdalkodasi jogkorok:

A pénzeszkozbkkel vald gazdalkodas feltétele a felettes szerv altal biztositott évenként elfogadott
mindenkori kéltségvetési keretdsszeg. A gazdilkodasért az intézményvezetsé és a gazdasagi
vezetd a felel6s.

a./ Kételezettségvallalds: _
Az intézmény nevében, a koltségvetési szerv feladatainak ellstasa (végrehajtidsa) sordn fizetési
vagy mas teljesitési kobtelezettséget véllaini az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott
személy jogosult, figyelemmel az alapité okiratban foglalt feladatok célszerii és hatékony
ellatasara és a kitelezettségvallalasi szabalyzatban régzitettekre.

A kételezettsegvallalas a célszerliség megalapozo eljards és szakmai indokoltsdg dokumentéalésa
alapjan torténik.

Kotelezettsegvallalas csak irasban tdrténhet, a kotelezettségvéllalénak meg kell gydzédnié arrol,
hogy a fizetés tervezett iddpontjdban az elbiranyzati fedezet rendelkezésre all.

b/ Pénziigyi ellenjegyzés:

Az a./ pontban foglalt kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd
jogosult.
A pénzigyi ellenjegyzés el6tt vizsgalatra keriil:
a jovahagyott kditségvetés fel nem hasznalt és a kételezettségvallalas
targyaval 6sszefiiggd kiadasi elbiranyzata biztositja-e a fedezetet,
- akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

c./ Utalvanyozés:
Az intézményben az utalvanyozasi jogkér az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavollétében az

utalvanyozast a gazdasagi vezetd vagy a telephelyvezetd (intézményvezet6 helyettes) végzi.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irdsbeli rendelkezéssel lehet.

d./ Ervényesités:

Ervényesitési feladatot a jogszabdlyban meghatérozott szakmai végzettséggel (mérlegképes
konyvel6) rendelkezé és az intézményvezetd altal irdsban megbizott munkatars latja el.

Az érvényesitd és a szakmai teljesitést igazold ugyanazon személy nem lehet.

e./ Teljesités igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni keil azok
jogosultsagat, 6sszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, megéllapodés teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére tdriénd utalas megjelblésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Hitelesités:
A szigori szamadas( nyomtatvanyok hitelesitése az intézményvezetd és a gazdasagi vezet®

feladata.

Osszeférhetetienségi szabalyok:



Az osszeférhetetlenségi szabalyokat figyelembe véve nem lehet azonos személy ugyanazon
gazdasagi intézkedéssel jaré eseménynel:
a kotelezettségvaliald és a pénziigyi ellenjegyzd
_  az utalvanyoz6 és a pénzlgyi ellenjegyzé
— az érvényesité és a kotelezettségvailalo
az érvényesitd és az utalvanyozo
az érvényesitd és a szakmai teljesitést igazolo.

Osszeférhetetlennek minésil az a kotelezetiségvallalds, érvényesités, utalvanyozas vagy
ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kozeli hozzatartozdja javara lat el.

A pénzforgalmi szamla feletti rendetkezési jog:
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja. Jogosultak:
intézményvezetd
- gazdasdgi vezetd
—  pénzigyi és szamviteli csoportvezetd
mUszaki csoportvezetd

6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézményvezetd, valamint az altala megbizott munkatarsak.
Az intézmény képviseletének rendje a személyes kepviselet, a nyilatkozattételi jogosultsag, az
alairas és kiadmanyozas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet

Az intézmény 8nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben - kizarGlagos
kételezettségvallaldsi és utalvdnyozasi joggal rendelkezik.
Az intézményvezetd tavolléte esetében az intézmeny képviseletére az alabbiak jogosultak
- Intézményvezetd helyettes
- Gazdasagi vezetd

Helyettesités rendje:

a./ gazdaségi vezetd, mint altalanos hetyettes,

b./ telephelyvezetd, szakmai (gyekben,

c./ és egyéb szervezeti részleg (csoport) vezetdi, illetve barmely dolgoz6 - a feladatkdriikbe tartozo
teriileteken — megbizés alapjan.

A képviseletre jogosult kdzalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl, tevékenységerdl a
megbizojat, illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére

A tdmegtajékoztaté szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazotitainak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elbsegitenilik. A televizi6, a radié és az irott sajté
képviselSinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mingsil. A felvilagositas adas,
nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kbvetkezd eléirasokat:

. Elbzetes fenntartdi hozzajarulas alapjan az intézményt érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségeéert és
pontossagaért, a tények objektiv ismerteteséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette! kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
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Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és karliménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmenynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, ftovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Kiifoldi  sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézmeényvezetd engedélyével adhatd!

Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetbjeként a hatdskdrébe tartozé iigyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tartés tavolléte esetén (legaldbb 6t nap, az (igy fontossaganak mindsitése utan) az
intézményvezet helyetiesitésével megbizott személyek (telephelyvezeté, gazdasagi vezetd)
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot, az aldirasban ,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

7. A koltségvetési szerv feladatai és hataskére

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei és dolgozoi kdzitti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok es hataskorok megosztésa nem lehet ellentétes a jogszabély és az alapits, fenntarté
aital egyes szervezeti egységekre, vezetSkre és dolgozokra kotelezben elsirt feladatokkal,

hataskdrokkel.

8. A koltségvetési szerv alap és egyéb ténylegesen végzett tevékenysége:

TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése | Tevékenység

8730 Idések, fogyatékosok Alaptevékenység
bentlakasos ellatasa

5629 Egyéb vendéglatés Egyéb tevékenység

9601 Textil, sz6rme mosasa, Egyéb tevékenység
tisztitasa

9. Feladatmutaték megnevezése:

Fé ' Cim
Férbhelyek szama: 150 2635 Vamosmikola, Ipolysagi
at 8-11.
Telephelyen: 95 2025 Visegrad, Mogyoréhegy
u.10.
Férbhelyek szama ésszesen: 245

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:

Iranyitd szervtdl kapott kéltségvetési tamogatés,

Intézményi miikddési bevételek,

Felhalmozasi és toke jelleg bevételek,

El6z6 évi pénzmaradvany,

Pénzeszkozok atvétele dllamhaztartason bellilrdl, dllamhaztartason kiviilrél,
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11. Intézményi kdltségvetés és végrehajtas

e Az intézmény kditségvetés alapjan gazdalkodo szerv.

o Beszamolasi kotelezettsége a koltségvetési elbiranyzatok alakulasanak és azok
teljesitésének, a vagyoni, pénziigyi és létszamhelyzetnek, a koltségvetési feladatmutatok
és allami tamogatasok alakulasanak elszamoléasara terjed ki.

A beszamolo .a pénziigyi helyzetet, a koltségvetésben meghatarozott bevételek és
kiadasok teljesitését tikrozi.

« Kiemelt eléiranyzatok

- személyi juttatasok,

- munkaadét terheld jaruiékok és szocidlis hozzajarulasi ado

- ellatottak pénzbeli juttatasa,

- dologi kiadasok,

- pénzeszkdz atadas, egyéb tamogatas, (kizarélag a felligyeleti szerv engedélyével).
- felhalmozasi kiadasok.

- ElGiranyzat médositasok rendje:
Budapest Févaros Onkormanyzata mindenkori koltsegvetési rendeletében meghatarozottak
szerint térténhet.

- Alapitvanyok, civil szervezetek timogatasa:
Az intézmény kbzhasznu, vagy kiemelten kdzhaszn( alapitvanyt, valamint civil szervezetet nem
tAmogathat.

13. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
o Akdzalkalmazottak jogaliasarél sz6I6 1992.&vi XXXIII. torvény.
o A Munka tdrvénykényvérél sz6l6 2012. évi |. tdrvény.

14. A koltségvetési szervben vagyonnyilatkozat téteire kotelezettek kére:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIi. torvény alapjan az
intézményben kdzalkalmazotti jogviszonyban allok kdzll az alabbiak kotelezettek évente
vagyonnyilatkozat tételre:
- intézményvezetd,
- telephelyvezetd (intézményvezetd helyettes),
- gazdasagi vezetd,
pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
- vezetd apold,
- mentalhigiénés csoportvezetd,
miuiszaki csoporivezetd
élelmezésvezetd,

15. A koltségvetési szerv vagyonkezelés rendje, vagyongazdalkodas:

A vagyonkezelés tekintetésben az intézményt megilietik a tulajdonos jogai és terhelik a tulajdonos
kbtelezettségei azzal, hogy a vagyont nem idegenitheti el, tovabba nem terhelheti meg.

Az intézmény kbteles:
— viselni a vagyonhoz kapcsolddé terheket,
teliesiteni a févarosi onkorményzat vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi ktelezettségeket,
a vagyon utan elszamolt és a bevételekben megterulé értékcsokkenés Gsszegérdl
évente elszamolni.

Az intézmény kiteles gondoskodni a févarosi énkormanyzati vagyon ériékének megbrzésérél,
allaganak megévasarol, lizemképes allapotanak fenntartasarol.



Az intézmény vezetSje - a 22/2012.(lll. 14.) énkormanyzati rendelete Budapest Févaros
Onkomanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarsl sz6l6 rendelet
alapjan:

16. A koltségvetési szerv iratkezelésének szabalyozasa

Az iratkezelés szervezete

Az Intézmény adottsigainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatasa kdzponti
Ugyiratkezeléssel folyik, fészém-alszam/év megjeidléssel, melyet a székhelyen a titkarsag végez.
Az iratkezeles adatbdzisaba az intézményvezetds 4ltal meghatarozott személyeknek
munkakorikhdz kapcsoldédd hataskdrben van betekintési joguk:

Az ugyviteli allomanyok az intézmény kdzpontjaban 1évé szerveren tarolodnak, amelyeket a
szervezeti egységek a haldzaton keresztll érnek el.

A kozponti iratkezelést a székhelyen erre a célra megbizott pénziigyi adminiszirator latja el:
A peénzigyi adminisztrator végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a
kiildemények:

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovb iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kdzponti irattdrazasat,

- selejtezését, ez utdbbit az illetékes szervezeti egység kdzremiikédésével,
- a levéltari anyag atadasat.

Az iratkezelés felligyelete

2018. majusatél az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban:
GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében felvaltja a hatalyos jogszabalyokat.

A Févarosi Onkormdnyzat Vamosmikolai Idések Ofthona figyelmet fordit arra, hogy lakéink,
dolgozdinak, az elhelyezésre véarakozok adatait a rendelet elvarasainak megfelelden kezelje.

Az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitaséért és mikddtetéséért,
tovabbd az iratkezeléshez szilkséges targyi feltételek biztositasaért a miiszaki
csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikdn felelések az Iratkezelési szabalyzat
elSirasainak betartasaért és betartatadsaért. A szervezeti egységek vezetéi felelések azert,
hogy az iranyitasuk alatt dolgoz6k megismerjék és betartsak a jelen utasitasban foglaitakat
{és azokat kell§ biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetodje felelbs

- az iratkezelést végzd személyek szikség szerinti szakmai képzéséért illetve
tovabbképzéséért,

- az Intézmény maradand6 értékii iratainak épségben é&s hasznalhaté allapotban
torténé megdrzésének és kdzlevéltarba adasanak megszervezésért,

Telephelyen a gazdasagi lgyintéz6 felelés

- az Intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételédrt és kezeléséért (érkezés,
felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv és szabélyzat évenkénti fellilvizsgalataért, a szabalyozas médositasat
a targyévet megel8z8 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezeténél.
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Az Intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartaima csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmien megailapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen; _

f) a rendszeres selejtezés elvégzéséve! az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megelézhetd, a maradandé értékd iratok megbérzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elbkeészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerl
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Iktatasi rendszer
Az Intézménybe érkezé és az Intézményben kesziteit iratok szamitogépes nyilvantartasi
rendszerben torténik.

1l.
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza.

Szakmai alapellatas engedélyezett iétszam: 80f6
Intézménylizemeltetés engedélyezett létszam: 57 16
Osszesen: 137 16

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek f6bb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységei vezetdi szintje meghatarozésanak elsédleges célja, hogy
az intézmény feladatait a kévetelményeknek megfelelGen zavartalanul és zdkkendmentesen
lathassa el.

A fenti koriilmények figyelembe vételével - a helyi adottsagoknak megfeleléen — a koitségvetési
intézményben és telephelyén az alabbi szervezeti egységek keriiltek kialakitasara.

o Szakmai részleg
o (Gazdasagi-mlszaki részleg

Szakmai részleg szervezeti tagozddasa:

a./ Egészségiigyi csoport:
Feladata: a folyamatos, alapellatas és rendszeres 4polasi-gondozasi tevékenység biztositasa.
4llandé apolbi-gondozoéi felligyelet biztositasa,
e szakorvosi hattér rendelkezése alapjan szakrendeldi, fekvobeteg gyégyintézeti hatter
biztositasa, szitkség szerinti beutalasok alkalmazasa,
o betegszallitas megszervezése, biztositasa mentdszolgalattal, sajat gépjarmiivel,
»  gyogyitd, megelézé és rehabilitacids feladatok orvosi hattérrel vald ellatasa,
. az elldtottak fizikai ellatasanak biztositasa, figyelemmel a személyi és kdrnyezeti higiénés,
kézegészségligyi és jarvanyligyi elbirasokra,
s egészségmegbrzését szolgald felvilagosité tevékenység szervezése,
folyamatos gyégyszer, gydgyéaszati segédeszkoz biztositasa,
o részvétel a készségmegtarté és képességfejleszts, valamint pszichés gondozasban,
szorosan egyiittmikédve a mentathigiénés részleggel,
« egyéni gondozasi terv, amennyiben &polasra szorul az ellatasban részesulé személy annak
részeként apolasi terv készitése, megvalositasa, fellilvizsgalata, értékelése.
o egyltimikddés az elidtottal foglalkoztatasat szervezd munkatarssal,
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személyre sz0l0, meltésagtelies banasmod megklildnboztetés nélkiili alkalmazasa,

a fent felsorolt egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos — jogszabalyokban és a fenntarté altal
eldirt — nyilvantartasok, dokumentéciék vezetése, OEPSOFT és Pro-doki szamitogépes
rendszeren torténd feldolgozasa,

képzés, tovabbképzés, szakmai tapasztalaicserék soran szerzett ismeretek intézményen
bellli megvalésitasanak eldkészitése, .

munka- és tlizvédelem, valamint a HACCP dokumentumokban eléirtak maradéktalan
betartasa és betartatésa, vagyonvédelmi feladatok eilatasaban kézremiikédés,

eszkozok, felszerelési és berendezési targyak rendeltetésszerii és tulajdonosi szemiéletti
hasznalata.

b./ Mentalhigiénés csoport:

Feladata:

a lakok lelki egészségvédelme, szinten tartdsa, csaladi, tarsadalmi és egymas kozoti
kapcsolatanak kialakitasa, fenntartdsanak segitése, személyre szabott banasméd
alkalmazasa, a hitélet gyakorlasanak és a szabadidé kulturdlt eltdltése feltételeinek
biztositasa, egyéni és csoportos foglalkoztatasok megszervezése és érdekvédelme.
Ellatast igényl0k elégondozasa, gondozasi sziikséglet vizsgalata.

A felvételt nyert ellatottak intézményi jogviszonyanak létesitésével kapcsolatos teenddk
ellatasa.

Ujonnan bekdltdzd lakd fogadasa, tajékoztatdsa, beilleszkedésének elésegitése az iddsek
otthona kdrnyezetébe.

Egyéni gondozasi tervek készitésében és megvaldsitasaban valo aktiv kézremiikodés.
Hivatalos és szocidlis adminisztraciés feladatok végzése intézményi szinten a lakék
érdekében.

Egyéni mentalhigiénés és lelki gondozasi feladatok eliatasa, a lelki egészség védelme.
Hitélet gyakorlasanak szervezése.

Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos idétdltés megszervezése.

Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kiilsd és belsé kapcsolattartasanak segitése, a
meglévd kapcsolatok megtartasaval, U kapcsolatrendszerek kialakitaséval.

Az aktivitast segitd fizikai, szellemi és szdrakoztats, valamint kulturalis tevékenység éves,
havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése, megtartasa.

Az érdekvédelem (jogi segitd, érdekképviseleti forum) és kiilldnféle laké bizottsagok, klubok
mikodésének rendszeres biztositasa.

A pénz és értékkezeléshez valb segitségnyijtas.

A gondnoksdg ald helyezéssel kapcsolatos Ugyintézés bonyolitdsa. A felsorolt
tevékenységekhez kapcsolddd nyilvantartasok, esemény és munkanaplok vezetése,
szamitogépen torténd feldolgozasa.

A KENYSZ| rendszerbe torténd napi adatszolgéltatds a lakok TAJ szédma alapjan a
szolgdltatas igénybevételérél.

¢./ Orvosi ellatas

Hazi és szakorvosi ellatas keretében valosul meg. Az intézmény és telephelye nem rendelkezik
f6allasu orvossal. Az orvosi elidtast megbizasi szerzédés keretében és az 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendeletben meghatarozott éraszamban, vallalkozé hazi- és szakorvosok latjak el.

Haziorvos, pszichiater rendszeres jelleggel, foglalkozés-egészségligyi, szemész, ortopéd,
reumatolégus szakorvos szilkség szerint rendel az intézményben.

A megbizott orvosok feladata:

1./ A gyogyitd-megeldzé és higiénés tevékenység.

A gydgyité- megel6z6 munka keretében:
a heveny és idllt betegségben szenvedé lakék ellatdsa, szilkség esetén
szakrendelésre, ill. korhazba utaldsa, slirgésségi ellatashoz valé hozzajutasanak segitése,
- gyogyszer és gybgyaszati segédeszkdz ellatas biztositasa,
- apolasi-gondozasi munka ellenérzése,
- a diétas elelmezésben részesllék kdrének meghatarozésa,
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- az eldirt orvosi dokumentacié vezetésének biztositasa,

- az egészségmegdrzést szolgald felvitagositas iranyitasa.

A higiénés feladatok kereteben:

- a lakok személyi higiénéjének,

- a kérnyezet higiénéjének és az

- &lelmezés higiénéjének az elienbrzése.
2 ] Kzvetlen szakmai felligyeletet gyakorol az vezetd apolé munkaja felett.
3./ A lakok kdrében egészségugyi felvilagositdé munkat végez.

4./ Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfeleiben érvényesiiljienek.

5./ Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal vegz, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

6./ Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények korhaz, szakrendeldk vezetbivel.

7./ Részletes feladatai a szerz6désben kerlilnek meghatérozasra.

Az intézményben és a telephelyen foglalkoztatott hazi és szakorvosok - a szerzédésben foglaltak
szerint - tavollétiik alatt helyettesitésiikrdl sajat maguk gondoskodnak és biztositjak a sziikséges
orvosi ellatast.

Intézményiizemeltetési feladatok ellatasa

Gazdasagi — miiszaki részleq tagozédasa:

a. /Pénziigyi-szamviteli csoport feladata:

o Az intézmény gazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése.

« Az éves kiltségvetés megtervezése az Ant, az Avr, a PM. (tmutaték, valamint az
dnkormanyzati eléirasok és keretszamok figyelembevételével, tovabba az érvényben lévé
szakmai jogszabalyok betartasaval.

o Mddositott teljesitmény szemléletii kettés kbnywvitel, nyilvantartds napra kész vezeiése,
szamitogépes program segitségével.

o A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilénleges elbirasok és
feltételek betartasa az intézményi sajatossagok alapjan.

o A koltségvetés eldkészitése az intézményi sajat bevételek tervezésével a targyévi varhaté
tényleges intézményi sajat bevételekkel és a téritési dfj emelkedéssel szamolva,
figyelembe véve a varhato infl4cié meriékeat is.

¢ Az igy kimutathato tébbletbevétellel a sziikséges kiadasi kéltségvetési keretek emeléseére
javaslat készitése és megkilldése a felugyeleti szerv részére.

o A kiltségvetés részletes kiadasainak kidolgozésa (a Fovarosi Kozgy(ilés altal jovahagyott
keretszamokon beliil), a részlegvezetdk altal elkészitett igények alapjan.

« A kditségvetés készitésénél a beszerzések és szolgaltatasok tervezése az érvényben 1évd
kbtelezettségvallalasok (pl.  karbantartasi szerzédések, megrendelések, szaflitasi
szerz6dések stb.) elsédleges figyelembe vételével.

o Tajékozddas az otthon karbantartasi igényeirdl.

o A beérkezett igények fellilvizsgalata, az érdekeltekkel torténd egyeztetése, a kovetkezd évi
pénziigyi feladatok meghatéarozasa.

e A Kkoltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgaid részlettervek (bérgazdalkodési,
karbantartasi, feldjitasi, beszerzési stb.) Osszesitése é&s ddntés elékészitésre a
tanacsadészerv (részlegvezetdi értekezlet) elbterjesztése.

« Akdltségvetési javaslat véglegesitése, amelyet a felligyeleti szerv hagy jova.

A pénzigyi feltételek biztositasa:
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- eléiranyzat-felhasznélasi terv készitése, a gazdalkodasi keretek kizlése a szervezeti
egységek vezetbivel,
- a készpénzkiadasok fedezetére szolgalé készpénzallomanyok megallapitasa.

A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitésa:
- pénz és értékkezelés (/hazipénztari teenddk ellatasa),
- eléiranyzatok, kételezettség vallalasok nyilvantartasa,
- szamlaellenérzés,
- érvényesités,
- pénziigyi ellenjegyzés,
- kifizetések, atutaldsok,
- bevételek, bevételi elirasok,
- adok, kétbér tigyek,
- teritési dij lgyek, téritési dij és egyéb hatralékok behajtasa,
- letétek ellentrzése,
- hagyatéki ligyek.

Pénziigyi szamviteli kbltséginformacio:
- bizonylati rend kialakitasa,
- a bizonylat utjanak aramlasanak szabalyozasa,
- a nyilvantartasi, elszdmolasi helyek és a rendszer megszervezése,
-az analitikus és a kdnywviteli /f/6kényvi/ teendék végzése,
- szamlaz4asi feladatok,
- targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa,
- kis értek(i targyi eszkdzok, készletek nyilvantartasa,
- a kbnyvelési bizonylatok rendezése, irattarazasa, megdrzése, idénkénti selejtezés,
- idészaki ellendrzé egyeztetések elvégzése, a kiilonbdzé elszdmolasok kdzott,
- az idészaki zarlati munkak, a kéltségvetési beszamoldk /éves/ Osszedllitasa, elkészitése,
- szigoru szamadéas( nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Raktargazdalkodas:
- tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitdsa,
- az anyag atvétellel, kiadassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitasa,
- araktarra ker{il6 anyagok, targyi eszkdzok kezelése, leltéri ellendrzése és nyilvantartasa,
- a hasznalhatatlanné valt eszk6zok selejtezésére torténd elbkészités.

A beszerzesi feladatok szervezeti forméja:
A beszerzési feladatokat az intézmény sajat dolgozéival (a beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerint) latja el.

Bér és munkaerd gazdalkodas:
- bérszamfejtéshez kapcsolodd valamennyi adat és dokumentacié fovabbitasa a Févarosi
MAK felé,
- az otthon munkaerd és bérgazdélkodéds4val kapcsolatos szabalyzat koordindlasa,
és dintésre valb el6készitése,
- alkalmazas, kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziinés eldkészitése,
- valamint a k&zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok
elvégzeése,
- a leétszamtervek Gsszedllitdsahoz sziikséges adatok vezetése,
- létszamgazdalkodéssal kapcsoiatos elemzések végzése,
- a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez szilkséges nyilvantartasok
vezetése és eliendrzése, valamint az dsszes jelenléti iv és mas nyilvantartasok ellenérzése
stb.,
- az intézmény bérgazdalkodasanak elemzése,
- a beérfelnasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsé és kiilsé informacios igények kielégitése,
- a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- betegszabadsagok nyilvantartasa.
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b./ Miiszaki csoport feladata:
- gazdalkodas, az intézmény miikédéképességének biztositasa,
- az anyaggazdalkodas tervezésének eldkeszitése,
tervikészitések, a tervek koordinalasa (karbantartasi, beszerzési stb.),
- anyagok és targyi eszkdzbk beszerzese,
- anyag és targyi eszkoz ellatas.

Raktarozas:

- intézményi lakok és alkalmazottak tiszta textiliaval torténd ellatasa,
- intézményi textilia beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

- mosodai szallitdsok lebonyolitasa,

- intézményi mosoda, varroda muakddteiése.

Mlszaki ellatds feladatai:

- miiszaki csoportvezetdi teenddk eliatasa,

- Karbantartasi, Kisjavitasi feladatok elvégzése a slrgdsségi, fontossagi sorrend
betartasaval,

- park, illetve kert fenntartasa,

- segédhivatali teenddk,

- intézményi lakékkal kapcsolatos feladatok elveégzése,

- anyag és targyi eszkdz igénylése,

- alleltarak kezeiése,

- vagyonmegdrzes,

_ kzalkalmazotti utazasi igazoivanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szallitas:

- belsé szillitis szervezése és bonyolitasa, az Uzemeltetés biztositasa a mindenkor
érvényben lévd jogszabalyok szerint,

- kiils® szallitas, az idegen szallitbeszkdzokkel bonyolitott szallitasok megszervezése.

Targyi eszkdz és miiszaki eliatas:

- épiilet, éplletgépészeti és altalanos gépeszeti feladatok,
- energiagazdalkodas,

- {izemfenntartasi feladatok.

Készletek nyilvantartasa:
- a targyi eszkdzok nyilvantartasi feladatainak a gazdasagi csoporton bellli megosztasa,
- a beszerzett, létesitett targyi eszkdzok mennyiségi, mindségi, atvételi rendjének,
a targyi eszkozok atvételéért, lizembe helyezéséért felelosok korének, a targyi
eszkdzokkel kapcsolatos bizonylati rendnek meghatarozasa, '
- a targyi eszkdzdknek mindsiilé vagyontargyak korének a pénziigyi csoporttal
kézosen torténé meghatarozasa,
- a készletnyilvantartasok szabalyszer(, a szamlakeretnek megfeleld vezetése,
- a felesleges készlet feltarasa, értékesitése.

Vagyonkezelés:

- a készletnyilvantartasok vezetésének ellenbrzese,

- a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,

- a selejtezés eldkészitése és szabalyszeri lebonyolitasa,

- a targyi tulajdon fokozott védelmeének megszervezése és ellendrzése,
- munkagépek, eszkozok szabélyozas szerinti kdlcstnzése.

c./ Elelmezési csoport feladata
Az intézményi ellatottak, alkalmazottak, vendégétkezdk kbzétkeztetésével kapcsolatos teenddk
ellatdsa, az étkeztetés folyamatos é&s rendszeres biztositdsa, a konyhalzem zavartalan
mikodietése.
- az élelmezési anyagszikséglet biztositasa,
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- az élelmezesi nyersanyagok beszerzése és tarolasa, raktarozasa,
- az aruforgalom nyilvantartasa,

- étlapok tervezése, felllvizsgalata, jovahagyasa,

- elékészitd feladatok,

- ételkészités, elosztas,

- szUkség szerinti diéta biztositasa, .

- tarolds, mosogatas, széllitas, ételminta ANTSZ el6irasok betartasa,
- konyhauzemi feladatok, higiénés és HACCP feladatok ellatasa,

- élelmezéssel kapcsolatos Ugyvitel, étkezési szamlak készitése

l.
A koltségvetési szerv vezetése és a vezetSk feladatai

A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felelds a vezetése alatt alld intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan
ellatasaért. Ennek érdekében gondoskodik a

» feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaral,

o afeladatelldtas szakszeriségének és szinvonalénak folyamatos ellendrzéséroi.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezettje az intézményvezet6.

Az ala- és folérendeltségi viszonyokat a szervezeti abra tartalmazza.

A csoportvezetSk feladataikat atruhazott jogkdrben, &nélldan latjdk el. Feladatvégzésiik folyamatat
és kotelességeiket a munkakori leirasaik tartaimazzak.

1. Intézményvezetd

Az intézmenyvezetb kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaitatéi jogok gyakorlasa
az iranyité szerv jogkorébe fartozik.

Egy személyben felelds az intézmény folyamatos, akadalytalan, jogszerii miikédéséért, a
szinvonalas szakmai és lizemeltetési tevékenységért.

Feladata és feleléssége

» Egy személyben felelds a korszerli magas szinvonal gondozasért, az intézmény
gazdalkodasaért.

« Gyakorolja az intézményben kdzvetlen iranyitdsa ald - a gazdasagi vezet6 kivételével -
valamint, a részlegek vezetbinek iranyitdsa ala tartozé dolgozdk tekintetében a
munkaltatéi jogkdroket.

e Felelds az intézmény Szervezeti és Mlikédési Szabalyzata tervezetének elkészitéséért
és kiadmanyozza az intézmény mikodéséhez szilkséges szabdlyzatokat és a
szabalyzatok meliékleteit.

* Felelés az otthon kéltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének, munkatervének,
beszamoldjanak, tovabba a Szakmai Programnak, a gondozasi tervnek, az otthon
Hazirendjének, valamint a dolgozék munkakori leirAsdnak elkészitéséért és a
személyzeti feladatok ellatasaért.

o Felelés a KENYSZI rendszer mikodtetéséért.

Tanulmanyozza az Uj képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkét és ezek figyelembe vételével intézkedéseivel segiti az
ellatottak kdzdsségbe vald beilleszkedését.

e (Gondoskodik az intézmény miikddési mutatdinak értékelésérél, az elbirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételéral.

* lIranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi az intézmény gondozasi, gazdasagi és mliszaki
reészlegei Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.
Biztositja a gazdasagi, milszaki, a belsé ellenérzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott teendék ellataséat,
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Koételezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Gondoskodik a. szolgaltatasra vonatkozd igények nyilvantartasba vételerdl, a
nyilvantartott kérelmek évenkeénti felilivizsgalatardl.

Dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagardi, - tdbb soron kivali
elhelyezésre vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének somendjérdl. :
Elvégzi vagy elvégezteti a kérelmezd gondozasi sziikségletének vizsgalatat, dont az
elhelyezési kérelmekrél, elvégzi a kérelmezé vagyon és jovedelemvizsgalatat, az
ellatas igénybevételének megkezdése el6tt megdllapodést kit az intézményi ellatast
igénybe vevével, illetve tdrvényes képviseldjevel.

Az ellatas igénybevételét megeléz6en megvizsgélja az ellatast igénylé havi jovedelmét,
jelentés pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendé személyi téritési dijat konkrét
tsszegben allapitia meg, melyrél az ellatast igénylét és/vagy torvényes képviselgjét
irdsban tajékoztatja.

Téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi jdvedelmét, pénzvagyonat,
ingatlanvagyonat.

Kivizsgdlia a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket és megteszi a szlkséges
intézkedéseket.

A rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eldirtaknak megfeleléen jelenti.

Szervezi és ellenérzi az elhunytakkal kapcsolatos teendtk ellatasat, szlikség esetén
intézkedést kezdeményez az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése Ugyében.
Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyégyito
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

Tevékenységérdl az eldirasoknak megfeleléen rendszeresen beszamol az iranyité
szerv vezetdjének.

A Hazirend szabdlyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikddését.

Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az intézmény éves munkatervét, a
Hazirendet, a Szakmai programot és az ellatottak részére késziilt tajekoztatokat.
Kapcsolatot tart a Kdzalkalmazotti Tanaccsal.

Biztositia a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak mukodési
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik a mukodési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga letételi kotelezettség és képzési kovetelmenyek
teljesitéserdl.

A Beisd Minéségbiztositasi Rendszer altal feltart hianyosséagokra intézkedési tervet
készit.

Széleskorii kapcesolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal és az
intézményekkel.

Az intézményvezetd feladatat az iranyité szerv dltal meghatarozott munkakori leiras
alapjan végazi.

Az intézményvezetd tavollétében
» a telephelyvezets, mint intézményvezetd helyettes szakmai kérdésekben latja el a
helyettesitési feladatokat,
» agazdalkodassal kapcsolatos intézkedések esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

2. Telephely vezet6je, egyben az intézményvezetd szakmai helyettese:

Feladata és feleléssége

Vezetdje az otthon visegradi telephelyének.

Intézkedési és utasitasi joggal rendelkezik a kdzvetlen iranyitasa és felligyelete ala
tartoz6 szervezeti egységek mikodésére vonatkozdan.

Kiadmanyozza az intézményben szikséges szabalyzatokat és a szabalyzatok
mellékleteit.

Felelds a szakmai program, a gondozasi terv, hazirend, valamint a telephelyen
dolgozok munkakdri leirasanak elkészitéseeért.
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Egyiittmikddik a telephely koltségvetésének tervezésében a gazdasagi vezetével.

» Tanulmanyozza az (j képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkak és ezek figyelembe vételével is intézkedéseivel segiti a
lakok kdzdsségbe vald beilleszkedését.

« Gondoskodik az intézmény miikddési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellen6rzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.

» Gondoskodik az éves munkaterv 8sszeallitasarél az Erdekképviseleti Forummal tdrténs
elézetes véleményeztetésérdl, éves szakmai beszamoldjanak elkészitésérsl,

e lranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a gondozasi, gazdasagi és mliszaki részlegei
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

» Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kvetelmények betartasat.

« Javaslattételi, véleményezési joga van a feliigyelete ala tartozo doigozék szervezett
allasaira térténd alkalmazasi, munkaviszony megsziintetési, bér, jutalom, megallapitasi
és kartéritési ligyekben.

» Egylttmiikddik az intézmény és a telephely valamennyi részlegének vezetéjével, az
intézmeény orvosaival, kiilsé segitdikkel, dnkéntesekkel a lakok j6 szinvonaly ellatasa
érdekében.

* A rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eléirtaknak megfeleléen jelenti.

o Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyégyité
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal.

e Felelés a telephelyen a korszeri magas gondozasért, a folyamatos, zavartalan
jogszer(i mikddésért és (izemeltetési tevékenységért.

* A telephelyvezetd kdzvetlen felettese az intézményvezets. Munkéjat megfeleld szakmai
hozzaértéssel, 6nalléan végzi.

e Az intézményvezetd tavollétében, a székhely intézményben altalanos és szakmai
helyettesitési feladatokat Iat el.

» Atelephelyvezet6t tartos tavollétében az ezzel irasban megbizott munkatars latja el.

3. A gazdasagi-miiszaki részleg vezetGje a gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd feletti munkaltat6i jogok gyakorldsa a vonatkoz6, hatélyban 16v6 jogszabalyi
rendelkezések szerint térténik, kilonds figyelemmel
- akozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi. XXXIII. térvényre,
— az Aht-re és az Avr-re,
valamint Budapest Févaros Fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezet6i
feletti iranyitasi jogkér gyakorlasanak rendjérél széld mindenkori hatalyban lévd
intézkedésére.
Minden mas munkaltatéi jogkor az intézményvezetd hataskére.

Munkajat az intezmény vezetdjének kbzvetlen irdnyitasaval végzi.

Az intézményvezet6 altal atruhdzott hataskérében az intézmény egészére kiterjedGen érvényes
intézkedéseket tesz gazdaségi elidtdsi tigyekben. Az intézményt képviseli kils6é szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatdsagoknal.

1. Munkakdérhdz tartozé feladat és hataskor

* kozvetlenll iranyitja és szervezi az 6nallé csoportvezetdk munkajat,

» a kolisegvetés Osszedliitisa és annak végrehajtdsa tekintetében a gazdasagi eliatas
iranyitasa és ellendrzése, koltségvetési beszamoldk elkészitése,

e a bér- és munkatigyi szabalyok alkalmazasa,
bér és munkaugyi nyilvantartasok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatasanak a févarosi MAK részére torténé ellendrzése,

» a kbnywvitel, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jovahagyésa, ezen keresziiil a
vagyonvédelem biztonsdgos megszervezése,

« az ervényben lévd intézményi szabdlyzatok naprakész vezetése, az Uj rendeleteknek
megfelelden azok médositdsa, majd j6vahagyasra térténd eldterjesztése,
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anyaggazdalkodés és eliatas terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatds megszervezeése, biziositasa, az ellatds folyamatossaganak
elientrzése, ‘

a targyi eszkéz gazdalkodas es miszaki eliatas folyamatos és biztonsagos
lizemeltetésének biztositasa,

munkavédelmi, rendészeti, tlizrendészeti €s kdmyezetvédeimi feladatokhoz pénzeszkdzok
biztositasa,

kézbeszerzési feladatok ellatasa,

ellenérzési nyomvonal aktualizalasa.

A vagyonvédelem és a vagyonnyilvantartas hiztonsagos feltételeinek megteremtése, az
intézményi tulajdon védelme.

Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval &s szamvitelével kapcsolatos ligyviteli munkat
és annak alapjaul szolgalo bizonylati rendet, gondoskodik rola, hogy az ligyvitel mindig a
legkorszeriibb, a folyamatokon bellil kérithatarolt és a felelésség szempontjabdl
ellenérizhet legyen.

Felelds a belsé szabalyzatok elkészitéséért, az aktualizalas folyamatos betartasaért.
Véleményezi a kodzvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat.

Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
pénzforgalmi, ill. szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Megszervezi és ellendrzi az intézmeny készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
Tajékoztatast nyljt a csoportvezetSk részére a beszerzésekkel kapcsolatos pénzlgyi
fedezetrdl.

Az intézmény terhére felszamitott, ill. megitélt, kotbér, biintetékamat, kartérités, birsag es
minden egyéb médon keletkezett kér esetén kezdeményezi és szorgalmazza az eldidéz6
okok kivizsgalasat, a feleldstk megdllapitasat és gondoskodik a kartéritési Osszegek
behajtasarol.

. Gondoskodik az intézmény éves kdltségvetésének eldkészitésérdl Osszedllitasardl
és annak végrehajtasarol.

Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

A belsé szabdalyzatokban foglaltaknak megfelelben gyakorolja az ellenjegyzése jogkort.
Iranyitja a beruhdzasokkal kapcsolatos pénzligyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy az intézmény az allammal, hitelezéivel, egyéb szervekkel, valamint a
hitelintézetekkel szemben fennallé kotelezettségeit, hidnytalanut és idében teljesitse. A
fennallo kételezettség teljesitésére megfelelt fedezet alljon rendelkezésre.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény az adoésaival szembeni szamlait, illetve terheléseit
pontosan és idében kiallitsa és érvényesitse kinnlevéségeit.

Az eliatottak személyi téritési dij hatralékanak &sszegérd! havonta tajékoztatia az
intézmény vezetdjet.

A fenntartdé felé tajékoztatast készit - jogszabély alapjan - a téritési dij hatralek
nagysagarol.

Kialakitia az intézmény szémviteli rendjét, kényvelési rendszerét, szamiarendjét, az
analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik rola, hogy ezeket az eldirasoknak
megfeleléen vezessék.

Ellendrzi a leltarozas, selejtezés végrehajtasat, annak szabalyszerlsegét.

Gondoskodik az intézmény gazdéalkodasat és szamvitelSt érinté  beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérél, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenyseget.
Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszamolojanak Osszedllitasarol és annak a
felugyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgdltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérdl.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

Szilkség szerint, de legaiabb havonta tajekoztatja az intézmény vezetését az intézmény
pénziigyi helyzetérd!.

Gondoskodik arrél, hogy a munkaligyi terileten a hatalyos rendelkezéseket betartsak.
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» Gyakorolja a munkafolyamatba épitett vezetsi ellenérzést.

* Rendszeres kapcsolatot tart és egyittmikddik az egészségugyi, a mentalhigiénés, az
élelmezési, valamint a miiszaki csoport vezetsjével.

» Kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzat Szociaipolitikai Fbosztalyaval.

» Kotelezettség terheli a Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
terlletén bekdvetkezett mulasztasokért. .

* Regisztralt szamviteli szolgaltatast nyajto, igy évente részt vesz a mérlegképes konyvelsk
tovabbképzésén, valamint kétévente a belsé kontroll rendszerek tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2. Hataskdr gyakorldsédnak madja

Irényitia és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelés az Avr. 11. §-ban megjeldlt feladatok
ellatasaén, gazdasagi intézkedések meghozataléért.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabalyszertiek, ellenérzésre alkalmasak legyenek és a valos adatokat

tikrozzék.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd

4. Feleldsségi szabalyok

Biintetd-, szabalysértési, kdértéritési, fegyelmi eljdrés meginditdsara okot adé cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanlija esetén az érintett szervezeti egység vezetbje koteles az intézmény
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. .

Kétévente koteles részt venni belsé kontroll rendszer témakdrben a pénziigyminisztérium altal
szervezett tovabbképzésen.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4. Az egészségiigyi csoport vezetdje a vezetd apolé

Munkajat az intézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl

rendszeresen beszamol.
Tavollétében helyettesitését a részlegvezets latja el.

Feladata és felelGssége:
e KozremUkddik az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, ellenérzésében.

e Az intézmény szakmai programjanak, ill. a munkatervének elkészitésében
kdzremiikodik.

* A gondozasi és sziikség esetén dpolasi tervek elkészitése a haziorvossal és az abban
foglaltak maradéktalan teljesitésérél valé gondoskodas.

o Tevékenyen részt vélial a magas szinvonald, korszert, teljes kor( apolas-gondozas
biztositasaban.

e Szakmai iranyté és ellenérz6 tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
vezetbjének és az intézményvezets helyettesnek.

» Egeészsegligyi szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakérébdl adéds egyéb
feladatait pedig az intézményvezeté helyettes kozvetien iranyitasaval veégzi,
tevékenységérél rendszeresen beszamol.

Az vezett apold egyiittmikddik 2 mentalhigiénés csoporttal.
Az vezetd apold feladatai:
- a lakok egészségligyi ellatdsanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése,
- iranyitja, ellendrzi az egészségligyi csoport dolgozdinak munkajat,
- elkésziti az apolék-gondozék heti, havi munkarendjét,
- gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésérél, tarolasars|, nyilvantartasarel,
- végzi es iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyogyszerelését,
- megszervezi az ellatottak szlirévizsgalatat,
- szervezi az intézmény dolgozéinak idészakos orvosi vizsgélatat,
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- az orvos iranyitasaval szervezi az egészséglgyi csoport dolgozéinak a rendszeres
képzését és tovabbképzeset,

- ellatja a munkavédelmi megbizottal kdzosen az egészségugyi csoport
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat,

- irdnyitja és ellendrzi a takaritok munkajat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetéserdl.

e Az vezetd 4pold rendszeres kapcsolatot fart:
- az otthon orvosaival,
- az egészségligyi intézményekkel,
- a mentalhigiénés csoporital,
- az ellatottak hozzatartozoival.

. Az vezetd apold a hataskérébe utalt dolgozokkal kapesolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetéserdl,

- javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositasra, felvételere,

- a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szlikség esetén fegyelmi eljarast kezdemeényez.

Kozvetlen hataskorébe beosztott dolgozok:

= részlegvezetodk,

apoldk, _

betanitott egészségligyi dolgozék/gondozd,
takaritok,

mozgéasterapeuta és fizioterapias asszisztens.

5. Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladata és felelossége:

Szakmai feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai kiléndsen:

az ofthon gondozasi iranyelveiben meghatarozott pszichés gondozas és fogialkoztatas
szervezéséért, iranyitasaért, felligyeletéért, ellenbrzéseéért, az elégondozas végzéséeért, a
személyre szabott banasmod alkalmazasaért,

egyéni és csoportos megbeszélések szervezéseert,

a szabadidé kulturalt elttltéséhez szilkséges feltételek biztositasaért,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasaert,

segiti a gondozasi és rehabilitacios tervek megvalositasat,

biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

elsajatitja a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket,

a lakékkal valé kizvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vallal,

az ofthonban folyo pszichés gondozasban, segiti, tdmogatja az intézményen

beliili kis kdzésségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és mikodéset,

Iranyltja és felligyeli a csoport tevékenységi korébe tartoz6 adminisztracios feladatokat

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szilkség esetén fegyelmi eljaras meginditasara
javaslatot tesz.

Javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevd lakék munkajutalmara.

Foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai aktivitasat seqito,

kulturalis, szellemi és szorakoztatd tevékenységet és foglalkoztatast.

Erdekképviseleti Férum és Eleimezési Bizottsdg munkaprogramjanak segitése,
szervezése, és részvétel a rendezvényeken.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartaimazza.

Kézvetlen hataskérébe beosztott dolgozok:
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= foglalkoztatéds-szervezd,
* terapias munkatarsak

Tavollétében helyettesitésérd! az intézményvezetd gondoskodik.
6. Pénziigyi és szamviteli csoportvezeté

Munkajat kbzvetleniil a gazdasagi vezets iranyitasaval végzi.
A pénzlgyi és szamviteli csoportvezeté a gazdasagi vezetd altal atruhdzott hataskdrben jar el
gazdasagi, pénzigyi kérdésekben. Végrehajt6, ellenérzé munkajérél rendszeresen beszamol a

gazdasagi vezetbnek.

1. Munkakorhdz tartozé feladat és hataskér

= kdzvetlenl irdnyitja és szervezi a pénzligyi és szamviteli csoport munkajat,

e kzremUikodik a kéltségvetés Gsszedllitasaban,

= koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartdsanak biztositasa,

e hazipénztér, ellatotti pénztar, letét elbiras szerinti miikodésének, szabalyszerliségének
biztositasa,

eaz ervényes szamviteli, gazdalkodasi utasitisok szabdlyainak elkészitésében
kozrem(ikodik, azok betartasardl gondoskodik,

* megszervezi, ellenérzi a lakok Ugyeivel foglalkozé Ugyintézé munkéajat, gondoskodik az
elmaradt szemglyi téritési dij, a hagyatéki kbvetelések, kdltségtéritések behajtasarél,

» a hagyateki eljarés szabalyszer(iségét elienérzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,

» ellatja a csoporton beliil az operativ tiiz- és munkavédelmi feladatokat,

* Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgéld bizonylatokat helyesen
és idejében dllitsdk ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

= Ellendrzi, hogy a Kkiallitott bizonylatokat és okményokat szabalyszeriien kezeligk és a
vonatkozé jogszabalyokban el6irt hatéridéig megérizzék.

*Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, killonésen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznalasaval
elienérzi.

e Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatadsanak felhasznaldsat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulést. Ellendrzi a bizonylatok szabalyszer(l kezelését.

e Figyelemmel kiséri, hogy az intézményi dolgozdk részére jaré kifizetések illetmény, jutalom
stb. pontosan és hataridére megtoriénjenek.

= A kiegyenlités el6tt ellenérizteti az intézményhez beérkezett szamlakat, szabalyszer(ség,
szamszer(iség szempontjabal.

e Ellendrzi a szdmlazas munkdjat, a szamlak naprakész kidllitisat, mellékletek csatolasat,
bonyolitasat.

» Segiti az ellenérzés munkajat, a belsé ellendrzés mikddéséhez a szilkséges informacidkat
megadja.

* Seglti az igénybe vett killsé szakértt tevékenységét, az intézményi belsé ellendr és a
revizorok munkajéhoz a szilkséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti, és rendelkezésre
bocsétja.

» Az ellatottak személyi térftési dij hatralékénak 6sszegérél havonta tajekoztatia a gazdasagi
vezetdt.

* A kilépé dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jaranddsagukbdl,
amennyiben nincs mdéd, ugy gondoskodik annak maradéktalan behajthatésagardl, illetve
behajtasardl.

» Megszervezi, hogy a kényveléshez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megfeleléen nyilvantartds, illetve konyvelés készillisn és gondoskodik
naprakész vezetésrol.

» Biztositja, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedéves, évi) pontosan betartsak.

* Megszervezi, hogy az intézmény miikodése, ezen beliil az egyes részlegek, bevétele és
kiadasa szamviteli adatok alapjan ellendrizhets legyen.
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« Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd dolgozék szakmali képzésérol, tovabbképzéserdl.

» Gondoskodik a védéfelszerelés, védéital, munkaruha juttatds, pénzlgyi fedezetének
biztositasaré! és nyilvantartasarol.

« Gondoskodik a - a KENYSZI rendszerbe torténd adatszoigaitatasrél a lakok TAJ szama

alapjan.

e Gondoskadik a gazdalkodasi, éleimezési, munkalgyi, munkavédelmi, tlizvédelmi
propagandaanyagok, szakkényvek, szakmali foly6iratok beszerzéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasardi.

o Regisztralt szamviteli szolgaltatast nyujto, igy évente részt vesz a mérlegképes kdnyvelok
tovabbképzésén.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskér gyakorlasanak madja
Hataskére kiterjed a pénzigyi és szamviteli csoportban dolgozd valamennyi munkakorre.

3. Helyettesités rendije
Helyettesitd: kdnyvelb

4. FelelGsségi szabalyok

Felelés a pénzigyi és szamviteli rendszer kialakitasaért és annak maradéktalan végrehajtasaért,
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtéséért és az adatszolgdltatas hitelességéért
és naprakészségéért.

Biinteté-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas, hidnyossag gyanUja esetén az érintett szervezeti egység vezetdje koteles az intézmeény
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Kézvetlen hataskdrébe beosztott dolgozdk:

kdnyveld,

pénztaros,

raktari analitikus kdnyveld ,
pénziigyi, ligyviteli adminiszirator
szocidlis és gazdasagi ugyintéz6

7. Miiszaki csoportvezetd

Feladata és feleléssége
Feladatat az intézmény gazdaségi vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi, a hatalyos
« jogszabalyok, rendeletek figyelembe vételével, munkajardl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetbjének,
« Iranyitia a mosoda, a f(itk, a gépkocsivezetd, a kerti munkés, az udvari munkas, portasok,
szakmunkasok, karbantartdk és leltarkezeldk munkajat.

Feladata:
« az otthon gazdasagi-miszaki ellatdsa, szervezése és irAnyitasa, ellendrzése, leltarozas,
selejtezés végzése, a megfeleld szabalyok alapjan,
o a munkakérével dsszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
e havi, féléves, éves beszamoldk, jelentések Osszeallitasa, feligyeleti szerv felé vald
tovabbitasa,
« killénféle gazdasagi-mlszaki munkék koordindlasa, €s eredményes tevékenységéhez a
feitételek biztositasa, az elvégzendé feladatok rangsorolasa,
« a kdliségveiés tekintetében az intézményi gazdalkodasi terv eldkészitése, majd a feladatok
teljesitésérdl beszamold elkészitése,
» az anyag és targyi eszkdz ellatas szervezese, folyamatos biztositasa,
o raktargazdalkodas, raktarozas, készletgazdalkodas,
e készletnyilvantartasok szabélyszer(i vezetése és ellendrzése,
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gondnoksagi intézményi lakokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

szallitési feladatok ellatasanak biztositasa, gépkocsi ligyintézés,

miszaki, energiagazdalkodasi, targyi eszkéz ellatasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds,

szamitégépes nyilvantartasok vezetése,

munkavedelmi - és  tlizvédelmi  elbirdsokban  meghatdrozott -vezetsi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

* mint munkavédelmi megbizott ellatia a munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott
feladatokat.

. a muszaki csoportvezetd részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Kozvetlen hataskérébe beosztott dolgozék:
* karbantartok, ftdk, udvari munkas, kertész,
=  mosd-vasalondk, varronék,
= portasok,
» gépkocsivezetd.

Tavollététben helyettesitésérdl az intézményvezetsé gondoskadik.

8. Eleimezésvezetd

1./ Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezets, de kizvetlen kapcsolatot
tart az intézmeény orvosaval, dietetikussal és az vezeté 4poléval. Munkajat megfeleld
szakmai hozzaértéssel, 6nalldan végzi.

2./ Kazvetlen iranyitdsa ald tartoznak a konyhaiizem dolgozéi konyhavezetd szakacs,
szakacs, konyhai dolgozé és konyhai kisegits, az élelmezési raktaros, valamint a
megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott kiilsés dietetikus szakember.

3./ Feladata:

az intézmenyi ellatottak, alkalmazottak éleimezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

az elelmezési anyagok beszerzése, azok szabélyszerli atvételének, tarolasanak,
kezeleésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

a raktarkészlet nyilvantartasa,

az elelmezés technoldgiai folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa, a téli
betarolas, befézés szervezése, iranyitasa,

e a f6zbkonyha, az élelmezési (izem tisztasaganak, rendiének ellenérzése, a
kdzegészségugyi vizsgalatainak elrendelése,

s élelmezéssel kapcsolatos Ugyvitel végzése, a szamitogépes nyilvantartas naprakész
vezetése, a HACCP feladatok végzése, az ezzel kapcsolatos dokumentacio vezetése,
tarsadalmi tulajdon biztositasa, ellenérzése, vezetéi ellendrzés,
munkavedelmi  és tlizvédelmi elirasokban meghatarozott  vezetsi feladatok,
kotelezetiségek teljesitése.

4./ Az élelmezésvezetd részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

5./ Munkajat szakmai téren feljes 6ndliésaggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézmény vezetbjének.

Tavollétében helyettesitését az konyhavezetd szakacs latja el.
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Iv.
Az intézmény nem vezetd beosztas( szakmai munkakorei

Orvosok

Feladataikat szo!galtatasi szerz6dés keretében latjak el.

Tevékenységikrél rendszeresen tajékoziatast nytjtanak az intézményvezetd részére.

Munkajukat szakmai téren teljes onalldsaggal végzik az intézmény szakmai programjanak
figyelembevételével.

Helyettesitésikrél elézetes bejelentés utan maguk gondoskodnak.

Haziorvos feladata:

Gyogyitd — megeldzé rehabilitacios és higiénés tevékenység ellatasa.

Ellatja az acut, chronikus betegségben szenvedS lakdkat rendelési idében.
Rendszeresen vizitel, fekvobetegeknél és a betegéapolasi reszlegen.

Szilkség esetén szakrendelésre, ill. fekvbbeteg gyégyintézeti kezelésekre utal.
Véleményezi a lakék szocioterdpias foglalkozason valé részvételét.

Ellendrzi a lakok személyi-, kdrnyezeti és élelmezési higiéniajat.

Egyéni gyogyélelmezést, diétat ir eld a lakok részére, az intézmény heti étrendjét
véleményezi.

. Elhelyezésre varakozok kérelmét véleményezi.

Fizioterapias kezeléseket ir el, melyet az intézmény szakképzett fizioterapids munkatarsa lat el.

Pszichiater szakorvos

o Mentalhigiénés, addiktologiai és pszichiater eilatast, gondozast biztosit fennjaré és
fekvé betegek részére, legalabb havi két alkalommal egyeztetett idépontokban.
. Elhelyezésre varakozok kérelmét vélemenyezi.

Foglalkozas egészségiigyi szakorvos
Az intézmény kozalkalmazottjainak pélyaalkalmassagi vizsgalatat végzi, és dokumentaciojat
vezeti.

Preventiv &s sz{irévizsgalat végzését kezdeményezi.

. Havi rendszerességgel a dolgozéknak orvosi rendelést nyuijt.
Szakmai programokban és munkatervben meghatarozott mentdlhigiénés feladatok
ellatasa.

. Szocioterapias foglalkozasok fellitvizsgélata, ellendrzese, egyeztetés a részlegek

felelts vezetdivei.
Reumatoldogus szakorvos
) Havi két alkalommal rendel fekvé,- és fennjaré betegek részére.
. Fizioterapias kezeléseket ir el6, az intezmenyben elvégezhetd kezeléseket az
apolasi részleg szakképzett és kijeldit dolgozoi végzik el.

Részlegvezetok

Szakmai feladataikat az vezetd apolé kozvetlen irdnyitdsaval végzik.

. Iranyitiak, ©sszehangoljék, ellendrzik az osztaly apolasi, gondozési egység
szakdolgoz6inak munkajat.
. Elkészitik az apol6k, gondozok, takarité munkatarsak havi munkarendjét.
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. Gondoskodnak arrél, hogy megfelel6 mennyiségli eszkdzok, gyogyszerek,
gyogyaszati segédeszkdzok rendelkezésiikre alljanak.

. Rendszeresen régzitik és jelentik az ellatottak Iétszam adatait az élelmezési csoport
felé.

" Részt vesznek az orvosi viziteken.

. Kapcsolatot tartanak az orvosokkal, a kérhazakkal, a szakrendelbkkel, az orvosi
Ugyelettel, a mentalhigiénés részleg munkatarsaival.

. Vezetik az dpoldssal, gondozdssal kapcsolatos kézi és szamitégépes
nyilvantartasokat OEPSOFT és PRO-DOKI rendszerekben.

. Az elvégzett munkardl rendszeresen beszamoinak az vezets apoiénak.

Az részlegvezetb helyettesitésérél az vezetd apolé gondoskodik.
Apolé
1./ Az apol6 feladatat kdzvetlentil! az részlegvezeté irdnyitasaval végzi.

2./ Feladata:

a gondozas red harulé feladatainak elvégzése,

a kuituralt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobéak otthonossa tétele,

az élelmezéssel kapcsolatos 4pol6i feladatok végzése,

a lakok ruhazata, valamint &gynemii csergje,

a lakok testi apolasa,

az orvos altal rendelt terdpids kezelések, altalanos és szakapoldsi teend8k soran
asszisztalas az orvosnak vagy az orvos asszisztensének,

az orvos utasitasa szerinti injekciézas, gyégyszerezés eibkészitése,

a lakok allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irasban,

a szamara eléirt dokumentéacio vezetése,

az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése,

az egyeni és csoportos foglalkoztatdsokban vald részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait az vezetd apold végzi,

munkaja soran egyiittmikddik a mentaihigiénés csoport vezetdjével és
munkatarsaival.

Az apoldt tartos tavolléte alatt — az vezeté apold beosztasa alapjan — méasik apol6 helyettesiti.

Gondozo

1./ A gondoz6 feladatét kozvetlendl az részlegvezets iranyitaséval végzi.

2./ Feladata:
" a lakok sziikebb kdrmyezetének rendbetétele,
. a lakészobék és kisegitd helyiségek rendjének biztositasa,
. az etkezésnél és ruhacserénél val6 aktiv kdzrem(ikidés,
® a személyre szabott banasmaéd alkalmazasa,
. a lakok testi 4polésa,
. a lakok szakrendelésre, szlirévizsgéalatra vald kisérése.

Mozgasterapeuta és Fizioterapias Asszisztens

Tevékenysegilket az vezeté apold és szakorvos kézvetlen feligyeletével, iranyitaséval végzik.
Munkajukrél rendszeresen tajékoztatast nyljtanak az vezetd apolé részére.
. Feladatuk az egészségiigyi rehabilitacié elbsegftése, amely az intézmény
valamennyi ellatottjara kiterjed.
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. Feladatuk az elézetes orvosi vizsgalaton részt vett iakok (akiknél az orvos elrendeli)
kUlonbdzd kezeléseinek elvégzeése.

. Az elvégzett kezeléseket kotelesek a szamukra kijeloOlt dokumentaciéban vezetni.
. Rendszeresen konzultdl az intézmény orvosaval az eliatottak allapotarol.
. Feladata a lakék napi tornajanak szervezése, megtartasa.

N . A folyamatosan fekvd ellatottak aktiv tornaztatasat vegzi.

Felelds: az apolas-gondozas red haruld feladatainak (testi, lelki, szocialis} szakmailag korrekt
elvégzéséért. Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos és szakapolasi teenddk végzése.
Takarito

1.] Feladatat kbzvetlenll az részlegvezett irdnyitasaval vegzi.

2./ Feladata:
. az otthon higiénés rendjének biztositasa,
. az étkezd edények rendbetétele.

3./ Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavoliétében helyettesitésérd! az vezetd apolo gondoskodik.
Terapias munkatars/ telephelyen is

1./ Munkajat kézvetieniil a csoport vezetéjének iranyitasaval végzi.

2/ Felelds: az ofthonban a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas,
foglalkoztatas és eldgondozés szervezéséért és végzéséért, elsajatitia a munkajaval kapcsolatos.
torvényeket, rendeleteket, azokat munkaja soran alkalmazza.
- kapcsolatot tart az ellatott tartozéival, illetve térvényes képviseldjével,
- azilletékes gyamhivatallal, hazi-, illetve kezeléorvosaval,
a pszichés gondozas feladatain keresztll tevékenyen segiti az emberkdzpontl
gondozas végzését, részt vesz a dolgozok ezen feladatokra vald felkészitésében,
- naprakészen vezeti a feladatéhoz tartozé nyitvantartasokat,

3./ Feladata:
. az elhelyezést kérdk elégondozasa,
a szolgaltatas biztositasanak elékészitése az igénybe vevd részére,
a bekdltbzok fogadasa, az intézménybe tortend beilleszkedés segitése,
az otthonban &l6k és dolgozok felkészitése az Uj lakéd fogadasara,
az ellatottak érdekvédelme, személyes lgyeinek intézése,
az ellatottak csaladi kapcsolatainak segltése, figyelemmel kisérése,
az otthonban élék kozotti tarsas kapcsolat segitése,
a kornyezet artalmainak megelézése.

A terapids munkatérs helyetiesitését a foglatkoztatds szervezd latja el

4./ A terapias munkatars egylttmiikddik az otthon orvoséaval, az vezeté apoloval, az apoldkkal és a
gondozdkkal.

Kezdeményezi, hogy az intézmény orvosa - amennyiben eire mad van - elézetesen vizsgalja meg
az ellatast igénybe vevét.

Foglakoztatas szervezd/telephelyen is

1./ Munkajat: kdzvetlenll a mentalhigiénés csoport vezetdjének irnyitadsaval végzi.
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2./ Munkakorhdz tartozo6 feladat és hataskér

« intézmenyben élf ellatottak foglalkoztatasa (munka, szocioterdpias, egyéni, csoportos),

» afoglalkoztatdsban résztvevd csoportok kialakitasa,

» az ellatottak allapotanak és koranak megfeleid foglalkoztatasi tevékenységek

biztositasa,

a foglalkoztatési formak valtozatossaganak biztositasa,

az ellatottak mindennapjainak nyomon kovetése,

foglalkoztatasi tervek végrehajtasa, aktfv tAmogatasa,

foglalkoztatasban részt vevé ellatottak testi épségének megdvasa,

tevékeny részvétel a felmérések anyagainak elkészitésében,

kapcsolattartas - terapids munkatarsakkal, részlegvezetékkel, illetve a gondozékkal,

foglalkoztatashoz szilkséges anyagok, eszkdzdk, szerszamok és berendezések

beszerzése, allapotanak megbvasa,

» biztonsagos, egyéni adottsagokhoz igazodo foglalkoztatdsi kornyezet kialakitasa,
fenntartasa,

» sziikség esetén az elégondozasi tevékenységet is ellatja.

3./ Hataskor gyakorlasanak modja
Telles hataskérrel rendelkezik az ellatottak foglalkoztatasanak szervezésével kapcsolatosan,

figyelembe véve a - mentélhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsé szabalyzatokat és
protokoliokat, valamint az intézmény szakmai programjat.

4./ Helyettesités rendje

Helyettesitd: az intézményvezetd altal kijelolt terapias munkatars.

5./ Feleldsségi szabalyok

Felelos az intézményben el6 ellatottak foglalkoztatdsaért, az intézmény szakmai programjanak
betartdsaért. Munkakérébe tartozé intézményi titoktartds szabélyainak, valamint a hatdskérébe
utait ellatottak jogainak érvényre juttatasaért.

Dietetikus

Feladatat megbizasi szerzédés keretében latja el az intézményben és a telephelyen egyarant.
Tevekenységerdl rendszeresen tdjékoztatast nylijt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai
téren teljes Onallésaggal végzi, az intézmény szakmai programjéanak figyelembevételével.

Az intézményben és telephelyén diétas szaktanacsadéi tevékenység keretében
folyamatosan egyeztet az intézmény élelmezésvezetéjével,

L ]

. normal étlapot kontrolldlja, egyedi diétat, diétas étlapot tervez,

. az ételek biologiai értékeit figyelemmel kfséri,

° Uj lakok étkezési szokasait az egészségligyi és mentalhigiénés részleg segitségével
megismeri,

. az alap étlap korrigaldsanal az intézményben miikodé élelmezési bizottsag kéréseit

iehettség szerint figyelembe veszi.

Belso ellenér

Feladatat megbizasi szerzbdés keretében latja el. Tevékenységérél rendszeresen tajékoztatast
nydjt az intézményvezetd részére. Munkaéjat szakmai téren teljes énéllésaggal végzi, az intézmény
szakmai programjénak figyelembevételével,
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« A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

e Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

o Feladatat az éves belsé eliendrzési terv, az intézményvezetd utasitasai, tovabba
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen végzi.

o A helyszini ellenérzéseket az temtervnek megfelelden végzi.

o Az intézmény szabdlyzatait 4tnézi, javaslatot tehet azok médositasara, kiegészitésére, es
ellenérzi aktualizalasukat.

T{z- és munkavédelmi megbizott

Feladatat megbizasi szerzédés keretében iatia el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyUjt az intézményvezetd részére. Munkajat szakmai téren telies 6nallosaggal végzi, az intézmény
szakmai programjanak figyelembevételével.

Munkajat kézvetlenill az intézményvezetd irdnyitasaval vegzi.

« Részt vesz az intézményben és telephelyén a munkavédeimi szemléken, végzi annak
dokumental4dsat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, melyrdl
tajékoztatja az intézményvezetdt.

Rendszeres kapcsolattartas a munka- és tizvédelmi feligyeleti szervekkel.

e Folyamatosam figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyvaltozasokat,
é&s annak megfeleléen eszkézli a Munkavédelmi és T(izvédelmi Szabalyzat médositasat.

« Megszervezi és elékésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tlizriadd tervet.

» Evi egy alkalommal az intézmény dolgozoi részére altaldnos munka és tlizvédelmi oktatast
tart.

¢ Munkajukat szakmai téren teljes dnallésaggal végzik.

Jogasz

Feladatat az intézményvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységérdl tajékoztatast nyajt
az intézményvezett részére.

Felkérésre, jogi tanacsadéként jogi szakértéi munkat vegez
o Jogi segitséget igényl6 problémak megoldasaban.
« Munkajogi, és egyéb polgari jogi igyek jogszabalyi értelmezéseben.
« Intézményvezetd eseti meghatalmazasa alapjan ellatja az intézmeny jogi képviseletét.

Informatikus.
Munkajat megbizasi szerzédéssel az intézményvezett iranyitasaval végzi.

Munkakérhdz tartozo feladat és hataskor
« aszamitogépes halézati rendszer kialakitdsanak koordinalasa és fellgyelete,
« az intézmény szamitégép és szoftver nyilvantartdsanak elkészitése, folyamatos naprakész
modositasa,
« szoftver &s hardver karbantartasa,
« biztonsagi mentések készitése.

Mdkodteti az intézmény informatikai rendszerét az Informatikai szabatyzat, Adatvédelmi szabalyzat
eldirasainak megfelelden.

Felelds:
« a munkakérével kapcsolatos okményok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméert,
« amegbizasi szerzbdésben leirtak pontos betartasaért,
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= azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartisaért,
+ az elmulasztott intézkedésekért.

V.
Az intézmény nem vezetd beosztasi lizemeltetéshez kapcsolédé munkakorei

Kozvetlenul a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt:

Bér és munkaiigyi igyintéz:

Munkajat a gazdasagi vezeté kdzvetlen irdnyitédsaval végzi.

Feladatai killénésen:
* bér és munkaligyi adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar szdmfejtése részére,
e munkaugyi feladatok ellatasa,

szakdolgozok kredit tovabbképzésének nyilvantartasa,

analitikus kdényvelés (anyag és kiseszkoz).

Reészletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a kdnyveld latja el.

Pénziigyi-szamviteli csoport:

1./ Kényvelé:
Munkajat a pénzigyi es szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
¢ érvényesités,
fékdnyvi kbnyvelés,
AFA analitika vezetése,
atutalasi feladatok eil6készitése,
letéti szamla analitika vezetése.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését a pénziigyi &s szamviteli csoportvezet? latja el.

2./ Pénztaros:

Munkajat a pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feiadatai:

az intézmény hazipénztaranak kezelése,

ellatmanyok nyilvantartasa,

lakék takarékbetét konyveinek kezelése,

téritési dijak nyilvantartasa, beszedése,

lakék felvételével kapcsolatos feladatok (megallapoddsok, téritési dij megallapitasok

elbkészitése, felterjesziése stb.),

« lakék intézmenyi jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok, hagyatéki tgyeinek
ellatasa,

« telephellyel kapcsolatos készpénzes elszamolasok végzése.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Tavoliétében helyettesitését a kdnyveld latja el.

3./ Kozponti raktari analitikus kényveld
Munkajat a pénzlgyi és szamviteli csoportvezets kézvetlen iranyitaséaval végzi.
Feladatai:

¢ intézmény textil &s vegyi raktérainak kezelése
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a raktari készletek mennyiségi nyilvantartasa,

a hasznalatra kiadott eszkdzok alleltari vezetése,

leitarozasi feladatok,

mukddéshez szilkséges vegyi, karbantartasi, intézményi textiliak beszerzése.
Részietes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4./a

Szocialis-gazdasagi ligyintézé (székhelyen)

A kdzponti intézményben és a Visegradi Telephelyen a gondozottak téritési dijanak,
szabadsaganak elszamolasa.

A nyugdijak kifizetése a kdzponti intézményben.

Vezeti a gondozasi dijakkal kapcsolatos nyilvantartasokat és a kisebb levelezéseket végzi.
Felelés a gondozottak torzsboritékainak és iratainak megfeleld kezeleseért. .

Intézi az Uj- illetve tAvozd gondozottak be- és kijelenteset.

Elvégzi az Gj lakék szerzodéskotésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Az EcoStat programban régziti a lakok adatait és végzi a lakok téritési dijainak
nyilvéntartasat, rogziti a be- és kilépéseket.

A téritési dijak alakulasat havonta egyezteti a fokonyvi kényveléssel.

Elkésziti a lakokra vonatkozo negyedéves statisztikat és hatralék kimutatasat.
Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozokkal, a MAK-kal, az Okmanyirodaval és az
Anyakonyvi Hivatalokkal.

Intézi a lakok egyéb lgyeivel kapcsolatos teendbket.

Az (j lakék fogadasakor a felvételnél a pénz- és ériékkezeléssel, hazirenddel,

stb. kapcsolatos szabalyokat ismerteti és a kapcsol6dé nyilatkozatokat alairatja.

Az U] lakok beilleszkedését és a hozzatartozokkal vald kapcsolattartast segiti, és az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot vezeti.

Napi rendszerességgel végzi a KENYSZI rendszer adatainak feltdltését.

Vezeti a téritési dij nyilvantartast és kdnyveli a lakok gybgyszerszamlait.

Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, tajekoztatast nyuijt a lakdk téritési dijaval és egyeb
kiadasaival kapcsolatban.

Felelés az intézményi iktaté program kezeléséért a postan és e-mail-en érkezb leveleket
iktatja és tovabbitja az lgyintézOk felé.

Tavolléte esetén helyettesiti a pénztarost és a munkailgyi dgyintézot

4./b Szocialis-gazdasagi ligyintézé ( telephelyen):

Munkajat a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd kzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladataik:

iétszamjelentés a székhely intézmény fele,

a telephelyre kiadott ellatményok kezelése,

a lakdk takarékbetétjeinek nyilvantartasa,

nyugdijak fizetése, téritési dijak beszedése,

szamlak igazoltatasa, tovabbitasa a székhely intézménybe,

i&étszamjelentés a székhely intézmény fele,

uj lakok, dolgozok anyaganak elbkészitése, tovabbitasa a székhely intézménybe,
telephelyi leltarozas, alleitarak vezetése, egyeztetése, értékcsdkkenések elszamolasa,
selejtezés elbkeszitése,

gépkacsi {igyintézés/menetlevelek nyilvantartasa,

napi intézményi posta kezelése,

raktarosi feladatok elliatdsa kiadas-bevételezes,

iktatas

Részletes feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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5./ Pénzligyi, Ugyviteli adminisztrator, iktato

Az intézménybe beérkezd szallitéi szédmlak iktatasa, rogzitése az EcoStat program
pénziigy moduljaban

A banki tételek érvényesitése

A pénztaros tavolléte esetén a pénztarosi feladatok ellatésa

A banki atutalassal kapcsolatos pénziigyi bizonylatok rendszerezése, idérendi sorrendben .
A pénzligyi partnertdrzs aktualizalasa

Adatrogzités
Felelés az intézményi iktaté program kezeléséért a postan és e-mail-en érkezé leveleket

iktatja és tovabbitja az ligyintéz6k felé.

6./ Kbtelezettségvallalas nyilvantarté
Munkajat a pénzigyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kotelezettségvallalas, szerzédés nyilvantartasi modulban régziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgalé és mikddését biztositd szerzédéseket,
6sszhangban a bevételi, illetve kiadasi elbiranyzatokkal.

A kotelezettségvallalasi modulbél Gsszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkodo keretekhez
tartozd megrendeléseket.

Havonta egyeztet a pénziigyi é szamviteli csoporttal.

Részt vesz a negyedéves zardsokhoz kapcsoldé feladatok ellatasaban.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
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Miiszaki csoport:

1./ Karbantarté/telephelyen is
Munkajukat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval vegzik.

Feladataik: .

az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

az intézménylizemeltetés zavartalan biztositasa, vagyonveédelem,

a flitési feladatok ellatasa,

az intézmény terliletének, udvaranak tisztantartasa, flinyiras, hé eltakaritas stb.,
viragok {iltetése, gondozasa, locsolasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazza.

Tavollétiik alatt helyettesitésiikrél a miszaki csoportvezetd gondoskodik.

2./Portas
Munkajukat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval vegzik.
Feladataik:

0 a portaszolgalat biztositasa,

o vagyonvédelem.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartaimazza.
Tavoliétiik alatt helyeitesitésiikrél a mlszaki csoportvezet gondoskodik.

3./ Gépkocsivezetd/telephelyen is ‘
Munkajukat a m{iszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik.

Feladataik:

. gépkocsivezetési feladatok ellatasa, lakok szallitasa, anyagbeszerzés,

0 az intézmény teriiletének, udvaranak tisztantartasa, flinyiras, hoéeltakaritas stb.,
s viragok iiltetése, gondozasa, locsolasa.

Részletes feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.
Tavoliétiikben helyettesitésiikréi a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

4 /Mosodai dolgozd/ telephelyen is
Munkajukat a miiszaki csoportvezett kézvetlen irdnyitasaval végzik.

Feladataik:

. az intézményi textiliak mosasa, vasalasa,

. az intézményi textilidk javitdsa, varrasa,

o a mosott ruhak mennyiségének nyilvantartasa,

. a kisegitd tevékenység keretében torténd szolgaltatas végzése.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétiik alatt a mosoda-varroda dolgozoi helyettesitésérél a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.

5./ Varrénd:

Munkajukat a miszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik.
Fé& feladata az intézményi textiliak javitdsa, varrasa.
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Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.,

Tavollétlik alatt a varrodai dolgozé helyettesitésérsl a miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Elelmezési csoport:

Vezetbje az Elelmezésvezets

1./ Konyhavezetd szakacs /telephelyen is
Munkajat kdzvetien(ll az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

= megbizas alapjan helyettesiti az élelmezés vezetét,

. az intezmenyi elldtottak, alkalmazottak élelmezési ellatasa, a bérfézés biztositasa,

. az élelmezesi anyagok beszerzése, azok szabdlyszeri atvételének, taroldsanak,
kezelésének biztositasa, takarékossagi szempontok figyelembevételével,

. elkésziti a telephely konyhai dolgozéinak munkabeosztasat, megszervezi a
helyettesitési feladatokat,

. a raktarkészlet nyilvantartasa.

Tavolleteben helyettesitésérél az élelmezésvezetd gondoskodik.

2./ Elelmezési raktaros/telephelyen is
Munkajat kdzvetlenil az élelmezésvezets iranyitasaval végzi.

Feladata:

. az élelmiszer raktarak felelés kezelése, nyilvantartasa,

. a szlkséges élelmiszerkészletek rendelése, raktarozasa,

. az etkezdk létszamanak nyilvantartasa,

. a szavatossagi id6k figyelemmel kisérése, a HACCP elbiréasok betartasa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartaimazza.
Tavollétében helyettesitését az éleimezésvezets Iatja al.
3./ Szakacs/telephelyen is
Munkajukat kdzvetleniil az élelmezésvezets iranyitasaval végzik.
Feladataik:
a lakok és dolgozok részére a kiszabés alapjan az ételek elkészitése,
az elkészitett ételek adagolasa,

az edények, evieszkdzok tisztantartasa,
a HACCP elbirasainak betartasa.

Részletes feladataikat a munkakari leirdsok tartalmazzak.
Tavoliétiikkben helyettesitésiikrél az élelmezésvezetd gondoskodik.

4. Konyhai kisegitSk/telephelyen is

Munkajukat kdzvetleniil az élelmezésvezetd irdnyitasaval végzik.

Feladataik:
« az elkészitett ételek adagolasa,
az edenyek, evbeszkdzok tisztantartasa,
* a HACCP elbirdsainak betartasa.
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Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
Tavoliétiikben helyettesitésiikrdl a konyhavezetd gondoskodik.

. V1.
A KOLTSEGVETES| SZERV MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
) KOZOSSEGEK
A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényestilése.
Nélkiilszhetetlen a lakok és dolgozdk rendszeres tajékoztatasa az intézmény mukodésérdl, az
eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetve szlikséges kikémi veleménylket az
intézmény miikodését érintd fontosabb dontések eldtt.
A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
lakokkal és a dolgozokkal torténd tandcskozasokhoz.

Ennek alapvetd formai:
1./ Vezetdi értekezlet
2./ Osszdolgoz6i munkaértekezlet
3./ Csoportériekezlet
4. Erdekképviseleti Férum
5./ Lakogytiiés
6./ Kozalkalmazotti Tanacs ulései

1./ Vezetdi értekezlet

A vezetsi értekezlet az intézményvezetd tanacsadé szervekent mikodik.

Feladata: Az intézmény mikodésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezeése,
megvalositasa. A vezetdi értekezleten elhangzott, a doigozokat érintd kérdésekrol, a
részlegvezetdk kotelesek tajékoztatni beosztott dolgozoikat.

Az értekezleten részt vesznek:
e azintézményvezetd,
a telephelyvezetd /(ntézményvezetd helyettes/)
sziikség esetén az intézmény orvosa,
vezetd dpoldja,
a gazdasagi vezetd,
a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
a miszaki csoportvezetd,
a mentalhigiénés csoportvezet,
az élelmezésvezetd,
a Kézalkaimazotti Tandcs képviseléje, amennyiben a dolgozokat is érinté
tigyben kell dénteni.

e & & & & & & & @

2./ Osszdolgoz6i munkaértekezlet
A kdzvetlen demokracia érvényesilése érdekében az intézmény vezetbje szilkkség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal dsszdolgozoi munkaértekezletet tart telephelyenként.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszdmoldja alapjan megtargyalja:
e az eltelt idészakban végzett munkat,
s az etikai helyzetet,
¢ a koveikezd idészak feladatait.
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Az értekezletrél emlékeztett kell késziteni és azt az intezmény irattaraban meg kell &rizni.

Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezeté az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon
belll irasban kell megvalaszolni.

3./ Csoportértekeziet .
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédasanak megfeleléen szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok szilkség szerint csoportértekezletet tartanak szukség szerint a

csoportvezettk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtargyalja:
* a csoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat és azok

megszintetésének modjat,

a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a csoport elétt allé feladatokat,
a dolgozék javaslatait.

Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozoéjanak, valamint annak a vezetének,
akinek a hataskérébe a csoport tartozik.

Az értekezletrfl emiékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyét az intézmény vezetsjének kell
atadni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.

Az egészseglgyi csoporton beliil az vezeté apolé az osztdlyos Apoidk és az apoldk részére
havonként tart értekezletet.

4. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. &vi ll. torvény, valamint a Hazirendben foglaltak alapjan
mdkodik.

5.1 Lakégyiilés
e Az intézményvezetd évenként legaldbb két alkalommal a lakék részére lakégylilést hiv

Ossze.

* A lakégyllésen az intézményvezets ismerteti azokat a terveket, programokat,
eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakékra vonatkoznak.

* A lakogyllésen tajékoztatni kell a lakékat az intézmény életérsl, eseményeirél, és a
tervekrl. Lehetdvé kell tenni, hogy véleményiiket és javaslataikat elmondhassak.
A lakogylilésre az otthon dsszes lak6jat meg kell hivni.
A lakogylilésrdl emlékeztetét kell késziteni és azt irattarban meg kell érizni.
Az intézményvezetd a lakégyilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil kételes valaszt adni.

6./ Kézalkalmazotti Tanacs

Az intézményvezeté a munkéja segitése céljabol tAmaszkodhat meég a munkahelyi demokracia
egyeb férumaira, kilénésképpen a Kézalkalmazotti Tanacsra, mely az 1992.évi XXXIII. torvényben

foglaitak alapjan miikodik.
VIl

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

1./ A vezetb beosztasu dolgozék személyében bekdvetkezé valtozas esetén a folyamatban lévé
Ugyeket at kell adni, illetve at kell venni.

2./ Atad4s- atvételnél jelen kell lennie a munkakért 4tadé és az azt &tvevd szemelyeknek, tovabba
a kdzvetlen felettesnek.
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3./ Az atadas- atvételrd| jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell,

- azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a mikadés, a gazdalkodas atadaskor
meglevd allapotat jellemzik,
a folyamatban |év§ és tervezett (igyek anyagat,
a szervezetet érintd terv- létszam- és egyéb fluggdben 1évé szeméiyi ligyek
adatait, ‘

_ azokat a hatarozatokat, amelyek végrehaijtasa folyamatban van, vagy amelyeket
késdbb kell végrehajtani,
a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasanak megtorténiét.

- mindazon tényeket és adatokat, amelyek jegyzokonyvi rogzitését az atado, az
atvevl vagy a felettes vezetd szilkségesnek itél meg.

Az alairt jegyzékonyv egy példanyat

- az atado,

- az atvevd,

- a felettes vezetd részére kell tadni,

- egy példanyat irattarba kell helyezni.
4./ Egyéb munkakoroknél bekovetkezett személyi valtozas esetén - ha ezt a munkakor
szilkségessé teszi - a felettes vezetd elrendelheti a munkakdr jegyz6konyvvel torténd atadasat -
atvételét.

5./ A jegyz6kdnyv tartalmi kdvetelményét a felvételét elrendeld vezetd hatarozza meg.

VIIL.
A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

1./ Az Id6sek Otthona és telephelye folyamatosan miikddd intézmény.

2./ A részlegek, csoportok munkarendjét az intézmény vezetdje, a helyi adottsagok, sajatossagok
figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetok készitik el.

3./ Az Idések Otthona Hazirendjét az intézményvezetd késziti el.
A Hazirend mind a lakokra, mind a doigozokra kételezé eléirasokat tartalmaz.

IX.
UGYVITELI SZABALYOK

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje &ltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben ievd
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a Kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakari leirasokban névre széldan szerepeltetni kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakéri feladataikat, jogait és kotelezetiségeit.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, szemelyi valtozas, valamint a feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
« Az vezetd 4pold, a telephelyvezetd, és a csoportvezetok esetében az intézményvezetd,
o Beosztott doigozok esetében a csoportvezetok.

Hivatali titkok megorzése
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A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tUimenden nem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezettje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles

végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, &s amelyek
nyilvanosségra kerlilése az intézmény érdekeit sértens.

Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kdvetkezdk:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz f(izddé adatok,
- adolgozok, ellatottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg®6rizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

Ellendrzési naplé

Az intézményben és telephelyén végzett ellenérzésrél minden hatésagnak és egyéb szervnek
bejegyzést kell eszk6zblnie az Ellendrzési napldba.

Az Eliendrzési naplét az intézményvezetd kezeli, és azt kbteles az ellendrzést vegzd szerv részére
bejegyzés celjabol rendelkezésére bocsatani.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az ellenérzés lezarasakor - indokolt esetben
haladéktalanul - az ellen6rzéssel 6sszefliggésben sziikségessé valt intézkedések megtorténjenek.

Szabadsag

Az éves rendes és a vérhatd rendkivilli szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyezietett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kizvetien munkahelyi vezets.

A dolgozék éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasardl szbl6 elbirdsok
szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilietd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bér &s munkalgyi Ggyintéz6 a felelés.

Kartéritési kotelezettség
Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegeésével okozott karért
karteritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé
négyhavi tavolléti dijanak &sszegét kivéve, ha szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas
tortent, ebben az esetben az alkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi ktelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket
allandban Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette &t.

A pénztarost, és egyéb készpénzt kezelét e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz,
ertékpapir és egyéb értektargy tekintetében.

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabdlyszerlien &tadoft és atvett anyagokban, &ruban
ismeretlen okbdl keletkezeit, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghaladd hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vetkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig, illetményilik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart t8bben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatdrozasanal a Munka Térvénykonyve ide vonatkozé szabélyai az ir&nyadék.
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Az intézmény anyagi felelossége

Az intézmény az alkalmazott ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér az alkalmazoit munkahelyen vagy
méas megbrzésre szolgalo helyen elhelyezett doigokban keletkezett.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghalad6é mertéki és érték( hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény és telephelye valamennyi alkalmazoitja felelds a gépek, eszkdzdk, a berendezeési és
felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalataert, megovasaért.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben és telephelyén az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az

iratnyilvantartas (iktatas) elektronikus médon torténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és

ellendrzéséért az intézményvezetd felelbs.

e Feliigyelet
Az iratkezelés felligyeletét a gazdasagi vezetd, akadélyoztatasa esetén az 6t helyettesitd
szemely latja el, aki felelés az iratok szakszerd és biztonsagos megbrzésére atkalmas irattar
Kialakitasdért és mikddtetéséért, valamint az iratkezeléshez szlikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért.

e Végzetiség
Az iratkezelésben és az irattarban legalabb kozépfokl végzettségi munkaerét kell alkalmazni.

Az lgyiratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési SZabéIyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

A helyettesités rendje

Az intézményben és telephelyén folyé munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartds tavollete nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott részleg vezeibjének, valamint a telephely
vezetbjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény és telephelye a tanulasban, a tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betbltéséhez nélkiilozhetetien a képzés altal nyljtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
Az iskolarendszer(i tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzbdést
kdthet az intézmény.
Valamennyi tovabbképzésrol személyenkent nyilvantartast kell végezni.

_ A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mertekét a rendelkezésre allé
osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente keli
felllvizsgaini.

Minden évben tovabbképzési tervet kell késziteni.

Intézményi szabalyalkotas
1. Az intézmény és telephelye bels6 tevékenységét az 1993. évi lll. tv., valamint az egyéb
jogszabdlyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok és utasitasok szabalyozzak.

2. A szabalyalkotas hierarchigja:
a./ az intézmény egylittes egészét érintd, altalanos jellegd, tartésan érvényeslilé szabalyok
_Szabalyzat” formajaban keriinek kiadasra,
b./ az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo tartésan érvényesiilé szabalyok
_Utasftasok” formajaban keriiinek kiadasra.
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3. Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket.

4. A belsé szabalyok kdzzétételérdl az intézményvezets gondoskodik.

5. A szabalyzatokrél, utasitdsokrol olyan nyilvantartast kell. vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott iddpontban mely szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban.

6. A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozéjanak kételezé megismerni,
betartani és végrehaijtani.

7. Munkakéri leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakdri feladatanak
részletes egyedi meghatdrozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben
meghatarozott feladat-, és hataskérrel.)

8. A vezetli eseti utasitasok megjelenési formaja 4ltalaban szébeli. (A feladat jellegébdl adddéan
frasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmanak, hataridejének, felelésének
meghatarozasaval.)

9. A kiadasra kerlilt szabdlyzatoknak a dolgozok altal tdrténd megismerésérdl a szervezeti
egysegek vezetdi kotelesek gondoskodni.

X.
A koltségvetési szerv szervezeti egységeinek és dolgozéinak egylittmiikddése,
kapcsolattartasa

Az intézmény és telephelye feladatainak hatékonyabb ellstdsa érdekében a szervezeti egységei
és alkalmazottai egymassal ala- folérendeitségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban &linak.

Az ala- félérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdicsénds
egyltimikodes kotelezettségét jelenti. A dolgozék kapcsolatait az altaluk betdltstt munkakor
hatérozza meg és a munkakoéri lelrds tartalmazza.

A kbz8s, az egyméssal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa sorén a szervezeti egységek, illetve a
dolgoz6k kezdeményezd, kdlcsonds elézetes egyeztetési és egy(ttmiikGdési kotelezettsége kiilén
elbiras nelkiil fennall.

Az eredményesebb mlikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikidési megailapodast kothet.
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XI.
Adatkezelés

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény és telephelye valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet néikil
kiteles a kdzalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott aflami, szolgalati titkot a
jogviszony tartama alatt, ilietve megsziinése utan is megdrizni.

A személyes gondoskoddsban részesillé személyrSl az intézmény mentalhigiénés részlege
nyilvantartast vezet.

Adatbiztonsag

Az adatkezelé koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kdteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell killéndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetbleg a sérllés vagy a megsemmistlés ellen.

A GDPR 2018. majusatdl az adatvédelmi kérdések szabalyozasa tekintetében felvaltja az addig
hatdlyos jogszabalyokat.

A Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai 1dések Otthona figyelmet fordit arra, hogy lakdink,
dolgozéinak, az elhelyezésre varakozok adatait a rendelet eivarasainak megfeleléen kezelje.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

A személyére vonatkozd-nyilvantartott adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

- az intézmény vezetdjétdl vagy a nyilvantartast kezeld személytd! kérheti a jogai gyakoriasahoz
szlikséges adatainak kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezel csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény lehetéve
teszi.

Adattovabbitas
A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Ha a térveny
mésként nem rendelkezik, a nyilvantartasbél a szocidlis ellatasra valo jogosultsag megsz{inésétol
szamitott 6t év elteltével t6réini kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat, iletve az iratokat meg
kell semmisiteni.

A t6bbszor madositott 1993. évi Il térvény felhatalmazéasa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a

nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok néikul statisztikai célra
felhaszndlhatjak, illetéleg azokro! statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.
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XII.

ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat naprakész frissitése az intézményvezetd feladata:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmeny szadmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat és

hataskori, szervezeti és mlikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Jelen SZMSZ hatélybaiépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 777 Y. L...%.. napjan hatalyba
lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Vamosmikola, 2023-03-27
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Vamosmikolai Idések Otthona (2635 Vamosmikoia, Ipolysagi ut 9-
11. és telephelye) Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatat — a szocidlis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol szélo 1993. évi lIl. tdrvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Févérosi

Onkormanyzat Szervezeti és MUkédési Szabalyzatardl szélé 1/2020. (I. 5.) 6nkormanyzati
rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tabl4zat 4.12. sora alapjan — jévahagyom.

Budapest, 2023. 04 18,

Schrodel Norbert
aljegyzd
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