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1. ALTALANOS SZABALYOK, RENDELTETESE, FELADATAI ES SZERVEZETI FELEPITESE

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE

Székhely: Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei Ut 16.

Telephelyei:
1. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona Rupphegyi (ti telephelye
1112 Budapest, Rupphegyi it 7.
2. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona Bank ban utcai telephelye
1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban és egyéb

szerzOdéses jogviszonyban allé munkavallalokra és munkat végzokre.

Engedélyezett és befogadott féréhelyek szama:
- A székhelyen (1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16.) 400 6
Ebbél emelt szintli 40 6
- Atelephelyeken:
- (1112 Budapest, Rupphegyi it 7.) 132 f6.
- (1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.) 120 f8.

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZ®O JOGSZABALY (HATAROZAT)

A koltségvetesi szerv, Alapito Okiratanak jévahagyasa, modositasa a Févarosi Kdzgy(ilés hataskérébe tartozik.
Alapito okirat szama: 1228/2005. (5. 26.), a 98/2008. (1. 31.), a 729/2008. (IV. 24.), valamint az 1682/2009. (X.
12.), 1147/2011. (Iv.27.), 940/2012. (V. 30.), 01/2015-490539; 01/2016-490539; 02/2016-490539; 01/2017-
490539; 02/2017-490539; 01/2019-490539; 02/2019-490539; tovabba a 738/2019. (05.29.) Fév. Kgy. szamu
hatarozatokkal médositott 1231/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. hatarozat.
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Févarosi Onkormanyzat
‘ Kamaraerdei Uti Idések Otthona
l “ ® 1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16.

1.3. A KOLTSEGVETESI SZERV, AZONOSITO ADATAI
Alapitas datuma: 1980.02.15.
Torzsszam: 490539
Az Alapité Okirat szama: 02/2019-490539
Alapito Okirat kelte: 2019.V1.28.
Addszama: 15490531-2-43
Pénzforgalmi szamla szama:11784009-15490531
Szamlavezets: OTP Budapesti Onkormanyzati Fiok
1054 Budapest, Nador u. 6.

1.4. A KOLTSEGVETES! SZERV ALTAL ELLATANDO ES SZAKFELADAT SZERINT BESOROLT
ALAPTEVEKENYSEGEK, KISEGITO TEVEKENYSEGEK

Alaptevékenység

A Koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: személyes gondoskodast nyuijtd
szakositott szocialis szolgaltatas.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formaja: gondozast apolast nyujtéd intézmény.

Az intézmény altal nydjtott ellatas tipusa: idGsek otthona.

Az intézmény éaltal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti forméja: tiszta profili intézmény.
Szakagazat szama: 873000 (alapvetd), megnevezése: Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

TEAOR szama: 8730 TEAOR szerinti megnevezése: ldések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa.
Alaptevékenység keretében ellatott feladatok:

Korméanyzati funkcié szama:

10 Szocialis védelem
1020 |d6skor
102021 Id6skoriak, demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Szakmai alapfeladat:
873011 ldéskoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa
873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa

oldal:7/125
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Szakmai alapfeladatot elosegito tevékenység:

TEAOR megnevezés

56.29 Egyéb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés)

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Véllalkozasi tevékenysége: A kdliségvetési szerv folytat vallalkozasi tevékenységet.

TEAOR megnevezés

49.39 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajét tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, (izemeltetése (reklamtablak)

1.5. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITOI JOGGAL FELRUHAZOTT SZERVENEK NEVE, SZEKHELYE
Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az Intézmény fenntartéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
A fenntart6 adészama: 16735636-2-41

Az intézmény mikdodési teriilete: Budapest Févaros kozigazgatasi terillete

1.6. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE
Budapest Févaros kdzigazgatasi teriiletén, a fovarosi illetGségli természetes személyek ellatasa.

1.7. A KOLTSEGVETESI SZERV ENGEDELYEZETT LETSZAMKERETE

Szakmai alapellatas engedélyezett létszam: 20216
Intézménylzemeltetés engedélyezett létszam: 144 16
Osszesen: 346 6
A dokumentum kédja; SZ-01 e 509001 ) . oldal:8/125
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1.8. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI

1.8.1. Alaptevékenysége

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori
étkeztetésérdl, szlikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valé ellatasarél, mentalis gondozasardl, a kilén
jogszabalyban meghatérozott egészségligyi ellatasarol, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: telies kori
ellatas) az apolast, gondozast nyujtd intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas médon
nem oldhat6 meg.

Id6sotthoni ellatas, gondozas-apolas biztositasa, a gondozasi sziikséglet értekelés alapjan legalabb
lil. fokozattal rendelkezd Teljes ellatasra szorulok részére, illetve a kilén jogszabalyban meghatérozott egyéb
kérilményeken alapulo, gondozasi sziikségletet igazold szakvelemény alapjan.

Az intézményi szolgaltatasokat igénybe veheti a meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezs,
de rendszeres fekvébeteg - gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyado dregségi nyugdijkorhatart
betoltott személy, valamint az a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Gnmagarol
gondoskodni nem képes személy, aki rendelkezik a meghatarozott gondozasi szilkséglettel és mas tipusd,
apolast — gondozast nyujtd intézményben ellatdsa nem biztositott. Idések otthonaba az elhelyezésre
jogosulttal az ellatas igénylésekor legalabb egy éve egyiitt él6 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos

kdzeli hozzatartozoja gondozasi szlikséglet hianyaban is felvehetd.

1.8.2. Alaptevékenység ellatasat segitd tevékenységek
= Karbantartas
= Gépjarmi lGzemeltetés
* Portaszolgélat
= Mosoda, varroda

= Takaritas
=  Elelmezés
= Bifé

= Etel - Ital automatak
»  Fodraszat
= Manikiir, pedikiir

»= Kozmetika
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:9/125
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* Intézményi szallas
Alaptevékenység keretében miikddo tevékenységek a rendelkezésre alld személyi és anyagi kapacitasok
fokozott kihasznalasara, bevételek novelése érdekében szolgaltatast végezhetnek. A kiszamlazott
bevetelekben az adott szolgaltatasra juto Gsszes kbzvetlen és kdzvetett raforditasnak meg kell tériini.

Bufé és az automaték az intézményben éI8 id6s emberek, a latogatok és a dolgozok szamara
forgalmaz alapvetd élelmiszereket, tisztalkodashoz sziikséges anyagokat, napilapokat, folyoiratokat. A
fodraszat, manikiir, pedikir, kozmetika szolgéaltatasa az alapvets higiénés igények kielégitésének része.

Intézmenyi szallas az intézményben dolgozo, egyediilalld, nehéz anyagi, szocialis kériilmények kozott

el, allandd budapesti lakéssal nem rendelkez6k szamara nyujt korlatozottan szallas lehetdséget.

1.8.3. Vagyonkezelés rendje
Altalanos cél az intézmény kezelésében lévé kiemelt jelentGség(i forgalomképtelen épiletek, épitmények, ingé
és ingatlan vagyon gondos kezelése, allagmegévasa, megérzése.
A koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon védelmére, kezelésére vonatkozé szabalyozas
kialakitasaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdie felelds.
A koltségvetési szerv dolgozoi erkdicsi és anyagi felelésséggel tartoznak a vagyon védelméért, a
kOltségvetési szerv biztonsagaért. Fokozott felelsség terheli a vezetd beosztasi munkatarsakat.
Az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi munkakort betoltd kozalkalmazottak vagyonvédelemmel kapcsolatos
kotelezettségei:
* Jogszabalyok és a kéltségvetési szerv belsé szabalyozasanak ismerete, azok betartisa és
kozalkalmazottakkal térténd betartatésa, ennek folyamatos ellenérzése.
= Vagyonvédelemhez hasznélatos eszk6zok, berendezések kezelésének ismerete, alkalmazasa,
kapcsolattartas a folyamatos, biztonsagos lizemeltetés érdekében.
* Kapcsolattartas a kéltségvetési szerv biztonsagi portaszolgalataval.
* Kozalkalmazottak oktatdsa, tovabbképzése a riaszto, biztonsagi rendszerek hasznalatarol,
vagyonvédelem fontossagardl.
= Blincselekményre utal6 kériilmény esetén helyszin biztositasa, rendérség értesitése.
A koltségvetési szervben kialakitott vagyonvédelmi szabalyok betartasaért azon személyek is feleldsek, akik
barmilyen okbél (munkavégzés, latogatas) a koltségvetési szervben tartézkodnak és az intézménnyel nem

allinak munka- és jogviszonyban, részilkre a sziikséges tajékoztatast figyelmeztetd tablak, jelzések biztositjak.

A dokumentum kédja: SZ-01 — oldal:10/125
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A vagyont karositd személyeket cselekményiik jellegétdl, mindségétdl és sulyatol figgden
= kdzalkalmazotti feleldsségre vonas,
= karteritési kbtelezettség,
= szabalysértési- és/vagy biintetd eljarasi felel6sség terheli.
A vagyonvédelem teriiletei:
1. Ingatlan védelem,
2. Ingbsag védelem,
3. Ertékmegdrzés/pénzszalitas.
1.8.3.1. Ingatlan védelem
24 oras portaszolgalat, tliz- és fiistielz6 rendszer, Kamaraerdei és Rupphegyi Ot terilleten térfigyeld
kamerarendszer mikodik. A raktarak, pénztar helyiségek riasztoval felszereltek.

A biztonsagi rendszerek miikodését karbantartasi szerzodések biztositjak. Az ingatlanok védelme,
allagmegovasa érdekében évente feltjitasi terv késziil rovid és kozéptavra. Az intézményvezetd helyettes,
Gazdasagi vezetd, Miiszaki csoportvezetd, tliz- és munkavédelmi feleldsék az Intézményvezetével, a Vezetd
apoloval, Telephelyvezetdkkel, a Részlegvezetbkkel évente egyszer bejarast tartanak a hibak, hianyossagok

megsziintetése érdekében.

1.8.3.2. Ingosag védelem

Ingosagok védelme minden a koltségvetési szervvel jogviszonyban allé személy kételessége. A portaszolgalat
dolgozéi kotelesek szlropréba szerlien ellendrizni az intézménybdl tavozok kézi taskait, gépkocsik utas- es
csomagterét. Ezentll a koltségvetési szerv Leltarozasi és selejtezési szabalyzat, Anyaggazdalkodasi és
raktarozasi szabalyzat maradéktalan betartasa mindenki szdmara kotelez6. Az intézmény ellatottjai a
Hazirendben rogzitettek alapjan kartéritésre kotelezheték gondatian, illetve szandékos karokozas esetén.

1.8.3.3. Ertékmeg6rzés/pénzszillitas
A kéltségvetési szerv ellatottjai személyi tulajdonéért az intézmény a Letétkezelési Szabalyzataban foglaltak

szerint véllal felelésséget. Az értékmegdrzés, pénzkezelés és szallitas rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat

50 Woris

tartalmazza.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:11/125
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1.9, KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKOR, TEVEKENYSEG FORRASAI
Az intézmeény jogi személy, 6nallban mlkodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, a gazdasagi-pénziigyi
tevékenységet a szervezetén belill elkilonitett egység — gazdasagi szervezet - latja el, s azt a Gazdasagi
vezet6 iranyitja.
1.9.1. Az intézmény miikddésének és fejlesztésének forrasai
1.9.1.1 Kéltségvetési bevételek

o Miikodési bevételek

o Felhalmozasi bevételek

o Miikodési célu atvett pénzeszk6zok

o Felhalmozasi célu atvett pénzeszk6z6k

1.9.1.2. Finanszirozési bevételek
o Belfdldi finanszirozas bevételei

1.10. A KOLTSEGVETES| SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE, A KOLTSEGVETESI SZERV
KEPVISELETERE JOGOSULTAK
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgyilése palyazat atjan nevezi ki.

1.10.1. A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIll. térvény (KJT), valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm.

rendelet szabalyozza.

1.10.2. Kéltségvetési szerv képviseletére jogosultak
A kéltsegvetési szerv vezetdje, valamint az ltala megbizott intézményi dolgozok:
*  [ntézményvezeté-helyettes,
= Gazdasagi vezetd - Intézményvezet§ és IntézményvezetS-helyeties tavollétében az &ltala ellatott
feladatok tekintetében,
= Vezetd &pold - Intézményvezetd és Intézményvezet6-helyettes tavollétében az altala ellatott feladatok

tekintetében.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:12/125
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1.10.3. A 2007. évi CLII Tv. szerint, vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek:
= |ntézményvezetd
* Intézményvezeté-helyettes
= (Gazdasagi vezetd
= Pénziigyi és Szamviteli csoportvezet
= Gondozasi dij csoportvezetd
= Vezetd apolé
* Bels ellendr
* Jogi szakértd
= Elelmezési csoportvezetd
= Mentalhigiénés csoportvezetd
= Részlegvezetbk
= Miiszaki csoportvezetd
= Bank ban u. telephelyvezetd
= Rupphegyi uti telephelyvezetd
= Gyogyszerraktar vezet
= Intézményi orvos
= Mindségiranyitasi vezeté

1.10.4. Kotelezettségvallalas

A feligyeleti szerv kéltségvetési rendeletében meghatarozott kiadasi eldiranyzatok terhére megtett
jognyilatkozat kiildnésen: foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkdtésére iranyul.
Kotelezettségvallalasra a rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére, az azt terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett dsszegl eredeti vagy médositott
kiadasi el6iranyzatok (szabad elSiranyzatok) mértékéig keriilhet sor.

Kételezettséget, csak pénziigyi ellenjegyzést kovetben az Intézményvezetd irasbeli felhatalmazas alapjan

lehet vallalni.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:13/125
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1.11. ALAPFELADAT ELLATAS KERETEBEN SZERZODESES JOGVISZONY ALAPJAN ELLATOTT
SZAKMAI TEVEKENYSEGEK ES UZEMELTETESI FELADATOK

Alapfeladat ellatas keretében szakmai tevékenység végzésére kotott szerzédések:

Budapest Févaros Kozgylilése koltségvetési rendelete alapjan szakmai alapfeladat keretében

tevékenység végzésére a dologi kiadasok terhére — kivéve vezetdi feladatokat — szerzédéssel, szamla

elleneben kiilsé személy vagy szervezet igénybe vehetd. A megéllapodast irasban kell rogziteni. Feltétel, hogy

a feladat ellatasara megfeleld szakértelemmel rendelkezé személy eseti vagy rendszeres feladat esetén nem

all rendelkezésre.

1.11.1. Szerz6désnek tartalmazni kell

szerz(dd feleket,

ellatandé feladatot,

dijazas mértékét,

szerzédés id6tartamat,

feladatot ellatd személy nevét, szakmai képzettségét igazold oklevél szamat, keltét, adészamat,
teljesités igazolasara jogosult(ak) neve,

a szolgaltatast nyuijto nyilatkozatat az adatvédelmi szabalyok betartasardl,

a koltseégvetési szerv tajékoztatasanak formajat, feltételeit,

a szerzédésszegés kovetkezményeit,

szerzGdés bontas feltételeit, vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait.

liyen jellegii feladatok ellatéasarél az éves koltségvetési beszamolé keretében tajékoztatast kell adni.

1.11.2. A kéltségvetési szerv éltal szakmai alapfeladat ellatés keretében kotott szerz6dések

Pszichiater szakorvos (vallalkozési szerzGdés alapjan),

Belgyogyasz, geriater szakorvos (vallalkozasi szerzédés alapjan),
Borgyogyasz szakorvos (vallalkozasi szerzGdés alapjan),
Foglalkozas-egészségiigyi szakorvos (vallalkozasi szerzédés alapjan),
Foglalkoztat6 (vallalkozasi szerz8dés alapjan),

Haziorvosi szolgalat.

A dokumentum koédja: SZ-01 oldal:14/125
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1.11.3. Uzemeltetési feladatok ellatasa szerz6dés keretében

munkavédelem,
tlizvédelem,

specialis karbantartasi feladatok.

1.12. A VEZETOK FELADATAI

1.12.1. A tervezési-szervezési feladatok teriiletén

Kozremiikadnek az éves koltségvetés tervezésében.

A koltsegvetési szerv szervezeti elemei miikddésének megszervezése és dsszehangolasa, a vezetési
rendszer pontos miikidtetése. Az Intézményvezetd intézkedéseinek végrehajtasa, a jogszabalyok,
valamint a bels6 utasitasok el6irasainak betartasa.

A szervezeti egységiik éves munkatervének és ellendrzési {itemtervének elkészitése és végrehajtasa,
a feladatkiadas, majd a végrehajtasanak ellenérzése.

A kockazatkezelési munkacsoport aktiv tagja.

Eves szakmai beszamolé dsszeallitasa megadott szempontok alapjan.

A kilonb6zd szintli vezetdi, csoportértekezietek és Gsszdolgozdi munkaértekezlet rendszeres és
hatékony megtartasa.

Gondoskodas a folyamatos munkaeré biztositasrol a megfeleldé szakemberek kivalasztasaval; a
megtiresedé munkavéllali allashelyek idében torténd betdltésérdl, és az ezzel kapcsolatos javaslatok
id6ben torténd felterjesztésérdl az Intézményvezetd felé.

Folyamatos kapcsolattartas kialakitasa/fenntartasa az egészségligyi intézményekkel, az egészségiigyi

szolgaltatasok szakmai tamogatasa érdekében.

1.12.2. A gondozas és apolés teriiletén

Az intézménybe felvett lakdk ellatasa — gondozé - apoldé - megel6z6, szikség esetén a
Népegészséglgyi Intézet miikddési engedélye alapjan szakapolasi feladatok ellatasa.
Szakorvosi szlirbvizsgalatok rendszeres szervezése az intézményben ¢él6 ellatottak és a

munkavallalék korében.
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Szoros egyittmikodés kialakitisa a Févarosi Onkormanyzat tartés bentlakast nyuito
tarsintézmenyeivel, valamint mas egészségiigyi intézményekkel.

Egeszségvédelmi, egészségnevelési felvilagositd munka végzése.

Az intezményben ellatottakra vonatkozo el6irt dokumentacio vezetése, kezelése és tarolasa.

Fokozott figyelem forditasa a sajat er6bél megvalésithatd korszerisités és az ellatottak

------

1.12.3. Szakmai tovabbképzés és konferencia teriiletén

Az intézmény feladata a munkavallalok részvételének eldsegitése az orszagos és helyi pontszerzé
tovabbképzéseken és konferenciakon.

Szakkdnyvek, szakfolydiratok figyelemmel kisérése és beszerzése.

Az intézményben miikddd kdnyvtar rendszeres hasznalatanak elésegitése.

Belsé tovabbképzés témainak meghatérozasa, megtartasanak szervezése, lebonyolitasa.

1.12.4. Az ellatas anyagi és technikai feltételeinek biztositasa teriiletén

A gazdalkodasi id6szakra vonatkozé anyagi~technikai pénzsziikséglet, koltségvetési elGiranyzat
megtervezése.

A koltségvetési szerv miikédéséhez sziikséges valamennyi szakanyaggal valé ellatas, beszerzés,
nyilvantartés, igénybevétel, felhasznalas, karbantartas, elszamolas megtervezése, megszervezése és
biztositasa.

Az intézmény hasznélataban 1év6 épiiletek, épiletgépészeti berendezések, technikai eszkozok és
berendezések rendeltetésszerli hasznélatanak, tervszerii {izemeltetésének, javitasanak,
karbantartasanak, allagmegoévasanak biztositasa.

A bels6 ellenérzések folyamatos és rendszeres végzése, az indokolatlan koltségfelnasznalasok
megakadalyozasa, az ésszer(, takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

Az alapellatas — gondozd - 4pold — megeldz6 ellatas végrehajtasa érdekében az 1/2000 (1.7.) SzCsM
rendelet altal meghatarozott gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok biztositasa.

A kovetelményeknek megfelel§ nyilvantartasok vezetése az anyag-eszkdz, pénziigyi forras, koltség

felhasznalasrél, az azokban bekdvetkezett fogyasokrol, beszerzésekrél, valtozasokrol.
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Az egyes szakanyagokra és szakagakra eldirt leltarozasok, valamint id6szakonként a teljes kor

leltarozas és vagyonfelmérés végrehajtasa, a sziikséges selejtezések elvégzése.

1.12.5. A miikodés fenntartasa jarvanyiigyi feladatokra valé felkészités teriiletén

Az intézmény dokumentumainak - enteralis megbetegedésekre, hség riadora és egyéb rendkivili
esemeényre vonatkozé intézkedési tervének elkészitése és annak betartatasa.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi, technikai, egészségiigyi anyagok biztositasa.

A munkavallalok felkészitése a feladatok id6ben és a megkévetelt szinten torténd végrehajtasa

érdekében.

1.12.6. A minéségiranyitasi rendszer teriiletén

Az Intézményben folyé szakmai munka soran a mindenkori kdvetelményeknek megfelel§ személyi és
infrastrukturalis munkafeltételek biztositasa az ellatast igénybe vevék folyamatos megelégedésére.

A mingségiranyitasi célok és szabvanyok ismerete, a munkafolyamatokban torténd napi alkalmazasa,
a mindségiranyitasi elbirasoknak megfeleld ellendrzd és helyesbitd tevékenységek végzése, a
kockazatok elemzése.

A beosztott munkatarsak mindség-centrikus szemiéletének kialakitasa, a megujulasi készség, az Uj
iranti fogékonysag folyamatos szinten tartasa, uj megoldasok keresése és azok bevezethetdségenek,
alkalmazhat6saganak mindségi szempontok alapjan t6rténd vizsgalata.

A mindségiranyitasi rendszer folyamatos, a szabvanyok elirasaival dsszhangban 4ll6 fejlesztése.
Felelds az egységében térténd mindségiranyitasi elbirasok és munkafolyamatok betartasaert és

betartatasaért.

1.12.7. Egyéb ellatd, kiszolgalé feladatok teriiletén

A szakmai bemutatok, rendezvények megtartasanak segitése, felmeriilt igények biztositasa.
Kdmyezet-, munka- és tlizvédelmi feladatok megtervezése, megszervezése, a technikai és anyagi
feltételek biztositasa, és a munkavallalo elméleti és gyakorlati felkészitése a feladatok végrehajtasara.
A tudomasara jutott szervezeti integritast sérté események tovabbitasa az integritas tanacsado fele.

Az iranyitasuk ala tartozo dolgozok jelenléti ivének igazolasa, nyilvantartasa, a bérelszamolashoz
szilkseges jelentések elkészitése.
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113. A FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDGSEK OTTHONANAK
MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

A Fovarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona altal mikédtetett mindségiranyitasi rendszer
megfelel az MSZ EN ISO 9001:2015 ,MinGségiranyitasi rendszerek, kivetelmények” nemzetkézi szabvanynak.

1.13.1. Rendeltetése

A koltsegvetési szerv belsd iranyitasi igényeinek kielégitése. A minSségiranyitasi rendszer mikodését és a
Mindségiranyitasi rendszer dokumentalt informacioit — Mindségiranyitasi Kézikényv, a vonatkozod
rendszerszabvanynak megfeleld eljarasleirasok, a kdltségvetési szerv miikbdésére vonatkozo kiilsé és belsd
szabalyzok és munkautasitasok — szabalyozzak.

1.13.2. A mindségiranyitasi rendszer alapvets feladata

A koltségvetési szerv felsd vezetése altal meghatarozott célkitlizéseket ,Mindségpolitikai Nyilatkozat”
tartalmazza.

A kor szinvonalanak megfeleld id6s ellatas minGségének biztositasa érdekében:

= a rendszerszabvanyok valamint a kiilsé és bels§ szabalyzok altal el6irt dokumentéacios rendszer
bevezetése és gyakorlati alkalmazasanak segitése;

= a szabalyozott miikodés megteremtésével az ellatottak és a dolgozok biztonsaganak elésegitése;

= a nyomon kovethetGség biztositasa az alapellatas — gondozé — apold — megeldz6 és a kisegitds
folyamatokban;

* a kolisegvetési szerv mindségiranyitasi rendszerének struktiréja, folyamatai és az eredményei
vonatkozasaban attekinthetdség biztositasa a fenntartd, a kéltségvetési szerv munkavéllaldira és a
szerz6déses partnerek (lakok és hozzatartozok, kiilsé szolgaltatok stb.) szaméra;

= aszolgaltatasok minéségének ellendrzése;

= azellatas minGségének értékelése;

= a hatékony miikédés eldsegitése és a folyamatos minéségfejlesztés az ellatés, valamint a kiszolgald
folyamatok tertiletén;

* az ellatési folyamatok szakmai ismereteinek allandd fejlesztése megkéveteli a szakmai iranyito
szervekkel, modszertani kozponttal, a fenntartéval, az egészségligyi alap- és szakellatas
szervezeteivel, a szociélis szféra egyéb szereplGivel, valamint a tevékenységet tdmogaté szakmai

szervezetekkel valo kapcsolat apolasat is.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:18/125
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1.13.3. A mindségiranyitas alapelvei
Az Intézményvezetd a rendszer bevezetésétdl torekszik a mindségiranyitas hét alapelvének alkalmazaséra
annak érdekében, hogy sikeresen lehessen vezetni és miikddtetni a kéltségvetési szervet, modszeresen és
attekinthetéen lehessen iranyitani a pénziigyi jovedelmezdséget, az ertékteremtést és a nagyobb stabilitast.

»  Vevdkdzpontlsag

= Vezetés

= A munkatarsak elkbtelez6dése

= Folyamatszemlélet(i megkdzelités

* Fejlesztées

= Bizonyitekon alapul6 dontéshozatal

= Kapcsolatok kezelése

1.13.4. A minGségiranyitési rendszer szervezeti felépitése
A min@ségiranyitasi rendszer kiterjed a koltségvetési szerv egészére, beleértve a kiszolgald tevékenységeket,
illetve kiegészitd tevékenységeket.
1. A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Iddsek Otthona vezetése az egyszemélyi felelSs
vezetés elvén alapszik, az Intézmenyvezetd személyében.
2. A minGségiranyitasi vezetd munkajat a szervezeti egységek vezetdi, a mindségiranyitasi

koordinator és a kéltségvetési szerv vezetdje altal megbizott bels6 auditorok segitik.

2. A FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDE! UTI IDOSEK OTTHONA BELSO SZERVEZETI
TAGOZODASA, SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATKOROK, HELYETTESITES ES SZAKMAI
EGYUTTMUKODES RENDJE

2.1. AVEZETES ALTALANOS FELEPITESE ES RENDJE
Az Intézményvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy vezetdi megbizasanak visszavonasa, a
vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa a fenntart6 jogkérébe tartozik.

A Koltségvetési szerv egyszemélyi vezetGje az Intézményvezet6. A vezetés rendje az

organogramban meghatarozott szervezeti felépités, az iranyité szerv intézkedései, a kilénb6z6 jogszabalyok,
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:19/125
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valamint a jelen SZMSZ alapjan valosul meg. A vezetés szervezeti felépitése azonos az organogramban
meghatarozottakkal.

Az Intezményvezet6 a vezetést és iranyitast személyesen, valamint a kozvetlen iranyitasa, vezetése
ala tartoz6 személyek utjan latja el, kivétel a Belsé ellendr, aki az operativ iranyitasban nem vehet részt. A

vezetdk, a résziikre meghatarozott teriiletek iranyitasat, az organogramban rogzitetteknek megfeleléen végzik.

2.2. AVEZETOK FELADATAI, JOG- ES HATASKOREI

2.2.1. Intézményvezet6

A koltségvetési szervet az Intézményvezeté irdnyitjia. Egy személyben felelds a koltségvetési szerv
mikodtetéséért, a kdltségvetési szervben folyd gondozasi és gazdasagi munkéaért.

Az Intézményvezetét a Fovarosi Kozgyilés palyazat utjan nevezi ki. Tavollétében altalénos helyettese az
Intézményvezetd-helyettes, az 6 akadalyoztatisa esetén a Gazdasagi vezeté és Vezetd apold egyiittesen

latjak el az Intézményvezetbi feladatokat.

Feladata:

- Feladatkérében biztositja a korszer(i és magas szinvonalli gondozast az érvényes jogszabalyok alapjan.

- Gondoskodik a megfeleld informacidaramlas miikodtetésérél az egyes egységek, a vezetdk és a
telephelyek kdzott.

- Tanulmanyozza az (j gondozési modszereket, eurdpai normakat, javaslatot tesz azok bevezetésére,
figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottainak életét, kdzosségbe torténd beilleszkedésiik
problemait.

- Azintézményi elhelyezési kérelem elbiralasanak soran az ellatasra vonatkozo igényt nyilvantartasba veszi
és értesiti az ellatast igényldt, illetve torvényes képviselGjét a kérelem nyilvantartasba vételérdl. Az értesitd
level melié csatoltan megkiildi a Megallapodas tervezetének 1 példanyat.

- Az iddsotthoni ellatés iranti kérelem és az ellatast igénylé gondozasi sziikségletének helyszini vizsgélata
alapjan megallapitia annak mértékét, illetve dont a jogszabalyban meghatarozott egyéb korliimény
fennallasarél. A gondozasi sziikséglet megallapitott mértékérdl igazolast kiild a kérelmezdnek és/vagy
térvényes képviselbjének.
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- Amennyiben a kérelmez6 gondozasi sziikséglete nem éri el a lll. foku - Teljes ellatasra szorulé gondozasi

sziikséglet értéket, és az iddsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb korilmény sem

indokolja, Ugy irasban értesiti a kérelmez6t, illetve torvényes képviselGjét, a kérelem elutasitasarol,

tajékoztatva a fellebbezési lehetbségrél és a lakdhelye szerint illetékes hazi gondozéi szolgalat

igénybevételének modjarol.

- Gondoskodik az elégondozas, gondozasi sziikségletvizsgalat elvégzésérdl, melynek soran a Hazirend

tartalma ismertetésre kertl.
- Akérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igényldk elhelyezésérdl.

- Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén dont az igény indokoltsagarol — tébb soron kivili elhelyezésre

vonatkozo kérelem esetén —, az igények teljesitésének sorrendjérél.

- Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti fellilvizsgalatardl.

- Akerelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylSk elhelyezésérél, a bent é16 lakok

ellatasarol.
- Az ellatés igénybevételének megkezdése elétt az Intézményvezet6:

- megvizsgalia az ellatast igénylé havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat és jelentds

ingatlanvagyonét,

- a fizetendd téritési dijat konkrét 6sszegben megéllapitja, és errl irdsban tajékoztatja az

igénylét, illetve torvényes képvisel6jét,
- azellatast igényldvel, illetve torvényes képviseldjével irasban Megallapodast két.

- A téritési dij felillvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi jévedelmét, jelentds pénzvagyonéat és

ingatlanvagyonat.
- Osszehangolja és ellendrzi az intézményben miikodd szakmai team munkajat.

- Az intézmény vezetdje tajékoztatja az ellatottakat az Ellatottjogi Képviseld, Betegjogi Képviseld, valamint

az Erdekképviseleti Forum altal nyljthato segitségadas, és a fenntartdi jogorvoslati lehetéségekrdl,

hatarid6krol.
- Segitséget nylijt az Erdekképviseleti Forum, a Kulturalis Bizottsag, valamint az Elelmezési Bizottsag
mikodtetéséhez.
- Végzi a panaszok és nem megfelel6 tevékenységek, valamint a kdzérdek(i bejelentések kivizsgélasat.
- Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasardl és betartatasaral.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:21/125
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Dént az intézményi jogviszony megsziintetésérdl, melynek esetén irasban értesiti az ellatottat, illetve
térvényes képviseldjét:
- aszemélyes hasznélati trgyak és a megdrzésre atvett értékek, vagyontargyak elvitelének
hataridejérdl, rendjérdl és feltételeirdl,
- az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérdl,
- az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kovetelésrdl, karigényrl, azok esetleges
el6terjesztési és rendezési madjarol,
- afellebbezés benyijtasanak lehetbségerdl.
Intézkedést kezdeményez, amennyiben a lakd kérésére tamogato kirendelése, vagy részére gondnoksag
ala helyezés szikséges.
Gondoskodik az intézmény szolgaltatasainak naprakész tajékoztatasardl, az intézmény honlapjan:
(www.kamerdo.hu), az intézmény altal kiadott Otthonhir Ujsag, illetve az ellatottak, hozzatartozoik és az
érdeklGdok altal hasznalt kdzbs helyiségekben, folyosdkon elhelyezett hirdetStablak segitségével.
Ertékeli az idések otthonara eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Elkesziti és jovahagyasra felterjeszti a fenntartohoz az intézmény Szakmai programjat, Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat, Hézirendjét. Jovéahagyja az egyéb jogszabalyok altal eldirt intézményi
szabalyzatokat.
Utmutatasaival részt vesz a koltségvetés elkészitésében.
Bels6 szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kilénbsen:
o a fervezéssel, gazdalkodassal, az ellenérzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket,
o abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
a belf6ldi és kilféIdi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos

o

kérdéseket,
az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

0 o0 o

a gepjarmivek igénybevételének és hasznélatanak rendjét,

o avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,
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o a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
k6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Eléterjeszti a fenntart6 felé a fejlesztési és rekonstrukcios terveket.
Biztositja a targyi feltételeket a Kozalkalmazotti Tanacs és az Esélyegyenlségi Bizottsag miikddéséhez.
Evente képzési és tovabbképzési tervet, valamint szakmai munkaprogramot keszit.
Elkésziti a kozvetlen iranyitasa alatt dolgozé vezeték munkakdri leirasét.
Ellatja a hatélyos jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatéi jogokat, gazdasagi feladatokat, valamint a
fenntart6 altal elGirtakat.
Feladata a felelésségre vonds kezdeményezésének joga, munkaltatéi jogkor gyakorldjaként a
jogszabalyok betartasa és betartatasa.
A tliz-, munka- és vagyonvédelemme! kapcsolatos feladatok megszervezése - kiils6 vallalkozdkkal,
vallatkozasi szerzédes alapjan. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi- gazdasagi és miiszaki
egysegek munkajat. Figyelemmel kiséri a munkafegyelem es etikai kovetelmények megtartasat.
Nyilatkozatban értékeli a belsd kontrolirendszer miikddésének minGségét, amelyet az éves beszamoléval
egyutt megkiild a fenntarto részére.
Gondoskodik a killsd ellenérzések koordinalasarél, éves bontasban nyilvantartast vezet az ellenérzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasaral.
Szervezi az egyiittmikddést tars koltségvetési szervekkel, belfdldi és kiilfoldi vonatkozasban egyarant.
Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd intézményekkel, vallalatokkal, kérelmezokkel, ellatottak
hozzatartozoival, egészségligyi intézményekkel, egyhazakkal.
Az Erdekképviseleti Forummal elézetesen véleményezteti az altala készitett, az ellstottakkal és az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok kdziil a Szakmai programot, a Hazirendet, és az
ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.
Kinevezi a belsd ellendrt, meghatarozza feladatait és feliigyeli munkéajat, biztositia funkcionalis
fliggetlenségét. A belsd ellenér operativ feladatok végrehajtasba nem vonhato be.
Gondoskodik az éves ellendrzési program §sszeallitasarol.
Kijeldli a m(ikodési folyamatokért és integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért feleiés vezetd
beosztasu személyt (folyamatgazdat).
Miikddteti az intézmény MSZ EN 1SO 9001:2015 alapl tandsitott min8ségiranyitasi rendszerét.
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Felelds:

Az intezmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban Iévé vagyonnal kapesolatosan a
vagyonkezeldi, és tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

Az Alapité Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kévetelmények megfeleld
ellatasaért.

Ervényre juttatni az intézmény miikidésében a szakmai felkésziiltség, a partatiansag és elfogulatiansag,
az erkolcsi feddhetetlenség értékeit, biztositani a kizérdekek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az intézmény gazdalkodaséban a szakmai hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért, a szamviteli rendért, a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer mikédtetéséért a
gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek dsszhangjéért.

Olyan kontrollkdmyezet kialakitasaért, amelyben vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
meghatérozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén atlathaté a
humén erfforras kezelés, biztositott a szervezeti célok és ériékek iranyaban valo elkételezettség
fejlesztése és elsegitése.

A belsé szabélyzatok és folyamatok kialakitasaért és miikidtetéséért, az ellendrzési nyomvonal
aktualizélasaért.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint az integralt kockazat kezelés eljaras
rendjének kialakitasaert.

Az éllamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani (tmutato figyelembevétele mellett az
intezmény miikodésének folyamatdba és sajatossagaira tekintettel olyan belsd kontrolirendszer
kialakitaséert, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és integritas
ervenyesitésének biztositasara, hozzajarul a koltségvetési szerv céljainak eléréséhez és ersiti az
intézmény integritasat.

A belsé kontrolirendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében

kialakitott folyamatrendszer.

A dokumentum kaddja: SZ-01 oldal:24/125

Verziészam: 11

y— 150 900 150 9001 . -
Gowdy 65 i G

Sowomis Hatalybalépés idépontja:2020.10.28.




Ma1g-025H .

' Févarosi Onkormanyzat
Kamaraerdei Uti Idosek Otthona
. B 1112 Budapest, Kamaraerdei qt 16.

1SO 9001:2015

- Akoltségvetési szerv tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kévetését biztosité rendszer
kialakitasaért, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon

kdvetésébdl all (monitoring).

Jog- és hataskoére:

- Azintézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- Dicsérb és felelésségre vonasi jogkorrel rendelkezik.

- Ellatja a Polgari Térvénykdnyvben, valamint a pénziigyi térvényekben meghatarozott képviseleti jogkért, e
kérben alairasi és kiadmanyozasi jogkdre van.

- Munkaltatéja az intézmény valamennyi dolgozéjanak, munkaltatoi jogkdre kiterjed:
- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara és megsziintetésére (kiveve a Gazdaséagi

vezetlt);
- megbizasok kiadasara, megbizasok visszavonasara, illetve a munkavallalok felett az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasara;

- azilletmények megallapitasara;

- a kartéritési felelésség megallapitasara;

- A munkavallalok vonatkozasaban munkaltatéi jogait a KJT és a Munka Térvénykdnyve vonatkozo
utasitasainak megfeleléen gyakorolja.

- Jogszabaly rendelkezésének hianyaban intézmenyi szabalyzatok kiadasa.

- Azintézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa.

- Jovahagyja a koltségvetési szervet érintd beruhdzasokat (hataskorébe tartozé mértékben) és
pénzatutalasokat.

- Jovahagyja az intézmény szakmai iranyelveit a beruhazasi, feltjitasi tervekhez, illetve az éves
kéltségvetéshez.

- Jovahagyja a szakmai ellatasra vonatkozd, valamint az intézmény egészét érinté bels6 utasitasokat,
szabélyzatokat, az intézmény bels6 életét napi és soron kiviili intézkedések forméajaban szabalyozza.

- Azintézmény vonatkozasaban gyakorolja a kiadméanyozasi jogkért.

- Azintézmény egészére ellenbrzési és beszamoltatasi jogkore van.

- Irényitja az intézmény informécios és dokumentacios rendszerét, illetve annak tovabbfejlesztését.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:25/125
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2.2.2. Titkarsag

A titkérsag dolgozoja az Intézményvezetd, vagy az altala megbizott vezetd kbzvetlen iranyitasaval végzi a
feladatait.

Az intézményben egységes informatikai iktatd rendszer miikddik, igy a szervezeti egységek onalléan végzik
az Ugyiratiorgalomhoz kapcsolodo tevékenységeiket, melyeket részletesen az intézmény Iratkezelési

Szabalyzata tartalmazza.

Feladata:

- Postai, elektronikus, vagy egyéb uton bejovd kiildlemények csoportositasa, iktatdsa és atadasa
ligyintézésre az iratkezelési szabalyzathan meghatarozottak szerint.

- Beérkezb pénz- és értékkiildemények atadasa a pénztamak, lakod esetében atadokonyv kiséretében a
Mentalhigiénés csoportnak.

- Akuilsé telephelyek és a kdzponti telephely kézétti iratforgalom bonyolitasa.

- Intézményvezetb/helyettes, Gazdasagi vezetd és Vezetd apolo altal megjegyzéssel ellatott dokumentum
scannelése, iktatasa elektronikus megérzésre.

- Hatariddk figyelése, az érintett vezetd tajékoztatasa a kdzelgé hatarid6rél, az azzal kapcsolatos teend6irdl.

- A szerz6d6 felek altal alairt szerz6dések, megbizasok scannelése, a megfelels helyre torténé mentése,
errol az érintett szervezeti egységek vezetdinek e-mailben torténd tajékoztatasa.

- Az Intézményvezet§ és Intézményvezetd-helyettes levelezésének bonyolitasa.

- Az intézménybdl postai Gton kimend levelek feladdjegyzék szerinti csoportositasa, kiildésre elGkészitése.

- Afenntartd részére kiildend iratok atadokényvbe torténd bevezetése, elékészitése tovabbitasra.

- Gondoskodik az iktatérendszer adatallomanyanak egységességérdl, kiildnds tekintettel a nevekre,
cimekre.

- Kérésre jegyz6konyvet ir.

- Fogadja az Intézményvezetd és helyettese, valamint a Gazdasagi vezet6 és Vezetd apolé vendégeit.

- Részt vesz az Intézményvezetd és Intézményvezetd-helyettes napi idébeosztasanak megtervezésében.

- Felel6s:
- Azintézmenyt érintd, titkarsagon keresztil torténd iratforgalom bonyolitasaért. A telephelyek tekintetében
a kozponti telephelyrdl inditott (igyek tekintetében.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:26/125
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- Az iktatorendszer kézikdnyv és Iratkezelési Szabalyzat megfelel hasznalataért.
- Az &ltala nyilvantartott hataridék figyelemmel kiséréséért.

- Valamennyi, a feladatkdrébe sorolt tevékenység magas szinvonall ellatasaért.
- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Tavolléte esetén a kozvetlen iranyitasat elato vezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

2.2.3. Belsé ellendr

Tevekenysegeét kbzvetlendl az intézmény vezetéjének iranyitasa mellett végzi, jelentéseit kbzvetlendl neki kiildi
meg a Belsd ellenérzési kézikdnyv alapjan.

Fuiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenységet végez, melynek célja, a szervezet
gazdasagos miikodesének fejlesztése, eredményességének novelése. Ennek érdekében rendszerszemléletil
megkozelitéssel modszeresen értékeli a szervezet kockazatkezelési, ellenGrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat, jogszabalyoknak, bels§ szabalyzatoknak valé megfelelését, a gazdasagossagot,
hatékonysagot. Megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg az Intézményvezets részére.

Feladata:

Eves belsd ellendri program alapjan a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével ellenérzi a koltségvetési
szerv  miikodését, gazdalkodasat. Eszrevételeirdl, javaslatairol irasban tajékoztatia felettesét.
Vezeteéstamogato tevekenysége soréan javaslatokat fogalmaz meg, ellendrzi azok végrehajtasat.
Szabéalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellenérzéseket, informatikai rendszerellen8rzéseket
végez. Feladatai ellatisa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gylijt és értékel, ajanlasokat tesz,
tanacsokat ad a szerv vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan. Bizonyitékokkal alatamasztva,
megfelel§ bizonyossagot ad a kockazatkezelési, ellenGrzési és iranyitasi rendszerek és eljarasok
megfelelésegérél.

Vizsgélja:

- Aszervezet célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatokat.

- Képes-e a rendszer felismerni, kezelni ezeket a kockazatokat?

- Vezetdk, csoportok kdzotti egyiittmiikodés megfelelé-e?

- Pénziigyi, iranyitési, operativ miikédésre vonatkoz6 adatok, informaciok pontossagat, megbizhatésagat.
- Afeladatok hataridére valé elkészitését.

- Jogszabalyoknak torténé megfelelést.
A dokumentum kédja: SZ-01 : oldal:27/125
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- Eszkbzokkel, forrasokkal torténd hatékony gazdalkodast.

- Alkalmazott rendszerek, eljarasok megfeleld védelmet nydjtanak-e a hibak, szabalytalansagok,
vesztesegek elkeriilésére, 6sszhangban vannak-e a szervezet alapvetd célkitlizéseivel?

A bels ellendrzést végz6 személy munkajat a vonatkozé jogszabalyok, az allamhaztartasért felelds miniszter

altal kzzetett atmutatok, nemzetkdzi standardok alapjan végzi.

Feladatai maradéktalan elvégzése érdekében a kdltségvetési szerv teriiletén korlatlan hozzaférést kell
biztositani szamara. A tudoméasara jutott szolgalati titkot tartalmazo iratokba és dokumentumokba betekinthet,
azokrol méasolatot készithet, az adat és titokvédelmi eléirasok betartasaval.

Bintetd-, szabalysértési, kartéritési, feleldsségre vonasi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetGjét és a koltségvetési szerv

vezetdjét koteles haladéktalanul tajékoztatni.

2.2.4. Munkaiigyi ligyintéz6
A munkaligyi tigyintéz6 az Intézményvezetd altal megbizott vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi a feladatait.

Feladata:

- A munkaligyi feladatok ellatasa, kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, az adatvédelemre és személyiségi
jogok védelmére vonatkozé szabalyok betartasaval.

- A koltségvetési szerv szervezett allasaira vonatkoz6 létszamkeret folyamatos, naprakész vezetése
részlegenkeént.

- Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges feladasok, (Iétszamvaltozas, tavollétek, miszakpotlék,
termeszetbeni juttatisok, ndvérszallo téritési dij, élelmezés, magantelefon hasznélata stb. tartozasok
behajtasa) elkészitése.

- Dolgozdk be- és kiléptetésével, atsorolasaval kapcsolatos feladatok, munkaltatoi igazolasok.

- Szakdolgozok be- és kiléptetése esetén a valtozasrol kiteles irasban tajékoztatni a Vezetd apolot.

- Jutalom, egyéb hokézi kifizetések szamfejtése, utalasra torténd feladasa a Pénzligyi és Szamviteli Csoport
szamara.

- Tappénz iigyintézése MAK-on keresztil.

- A vezetbk altal lezart munkaidé nyilvantartd lapok ellendrzése, potiékok feladasa, tilorakrol személyi

nyilvantartas vezetése.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:28/125
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Szabadség nyilvantartas, a vezetdk értesitése évente legalabb négy alkalommal a dolgozok éves
szabadsagkeretérd!.

Szocialis és egészségligyi dolgozok regisztracioja, valtozasok feladasa kdzponti nyilvantartoba. Szakmai
tovabbképzés intézményi nyilvéantartasa, kapcsolodd adatszolgaltatasok elkészitése, kreditpontok
vezetése.

Béren kivilli juttatasokkal kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése.

Napi kapcsolattartas a MAK iigyintézojével.

Elkésziteni az intézmény dolgozdinak beiskolazasi, rendszeres képzési, tovabbképzési tervét.

Belsé tovabbképzéseket szervezni.

Hovégi szamfejtés utan a bérjegyzékek ellendrzése, bérek atutalasara térténd tovabbitasa a Penziigyi és
Szamviteli csoport részére.

Barmilyen hokozi kifizetés iratanyaganak 6sszerendezése, ellendrzése, atutalasara torténd tovabbitésa és
ezekrdl listak készitése a Pénzligyi és Szamviteli csoport részére ellendrzés celjabol.

A munkaidé beosztasok rogzitése és az esetleges valtozasok kévetése minden nap a bérszamfejtd
rendszerben.

Egyéb juttatasok rigzitése (bérlet, hazautazas, sajat gépkocsival torténd bejaras koliségtéritése stb.) a
bérszamfejtd rendszerben és ezekrdl listak készitése a Pénziigyi és Szamviteli csoport részére ellenbrzés
céljabal.

By

Kételes az altala végzett feladatokrél folyamatosan beszémolni, és az elkészillt dokumentumokat az

Intézményvezet6 altal megbizott vezetd részére ellendrzés céljabél atadni.

Tavolléte idején a munkaligyi tigyintéz6 latja el a feladatait.

2.2.5. Munka- és tlizvédelem

A koltségvetesi szerv vezetbje felelés a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos elbirasok,

eljarasrend betartasaért.

A koltségvetési szervben a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa vallalkozasi szerzédés keretében

torténik. Szakmai kapcsolattartd a Mliszaki csoportvezetd.

Munkavédelmi felel6s feladata:
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:29/125
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A munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elirasok nyomon kévetése, betartatasa.

Helyszini bejarasok soran tett észrevételek rdgzitése, javaslatok kidolgozasa, tovabbitasa az
Intézményvezets, az érintett telephelyvezetdk és csoportvezettk részére.

Munkavédelmi oktatas megszervezése, dokumentalasa.

Munkabalesetek kivizsgalasa, jegyz6konyvkészités, szlikséges eljaras lefolytatasa.

Munkavédelmi Szabélyzat folyamatos aktualizalasa, munkavédelemmel kapcsolatos kockazatkezelés

folyamatos aktualizalasa.

Tiizvédelmi felelds feladata:

A tlizvedelmi elSirasok betartatasa, rendszeres tlizvédelmi bejarasok lebonyolitisa, észrevételek,
javaslatok rogzitése, kidolgozasa, tovabbitasa az Intézményvezets, az érintett Telephelyvezetfk és
csoportvezetdk felé.

Tiizvédelmi eszkdzok folyamatos ellenérzése, Tlizvédelmi Szabalyzat folyamatos aktualizalasa.
Tiizvédelmi oktatas, hatosagi ellenrzések lebonyolitasa.

Tlizriad6 terv elkészitése, folyamatos aktualizalasa és a gyakorlati oktatas.

2.2.6. Jogi szakeért6
Feladata:

A jogi szakértd az Intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi feladatait. Munkaja soran egyittmiikodik az

Intézményvezet6-helyettessel, a Gondozasi egység és Gazdasagi egység vezetbivel.

A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezet6it.
Barmely jogi aspektussal bird intézményi feladat megoldasaban aktivan kézrem(ikodik és a feladat
ellatasaban segitséget nyujt.

Az intézmény altal megkdtendd szerzGdéseket elkésziti a meglévbket sziikség esetén attekinti,
véleményezi.

Kezdeményezi és kozremilkddik a szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban és a
jogszabalyvaltozasok miatti feliilvizsgalataban.

A peres (tra terel6d6 ligyekben jogi tanacsadast nyuijt, a targyalasokon sziikség estén részt vesz,
elékesziti a pervitelhez kétéddé dokumentumokat.

Az Intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
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2.2.7. Intézményvezetd-helyettes

Az Intézményvezetd-helyettest az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatait az Intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett latja el.

Feladata:

Az Intézményvezetd iranymutatasa mellett szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény operativ (napi)
tevékenységét.

Gondoskodik és figyelemmel kiséri az intézményben megvaldsuld szolgaltatasok dokumentacios
feladatait, felligyeli a mindenkori szabalyoknak megfelel, naprakész dokumentaciés rend megvaldsulasat.
Kozremi{kodik az intézmény SZMSZ-ének, szakmai programjanak, hazirendjének és egyéb
szabalyzatainak, valamint a munkatarsak munkakéri leirasanak elkészitésében.

Részt vesz a munka- és tlizvedelmi bejarasokon.

Tevekenységérél, megtett intézkedéseirdl, ellenérzésének eredményeirdl, valamint az intézményi
szolgaltatasok megvaldsuldsanak helyzetérél rendszeresen beszamol, illetve tajékoztatast nydjt az
Intézményvezetbnek.

Intézményvezet tavollétében kdzvetlenil iranyitja a Gazdasagi vezetd, a Vezetd apold, a Mentalhigiénés

csoportvezetd és a telephelyek vezetbinek a munkajat.

Felel6s:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban Iévé vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeli, és tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

Az Alapitd Okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelmények megfelelé
ellatasaeért.

Ervényre juttatni az intézmény mikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkolesi feddhetetlenség értékeit, biztositani a kbzérdekek elétérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg, gazdasagossag kdvetelményeinek

érvényesitéséért.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:31/125
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A tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért, a szamviteli rendért, a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer miikédtetéseért a
gazdalkodasi lehetdségek és kitelezettségek 6sszhangjaért.

Olyan kontrollkérnyezet kialakitasaért, amelyben vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,
meghatérozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén atlathaté a
human eréforras kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkbtelezetiség
fejlesztése és elGsegitése.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint az integralt kockazat kezelés eljaras
rendjének fenntartasaért.

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott médszertani utmutatd figyelembe vétele mellett az
intézmény miikddésének folyamatdba és sajatossagaira tekintettel olyan belsé kontrollrendszer
kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az efikai értékek és integritas
érvényesitésének biztositasara, s hozzajarul a kéltségvetési szerv céljainak eléréséhez és erdsiti az
intézmény integritasat.

A koltségvetési szerv tevékenységének, a célok megvalésitasanak nyomon kévetését biztosité rendszer
miikodtetéséért, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon

kdvetésébdl all (monitoring).

Jog és hataskore:

Jogszabaly rendelkezésének hianyaban intézményi szabalyzatok kiadasanak kezdeményezése.

Az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaér, a panaszban foglalt, megalapozott problémak
megoldaséért és a tovabbi panaszok megelézéseért.

Részvétel az intézmény szakmai iranyelveinek, a beruhazasi, felljitasi terveknek és az éves
koltségvetésének elkészitésében, az elfogadott koltségvetés szervezeti egységekre torténd
lebontésaban.

Az intézményvezetd tavollétében - az Intézményvezetd altal irasban meghatarozott kdrben és modon —
gyakorolja a kiadmanyozasi jogkért.

Az intézmény egészére ellendrzési jogkdre van.

Irényitja az intézmény informécios és dokumentacios rendszerét, illetve annak tovabbfejlesztését.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:32/125

Verzioszam: 11 Swmaanst

fhliy o /S0 9001 _ _ 1SO 9001 Y
Gy [Gz i= 6 1= 6 '\

. R T Hatalybalépés iddpontja:2020.10.28.




Watg<2sH .

1SO 9001:2015

Févarosi Onkorményzat
Kamaraerdei Uti Idosek Otthona
“ ® 1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16.

2.2.7.1. Gazdasagi vezet

A Gazdasagi vezetd megbizasa, kinevezése, felmentése vagy vezeti megbizasanak visszavonasa,

dijazasanak megallapitasa a fépolgarmester-helyettes hataskorébe tartozik.

Feladatait az Intézményvezetd — intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes- kdzvetlen

iranyitasa mellett, de gazdalkodasi téren 6nalloan latja el. Tavollétében a beszamolasi kételezettseg mellett a

Gazdasagi vezetd helyettesitését a Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd latja el, de ez nem jelenti az

Intézményvezetd altalanos helyettesitéseét.

Feladata:

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

Felelds a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért, iranymutatast ad,
gazdasagi intézkedéseket hoz.

A Gazdasagi vezetd, illetve az Intézményvezet6 altal irdsban megbizott személy(ek) ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem kerlilhet sor, illetve kifizetés nem teljesitheté a pénzkezelési szabalyzat
szerint.

A koltségvetési szerv kdltségvetésének elkészitése a megadott koltségvetési keretszamok,
vezetbifrészlegvelezoi igények figyelembevételével, a feladatok rangsorolasaval.

A kéltségvetési szervben folyd pénziigyi - gazdasagi folyamatok szabalyozasa, kapcsolodd szabalyzatok
elkészitése, aktualizalasa, a folyamatba épitett ellenérzés megszervezése, miikddtetése, a gazdalkodas
ellenérzési nyomvonalanak, kockazatelemzésének elkészitése.

Ellatja a kockazatkezelési munkacsoport koordinatori teenddit.

Gazdalkodas teriiletén koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(, gazdasagos, hatékony
és eredményes felnasznalasat.

Kialakitja az intézményi éves leltarozas litemtervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

Allami tamogatas igénylése, nyilvantartasa egyeztetése, felnasznalasa, elszamolasa.

A vezetése alatt llo dolgozék munkakoéri leirasanak elkészitése.

Eves beszamolo osszedllitasa, szdveges értékelés elkészitése.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos havi, negyedéves és eseti adatszolgaltatasok,

jelentések elkészitése, hatarid6re torténd megkiildése.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:33/125
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdltségvetési szerv pénziigyi helyzetét, eliranyzatok és teljesitések
id6aranyos alakulasat, eldiranyzat felhasznalasi terv alapjan. A gazdalkodas soran keletkez6 fesziiltségek
megoldéasara javaslatot tesz a kdltségvetési szerv vezetSje felé, szlikség esetén jelzi az iranyitd szervnek.

- Intézmeényi eldiranyzat modositasi, atcsoportositasi javaslatok elkészitése és tovabbitasa a
Fopolgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egysége felé.

- Feladata a vagyonvédelem megszervezése, a kdltségvetési szerv tulajdonanak védelme, a leltarozasi,
selejtezési feladatok, a kéltségvetési szerv tulajdonanak hasznositasanak megszervezése.

- lIranyitja és ellendrzi a kdzvetlendl ala tartozé vezeték munkajat.

- Evente egyszer értékeli a kdzvetlen iranyitasa alatt 16v6 dolgozok szakmai munkajat.

- Irényitja, ellenérzi a kéltségvetési szerv beszerzéseit, felljitasokat, beruhazasokat, a Kozbeszerzési
Torvényben foglaltak betartasat.

- Atudomaséra jutott hianyossagok jelentése az Intézményvezet6 felé szoban és irasban.

Felelés:

- Az intézmény gazdalkodasanak megszervezéséért, a kéltségvetési szerv lizemeltetéséért a forrasok
biztositasaval.

- Atervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatok ellatasaért,
a munka megszervezéséért. A szakmai egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azok
betartasat, gazdasagi intézkedéseket hoz.

- Aleltarozasok és selejtezések szabalyszeri végrehajtasaért, a pontos elszamoltatasért.

- Felelés az iranyitasa alatt dolgozé kozalkalmazottak munkakori atadas-atvételének szabalyos
lebonyolitaséért, az erre vonatkozé szabalyzatok betartatasaért.

- Kdzvetlenil vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetet. Felelés az SZMSZ-ben részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért.

- Kétévente részt vesz a belsd kontroll rendszerek temakérben, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
meghatarozott tovabbképzéseken.

Feladatat 6nalléan az érvényes jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarél rendszeresen

beszamol az Intézményvezetének.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:34/125
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Jog- és hataskoére:

- Javaslatot tehet a gazdasagi szervezet munkajanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkérrel rendelkezik a sajat hataskdrben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa igyében.

- Megilleti a felelésségre vonds kezdeményezésének joga az ald beosziott kdzalkalmazottak
vonatkozasaban.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervek elokészitéséhez a koltségvetési szerv
képviseletében.

- Az Intézményvezet6 eseti megbizésa alapjan képviseli az intézményt.

- Az Intézményvezett és helyettese tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altala ellatott feladatok
tekintetében gyakorolja a helyettesitési jogkdrt, az apolasszakmai kérdésekben a Vezetd apoloval

egyeztetve.

Megbizas alapjan ellatja:
- A vezetése alatt all6 egységekre vonatkozd mindségiranyitasi rendszer koordinalasat szoros
egyuttmikédésben a Min8ségiranyitasi vezetbvel.

- Az adatszolgéltatas koordinacios feladatait.

2.2.7.2. Vezetd apold

A Vezetd apoldé munkajat az Intézményvezets- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettes kdzvetlen iranyitasaval, az intézmény orvosaival egyittm(ikddve, de apolasszakmai téren dnélldan
latja el, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Tavolléte esetén helyettesitését az altala irasban kijeldlt

munkatars latja el.

Feladata:

- Azintézményben folyé gondozasi-apolasi tevékenységek megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.

- lIranyitja a lakdk gondozasat és orvosi rendelés alapjan a betegek gyogykezelését.

- Kozvetlenil iranyitja és ellendrzi, a részlegvezetdk, a mozgasterapeutak, a gyogyszerraktar vezetd
munkajat és felel az ott folyd szakmai munkéaért.

- Gondozasi - apolasi tertiletet érintden tagja a kockazatkezelé munkacsoportnak.

- El6késziti az apolas szakmai szerz6dések tervezetét.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:35/125
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Ellendrzi a részlegek egészségligyi dolgozéinak, szakdolgozoéinak gondozasi, apoldsi munkajat és az

intézmény &ltalanos higiéniajat.

Az Intézményvezett kijelélése alapjan végzi az apolasszakmai panaszok és nem megfeleld

tevékenységek kivizsgalasat.

vezettet.

- Gondoskodik a miiszakonkénti atadasok megszervezéserdl.

- Ellenérzi az intézmény terliletén hasznalt egységes gondozasi-apolasi dokumentacié vezetését.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a szakdolgozokra vonatkozo
el6irasoknak a végrehajtasardl, ellendrzi ezek hatalyossagat.

- Kidolgozza az intézmény egészére vonatkozd katasztréfa/ jarvanyligyi munkaterveit, gondoskodik azok
naprakész allapotardl, a munkatervekben foglalt feladatok ismertetésérdl és begyakoroltatasarél.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervek el6készitéséhez a gondozasi-apolasi
részleg képviseletében.

- Gondoskodik az apolasi és betegellatashoz szilkséges eszkdzok beszerzésérdl, anyagokrél az éves
koltségvetési keret terhére.

- Ellenérzi a gondozasi nap nyilvantartast, a létszamvaltozasi adatok rogzitését, mentését és az
onellendrzés lefuttatasat.

- Ellen6rzi a gondozasi-apolasi egységek dolgozdinak a részlegvezeté altal elkészitett havi munkarendi
beosztasat, a bérelszamolashoz sziikséges teljesités igazolasat, a munkaid nyilvantartast.

- Véleményezi a gondozasi-apolasi részlegek dolgozéinak rendszeres képzését, tovabbképzését.

- Véleményezi a beiskolazasi és tovabbképzési tervet.

- Ellenérzi az intézmény Hazirendjének gondozasi-apolasi tevékenységére vonatkozd rendelkezéseit és
annak végrehajtasat, valamint az intézményre vonatkoz6 térvények és szabalyok betartasat.

- Evente egyszer értékeli a kdzvetlen iranyitasa alatt lév vezetdk és szakdolgozok szakmai munkajat.

- Ellendrzi arészlegek higiénés rendjének betartasat és a Népegészségligyi Intézet elbirasainak betartasat.

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal.

- Az &polast segitd kényelmi eszkozok, kotszerek beszerzésére javaslattétel, kapcsolattartas a felel6s

szemellyel.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal;36/125
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- A Kormanyhivatal illetékes szakigazgatasi szerveivel kapcsolatos szakmai szerzGdeések, miikodési

engedélyek iigyében kapcsolattartas.

Apolas-gondozas szakmai vonatkozast terepgyakorlatok helyszin biztositassal kapcsolatos iigyintézés.
Kezdeményezi (j gondozasi-apolasi modszerek kialakitasat és bevezetését.

Javaslatot tesz a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasara és elkésziti az egyéb intézményi
szabalyzatok gondozasi - apolasi tertiletet érintd részeit, valamint gondoskodik a szakteriiletét érint6
munkautasitasok elkészitésérdl.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén és rogziti az egészségligyi szakdolgozokat érinté hianyossagokat,
elésegiti azok kikiiszobolését.

A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott kézremiikddésével gondoskodik a gondozasi-apolasi teriilethez
tartoz6 dolgozok munka és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésérdl.

Elbkésziti az intézmény éves szakmai beszamolojanak tervezetét és az intézményi szakmai munkatervet.
Elkésziti &s folyamatosan feliilvizsgalja, korrigalja az intézmény gondozasi terliletére vonatkozo egységes
munkakori leirdsokat és munkarendeket.

Kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzat Id6sek Otthonaival &és mas egészségiigyi és szocialis
intézményekkel.

Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogytiléseken, sziikség esetén kapcsolatot tart
a lakék hozzatartozoival.

Intézkedik a feladatok aranyos elosztasardl és az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl.

A gondozés- apolas terliletén elvégzi a sziikséges belsé munkaerd atcsoportositasokat.

Bér- és létszamgazdalkodasi kérdésekben javaslatot tesz a fent nevezett dolgozokkal kapcsolatban.

A munkaltatéi jogkér gyakorlojanak (Intézményvezetd) - javaslatot tesz a kdzalkalmazotti jogviszony
letesitésére, modositasara, megsziintetésére, illetmény megallapitasara, illetve a felelésségre vonas
megallapitasara.

A tudomaséra jutott hianyossagok jelentése az Intézményvezetd felé szoban és irashan.

Indokolt esetben kezdeményezi a soron kivill munkaegészségiigyi vizsgalat elvégzését a munkavéllalok

részére.

Felelds:

Az Intézményvezetdi utasitasok, intézkedések betartasaért, végrehajtasaeért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:37/125
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A munkakéréhez tartozé dokumentaciok vezetéséért, a jelentések hataridére torténé elkészitéséért és
leadasaért.

Az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskdrében végzendd feladatainak ellatasaért.

Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A gondozasi- apolasi dokumentécio, atado fiizet és egyéb egészségligyi adminisztracid naprakész
vezetésének ellenbrzéséért.

Az ellatottak gyogyszerrel és gybgyaszati segédeszkozzel torténé ellatasanak megszervezéséér, a
gyogyszerek szabalyos tarolasaért és a kapcsolddo nyilvantartasok vezetésének ellenbrzéséért.

Felelés a jogszabély &ital elSirt, az intézményi orvos altal javasolt alapgyogyszerlista dsszeallitasanak
ellendrzéséért és gondoskodik az Intézményvezet6 altali jovahagyasaral.

Az intézményre vonatkoz6 mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az intézmény bels§ szabalyzataiban
foglaltak betartaséaért és betartatasaért.

A munkakoérével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes adatok
védelméért.

Felelos az irényitasa alatt dolgoz6 kdzalkalmazottak munkakdri atadas-atvételének szabalyos
lebonyolitasaért, az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartatasaért és betartatasaért,

A munkafegyelemért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

A munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigord betartasaért.

Jog- és hataskére:

Az intézmény gondozasi- apolasi tevékenységére vonatkozoan ellendrzési és beszamoltatasi joga van.
Megilleti a felelosségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ald beosztott kézalkalmazottak
vonatkozasaban.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felljitasi, beruhazasi tervek el6készitéséhez az apolasi-gondozasi

részleg képviseletében.

Megbizas alapjan ellatja:

A vezetése alaft alld egységekre vonatkozd mindségiranyitasi rendszer koordinalasat szoros

egyuttmiikddésben a minéségiranyitasi vezetdvel.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:38/125
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- Rendszeres higienés és jarvanyigyi ellendrzést végez az intézmény mindharom telephelyén.

Intezményvezetdi intézkedések keretében részt vesz az ellatotti és a hozzatartozoi panaszok kivizsgélasaban.

2.2.7.3. Telephelyvezetd

Feladatait az Intézményvezetd — az intézményvezet6 tavoliéte esetén az intézményvezetd helyettes - kozvetlen
ranyitasa alatt 6nalléan latja el, az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkéajard! rendszeresen
beszamol az Intézményvezetbnek- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesnek.
Felelés a szolgéltatasok igénybevételének megszervezéséért, a telephelyen folyd szakmai munka
iranyitasaert, az adminisztracié naprakész vezetéséért, biztositasaért.

Feladata:

- Atelephely munkajanak megszervezése, vezetése és ellenérzése, koordinélasa.

- Elrendeli a tilmunkat, bérelszamolashoz a teljesitést igazolja.

- Elkésziti a dolgozok szabadsag tervét minden évben februér 15-ig, ennek alapjan nyilvantartja és kiirja a
szabadsagokat.

- Targyhetet kévetd hét hétféjén leadja a munkaidd nyilvantartd lapokat a munkaligyi ligyintézG részére.

- lranyitja az ellatottak gondozasét és orvosi rendelés alapjan az ellatottak gyogykezelését.

- Részt vesz a kdzponti telephelyen rendszeresen dsszehivott vezetdi értekezleten, szakmai team (ilésén.

- Folyamatgazdaként részt vesz a kockazatkezeld csoport munkajaban.

- Negyedévente a telephely munkatarsai részére értekezletet tart.

- Erdeklédsk fogadasa, teljes kot tajékoztatas az adott telephely elhelyezési lehetGségeirdl.

- Fogadja az 0j lakokat, megszervezi elhelyezésiiket és mindennapos ellatasukat, valamint ellenérzi a
gondozassal és apolassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, ideértve a szamitogépes programok
naprakész vezetését is.

- Kozvetlenul iranyitja és ellendrzi a telephelyvezet helyettes munkéjat.

- Az Intezményvezet6- az intézményvezet6 tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes -kijelolése
alapjan vegzi a telephelyet érint panaszok és nem megfelel6 tevékenységek kivizsgalasat.

- Nyomon kdveti a dolgozéi fluktuaciot, ennek megfeleléen intézkedik az tires allasok betdltetésérdl.

- Gondoskodik az 0j belépé dolgozok megfeleld fogadasardl.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:39/125
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Elkésziti a telephelyen munkaba allok részére a munkakdri leirast, valamint sziikség szerint aktualizalja a
regi munkakori leirésokat a jogszabalyi és mindségiranyitasi szabalyoknak megfelelden.

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkajat évente egyszer értékeli.

Koordinalja és ellendrzi a telephely dolgozéinak gondozasi, apolasi és egyéb kisegitd munkajat.
Gondoskodik a hatélyos jogszabélyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a szakdolgozokra vonatkozd
eléirasoknak a végrehajtasardl, ellendrzi ezek hatalyossagat.

Beiskolazasi és tovabbkepzési javaslatot készit, amelyet tovabbit a munkaiigyi eléadok részére.

Ellenérzi a takaritok munkajat.

Felelés a telephelyen a higiénés rend és a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerve altali eldirasok
betartaséaért, betartataséért.

Gondoskodik a telephelyi ellatottak sz(irévizsgélatarol és a védboltasok beadasarol.

Ellenérzi a szilkséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozik beszerzését és megfeleld tarolasat,
Javaslatot tehet a Vezet6 apolé felé, (j gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és bevezetésére.

Az éves leltarozasi tervnek megfeleléen felligyeli és ellendrzi a leltarak elékészitését és a leltarozast.
Javaslatot tesz az elhasznélodott, felesleges készletek selejtezésére, egyéb hasznositaséra, ellenérzi,
hogy a készletmozgasokhoz kapcsolodé bizonylatolas, az alleltar helyek és a raktar kdzott megtorténjen.
A telephelyre vonatkoz6an éves munkatervet, beszamolét, statisztikat, ellenérzési litemtervet készit.

Az intézményben egységesen kialakitott mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatas és az adminisztracio
megtartasa, fejlesztése érdekében napi kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoport vezetdjével.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemlén, rgziti a hidnyossagokat és elbsegiti azok
kikliszobolését.

Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogy(léseken és egyéb forumokon, rendszeres
kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzatartozéival.

Intézkedik a feladatok aranyos elosztasarél és az észlelt hianyossagok megsziintetéserdl.

A pénztarban napi ellendrzést tart, a hazipénztar, letéti pénztar és értéktargyak egyezségérdl a készpénz
és a gépi nyilvantartas azonossagarél.

Iranyitja és ellenrzi a kils6 és belsé mosatasi feladatokat.

Az étkeztetés folyamatanak koordinalasa és ellenérzése a HACCP szabalyainak betartasaval.

Felelds a telephely dolgozobinak a foglalkozas egészségligyi vizsgalatok iddszakos elvégeztetéséért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:40/125
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Felelds a telephely energiatakarékos lizemeltetéséért.

A vezetése alatt all6 telephelyre vonatkozé minGségiranyitasi rendszer koordinalasa.
Jogosult a Telephelyen szolgalatot teljesitd portas feladatait koordinalni.

Az Intézményvezetd megbizasa alapjan gondoskodik az adatvédelmi feladatok ellatasardl.

Felelos:

Az altala kiadott utasitasokeért és intézkedésekeért, a hataskorében végzends feladatainak ellataséert.

A készletek, eszkozok leltar eltéréseiért.

A hataskdrébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért.

A gondozasi - apolasi dokumentacid, osztalyatado fiizet és egyéb egészségiigyi adminisztracié naprakész
vezetéseert.

A koltségvetési szervben folyd gondozasi - apolasi tevékenységre vonatkozd mindenkori hatélyos
jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes adatok
védelméért.

Felelés az iranyitdsa alatt dolgozé kozalkalmazottak munkakéri atadas-atvételének szabélyos
lebonyolitasaért, az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartatasaért.

A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartaseért.

A munkakoéri leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

Az intézményi tulajdon védelmeéért, a takarékossag szigort betartasaért.

Jog- és hataskoére:

Megilleti a felelésségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ald beosztott kdzalkalmazottak

vonatkozasaban.

Tavolléte idején a telephelyvezetd helyettes latja el feladatait.

A dokumentum kodja; SZ-01 oldal:41/125
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2.2.7.4. MinGségiranyitasi vezetd
Feladatait az Intézményvezet6- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes - kozvetlen
iranyitasaval, szakmai téren telies 6nallésaggal, vele egyiittmiikddve latja el munkajat. A MinGségiranyitasi

vezettt tavollétében a mindségiranyitasi koordinator helyettesiti.

Feladata:

- A mingségiranyitasi rendszer kévetelményeinek megvalositasa, betartatasa, fejlesztése.

- A mingségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szerepl6 eldirasok betartasa és betartatasa, illetve
ellendrzése, megel6z0 és helyesbitd intézkedések kezdeményezése és a végrehajtas ellenbrzése.

- A Mindségiranyitasi Kézikdnyv, és a minGségiranyitasi eljarasok rendszeres feliilvizsgalata, folyamatos
karbantartasa, az abban foglaltak betartasanak ellendrzése.

- A mindségiranyitasi dokumentaciés rendszer kialakitasa, pontosan nyomon kdvethetd kezelése,
aktualizilasa.

- A mindségiranyitasi rendszer kovetelményeinek kidolgozasa, megvalésitasa, betartatasa, fejlesztése.

- Akulsé és bels6 minGségi auditok elékészitése, lebonyolitasa.

- Az alvéllalkozdk, beszallitok értékelésének elbkészitése.

- Evente kétszer a lakok és a dolgozok korében elégedettségi felmérést végez, melyet értékel és
tajékoztatast ad az intézmény vezetésének.

- Minbségiranyitasi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa.

- A mindségiranyitasi tevékenységet érintd dokumentumok azonositasa, nyilvantartas ellenérzése,
naprakész allapotanak biztositasa.

- A Mindségiranyitasi Kézikdnyvben foglaltak betartasa és betartatasa.

- Az intézményben folyd szakmai munkat el6iré és a mindségiranyitasi rendszer miikodését alatamasztd
szabalyzatok, munkautasitasok, és intézkedésekben foglaltak betartasanak ellendrzése.

- Bels6 auditorok képzésének, tovabbképzésének szervezése.

- Az intézményi belsd audit megszervezése, lebonyolitasa, értékelése.

- Avezetiségi atvizsgalas elkészitése.

- Azintezményi tanusito és fellilvizsgalati audit megszervezése, lebonyolitasaban aktiv kézremikddése.

- Ahatalyos jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok, el6irasok végrehajtasa, hatalyossaguk ellendrzése.

A mindségiranyitasi koordinator operativ munkajanak iranyitasa.

A dokumentum kédja: SZ-01 56 9001 oldal:42/125
c‘"ﬁ“’v% e e e T
Csomid | ‘\
Verzioszam: 11 Ll e Hatalybalepés idépontja:2020.10.28.




=@

Févarosi Onkormanyzat
Kamaraerdei Uti Idések Ofthona
“ B 1112 Budapest, Kamaraerdei Gt 16.
ISO 9001:2015

Mindségiranyitasi rendszer képviseletében:

Ellenbrzi a koltségvetési szerv Hazirendjének rendelkezéseit és annak végrehajtasat, valamint a
koltségvetési szervre vonatkozd térvények és szabalyok betartasat.

Kezdeményezi (I modszerek kialakitasat és bevezetését.

Javaslatot tesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb Koltségvetési szervi Szabalyzatok
Min6ségiranyitasi rendszert érintd részeinek modositasara.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén és feltarja a hianyossagokat, elésegiti azok kikiiszobdlését a nem
megfelel6sségek rendszerében.

A mingségiranyitasra vonatkozéan éves szakmai programot, beszamolét, statisztikat készit.

Elkeésziti, és folyamatosan fellilvizsgalja, a mindségiranyitasi rendszerhez tartozé megbizasokat.

Az Intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli a kéltségvetési szervet.

Meghivasra, részt vesz az érdekképviseleti forum, az élelmezési bizottsag (ilésein, lakogy(iléseken.

Intézkedik a feladatok aranyos elosztasarél és az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl.

Megbizas alapjan ellatja:

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerén beliil a belsé auditori tevékenységet és annak koordinalaséat.
Az igazgatasi egységre vonatkozé minéségiranyitasi rendszer koordinalasat.
Intézményvezetbi intézkedések keretében részt vesz az ellatotti és a hozzatartozdi panaszok

kivizsgalasaban.

Jogkor:

Az Intezményvezetd felkérése alapjan intézkedési jogkdrrel rendelkezik a minéségiranyitési rendszer
feladatainak végrehaijtasa iigyében.
Az Intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

2.2.7.5. Mentéalhigiénés csoportvezetd

Feladatait az intézményvezet6- az intézményvezets tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes - kbzvetlen

iranyitasa alatt dnalléan latja el, az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkajardl rendszeresen

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:43/125
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beszamol felettesének. Feladata az intézményben folyd mentalhigiénés tevékenységek biztositasa, a

mentalhigiénés és szocialis adminisziracié naprakész vezetésének, a szolgaltatasok igénybevételének

megszervezése, iranyitasa.

Feladata az intézmény vonatkozasaban:

Az intézményben foly6 egységes szocialis és terapias gondozas megszervezése.

Az egységesen kialakitott mentalhigiénés dokumentacio vezetésének betartasa és betartatasa, valamint
a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztése, modositasa.

Mikodteti és tovabbfejleszti a mentalhigiénes és szocialis dokumentaciot, csokkentve a manualis
terhelést, elétérbe helyezve az elekironikai dokumentumok hasznélatat. Feltarja az esetleges
hianyossagokat, figyelemmel kiséri az intézményi elhelyezést és az ellatast érintd jogszabalyok,
intézményi szabalyzatok és a Hazirend betartasat, betartatasat.

Evente feliilvizsgalia a csoport munkajat érintd belss szabalyzatok, munkautasitasok tartalmat, valtozas
esetén végrehajtja a szlikséges modositasokat.

Ellendrzi a Felvételt Eiékészitd Csoporttdl (tovabbiakban FECS) beérkezd iratanyagok naprakész
vezetését, nyilvantartasat, a felvételhez sziikséges engedélyek meglétét, a kérelmez6k besorolasét, a
felvétel rendjének betartasat. Gondoskodik a FECS jelentések hataridében torténd tovabbitasardl és
ellendrzi annak adattartalmat.

Intézkedik a kérelmez6k gondozasi sziikséglet vizsgalat és az elégondozas felvételérdl, a jogszabalyban
leirtak alapjan, a hatéridék betartasaval.

Amennyiben jogszabély értelmében az iddsotthoni ellatast igénylé személy egészségi allapota, vagy
személyes korilményei az ellatas halaszthatatlan biztositasat teszi sziikségessé, azonnali értesiti az
Intézményvezetét.

Gondoskodik a szakmai team Ulésein, a kérelmezdk iratanyagainak ismertetésérél, s a szakmai team
dbntése alapjan a szamitdgépes besorolast kovetden a varakozok értesitésérdl.

Az Intézményvezetd felkérésére a soron kiviili kérelmek koziil, az eléresorolas indokoltsaganak fennallasa
esetén, a dontéshez szitkséges dokumentumok dsszeallitasa.

Ferbhely lresedés esetén az Intézményvezetd dontését kovetGen, gondoskodik az intézménybe

varakozok behivasarol.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:44/125
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Gondoskodik a KENYSZI/TEVADMIN rendszer napi feltéltottségérdl, a gondozasi napok nyilvantartasardl,
egyeztetésérél és az esetleges létszamvaltozasokhoz szilkséges adatok rogzitésérdl, mentésérdl az
onellenérzés lefuttatasardl.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményben miikddd szakmai csoportok vezetdivel, valamint részt

vesz a szakmai team és a fejleszté team munkajaban.

Feladata a székhely intézmény vonatkozasaban:

Koordinalja és ellenérzi a mentalhigiénés tertiletet érintd szakmai munkat, a mindenkori jogszabalyok és
a Hazirend betartasat.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében az esetleges konfliktusok forrasanak
feltarasa, annak megsziintetése.

Segiti, tamogatja az intézményen belilli kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,
valamint eléseqiti az ellatottak kiilsé kapcsolatainak megtartasat, Gjbdli felvételét.

Megbizas alapjan a pénziik kezelésére képtelen és/vagy agyhoz kotott ellatottak részére torténd vasarlas
megszervezése, a letéti és pénzkezelési szabalyzatnak megfeleld elszamolas biztositasa.

Szervezi és nyilvantartjia az ellatottak intézményen bellli munkavégzését, majd - a szakmai team
megbeszélés keretén bellil - a telephelyvezetd és a részlegvezet6k bevonasaval felallitjia a munkajutalom
listat, s gondoskodik annak tovabbitasarél a Pénzligyi és Szamviteli csoport felé.

Koordinalja és segiti az Erdekképviseleti Forum és a Kulturalis Bizottsag mikodését, részt vesz
munkajukban, kéréseiket és javaslataikat tovabbitja a felettesei felé, az elhangzottakrol feliegyzést készit.
Gondoskodik az intézményi rendezvények dokumentéalasardl, fényképek ésivagy videofelvétel
készitésével, valamint az Otthonhir ujsag szerkesztésével.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, az otthont tamogaté intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival és/vagy
torvényes képviselSikkel, az ellatottjogi képviselvel, az egészségiigyi intézményekkel, alapellatast nyujto
és tarsintézményekkel, FECS- el, civil szervezetek, egyhazak és oktatasi intézmények képviseldivel stb.
Heti rendszerességgel végez ellendrzést a kérelmezékre és varakozokra vonatkozd szamitogépes
adatallomanyok naprakész vezetésérdl, pontatlanség feltarasa esetén gondoskodik az esetleges hibak
kijavitasarol. A hianyossagokrél értesiti felettesét.

Figyelemmel kiséri az aktudlis ellatotti nyilvantartd programok adatfeltoltését, és hianyossag esetén értesiti

felettesét.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:45/125
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- Ellatja a Mentalhigiénés csoport vonatkozasaban az operativ munkaszervezési feladatokat.

- A csoport munkajarél elkésziti az éves beszamolét, munkatervet, a teljesitményértékelést, meguijitia a
csoport dolgozdinak munkakéri leirasait, valamint, az intézményi statisztikak elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

- Figyelemmel kiséri a csoportban dolgozok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz tovabbi beiskolazasra.

- Elvégzi a csoportra vonatkozd panaszok és kozérdek bejelentések kivizsgalasat.

- Azirdnyitasa alatt dolgozé kézalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok megszervezésérd,
az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a tliz- és munkavédelmi elirasok betartasaral.

- Javaslatot tesz munkaeré felvételére, atcsoportositasra, béremelésére, jutaimazasra.

- Feladata a csoport dolgozdinak éves szabadsag keretének elosztasa, engedélyezése.

- Acsoport dolgozéi részére rendszeresen tart megbeszéléseket, belsé szakmai tovabbképzéseket.

- A csoportra vonatkozo éves ellen6rzési litemtervben meghatarozottan végzi szakmai ellenérzéseit, az
észlelt hianyossagokrol koteles felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

- Javaslatot tesz felettesének a Hazirend esetleges médositasaira.

Jog- és hataskore:
- Meqgileti a felelésségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ala beosztott kdzalkalmazottak

vonatkozasaban.

Megbizas alapjan ellatja:

- Az Intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Azintézmény miniségiranyitasi rendszerén beliil a belsd auditori tevékenységet.

- IntézményvezetSi intézkedések keretében részt vesz az ellatotti és a hozzatartozoi panaszok

kivizsgalasaban.

Felelds:

- Az dltala kiadott utasitasokeért és intézkedésekeért, a hataskérében végzendé feladatainak ellatasaért.

- A munkakdréhez tartoz6 dokumentéacié vezetéséért, a jelentések hataridére térténd elkészitéséért és
leadasaért.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:46/125
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- Az intézményre vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglaltak betartasaért és betartatasaért.

- Ahatéaskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért, betartatasaért.

- A mentalhigiénés adminisztracié naprakész vezetéséért.

- A munkakdrével kapcsolatos okmanyok és dokumentaciok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
szemelyes adatok védelméért.

- Azintézmenyi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

- Afeliigyelete alatt all6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaert, a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos
eldirasok betartaséért, a készletmozgasokhoz kapcsolodo bizonylatok kiallitasaért.

A Mentéalhigiénés csoportvezetét tavolléte idején az altala kijelolt kolléga helyettesiti.

3. A FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA SZERVEZETI
EGYSEGEINEK FELADATA

Az idGsek otthonanak szervezeti felépitését az organogram tartalmazza.
» Gondozasi egység
» (Gazdasagi egység
* Belsd kontrollok

3.1. GONDOZASI EGYSEG

3.1.1.Altalénos feladatok
Alapveté feladat a gondozasi egységekbe felvett ellatottak, munkautasitasokon alapulé magas szakmai
szinvonall, gazdasagos, korrekt gondozasa, apolasa és gyogyitasa, kiilon mikodési engedély alapjan
szakapolasi feladatok ellatasa:

» az alapellatasi feladatok végzése,

* rendszeres orvosi felligyelet biztositasa,

+ gondozas - apolas, szakapolas,

+ szlikség esetén egészségiigyi intézményi beutalas,

» gyogyszer &s gydgyaszati segedeszkdz beszerzeés,

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:47/125
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 személyre sz6l6 gondozasi, illetve apolasi tervek készitése,
+ kapcsolattartas a hozzatartozokkal,

+ fakaritas biztositasa a higiénés eldirasoknak megfeleléen.

A tevékenységet folyamatos szakmai ellenérzéssel, az ellatottak elégedettségének vizsgalataval és
figyelembevételével kell végezni. Az egység szakmai és gazdasagi tevékenységét tiikrozo statisztikai
adatokat és elemzéseket, munkaértekezleteken rendszeresen értékelni kell, és hatékony intézkedéseket
kell hozni a problémak kikliszobdlésére a szinvonal javitasara.
vezetni, az ellatottal végzett valamennyi (apolasi és/vagy terapias) tevékenységnek utdlagos értékelését
lehetbvé tevd dokumentalast kell végezni.
A laké elhalalozasa esetén kiilénds gonddal és egyiittérzéssel kell:

- értesiteni a hozzétartozokat, megadni a sziikséges felvilagositasokat,

- ahagyatéki leltar jegyzékonyvét felvenni a harom fés hagyatéki bizottsagnak,

- gondoskodni a halott elszallitasardl, az osztalyrol (két ra megfigyelési id6 utan).
A cselekvéképes eliatottat meg kell kérdezni, hogy kinek lehet felvilagositast adni allapotardl, az ltala
megnevezetteken kiviil még a kdzvetlen hozzatartozé tajékoztatasa is tilos!
Biztositani kell a jogszabalyban eldirt gondozasi — apolasi tevékenységhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket.
Amennyiben a lakénak erre szilksége van gondoskodni kell a megfelelé egészségligyi intézménybe
juttatasardl.
Az egységek tevékenységét mikodési szabélyzatok és munkautasitisok tartalmazzak, melyeket
valamennyi dolgozonak ismernie kell, s ezt alairasaval is igazolja. Munkautasitas szabalyozza a miiszak
dtadas-atvétel rendjét és az apolok miiszakrendjét.
Az orvos és a szakdolgozok kotelesek részt venni és egyiittm(ikodni a belsé és kiilsé szakmai képzések
és tovabbképzések vonatkozasaban.
Minden egységben végre kell hajtani a rendszeres munkavédelmi oktatast, minden dolgozo kételes
betartani az elbirtakat. A tlizvédelmi, kdzegészségligyi és jarvanyiigyi, valamint a kérnyezetvédelmi

szabalyzatok betartasa kételezo.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:48/125
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- Az egységek munkajuk soran tartsak be valamennyi, az intézmény életének, mikodésének részleteit
szabalyoz Intézményvezetdi intézkedést, az SZMSZ-ben rogzitett tevékenységi és miikodési rendet.

- Amindségiranyitsi rendszer kézikdnyvében és az eljarasokban foglaltak betartasa.

3.1.2, Szakfeladatok

3.1.2.1. Alapellatasi - gyégyité megel6z6 feladatok - orvosi

Kdzvetleniil az Intézmeényvezetbnek van alarendelve.

Feladata:

- Gyobgyitd, megeldzb tevékenység.

- Kbzegészségiigyi és jarvanyiigyi feladat.

- Az ellatottak gyogyszereinek felirasa.

- Pszichés gondozas.

- Dokumentéacios és gazdasagi vonatkozasu feladatok.

- Rendszeres szakorvosi ellatas biztositasa telephelyen beliil (pl. pszichiatria, bérgyégyaszat).

- Rendszeres kapcsolattartas az egészségligyi intézményekbe kiildott ellatottak kezelGorvosaival és a lakdk

hozzatartozébival.

3.1.2.2. Foglalkozas egészségiigyi ellatas

- A leletek, zarojelentések, iratok attekintése és a munkavéllalé fizikalis vizsgalata utan igazolast ad a
munkavallal6 alkalmassagarél a vezetd részére.

- Nyilvantartast vezet a munkavéllalok idészakos (munkakordnként meghatéarozott idészakokban, 10
munkanapot meghaladé tartds tavollétet kévetden) alkalmassagi vizsgalatairol.

- Egészségiigyi kbnyvet készit.

- Elvégzi az intézménybél kilépd munkavallalok zaré vizsgalatat és atadja az egészségligyi kdnyvet.

3.1.2.3. Gondozas - apolas

- Szemelyre sz6l6 gondozasi terv készitése és végrehajtasa, valamint az apolasi dokumentacié naprakész
vezetése és rendszeres értékelése.

- Az ellatottak gondozési — &polési sziikségleteinek kielégitése onallosaguk biztositasa mellett.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:49/125
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- Miiszakonkénti osztalyatadas megtartasa, a felettes azonnali tajékoztatasa rendkivili esemény
bekévetkeztekor.

- Orvosi viziteken val6 részvétel, az orvos altal rendelt vizsgalatok és kezelések elvégzése és az orvos
segitése a mindennapi gyogyité munkaban.

- Alakodk sziikség szerinti szakorvosi rendelébe szallitasanak koordinalasa.

- Kérhézba utalés esetén a hozzatartozok értesitése (telefonon, vagy taviratban).

- Hetente &polési vizit a gondozasi egységért felel6s szintvezetd altal, melyet a részlegvezett és a Vezets
apold rendszeresen ellendriz.

- Megfeleld szinvonalll szakmai munka biztositasa érdekében negyedévente - sziikség esetén gyakrabban
- részlegenként munkaértekezlet tartasa.

- Szakmai munka rendszeres ellendrzése és értékelése a gondozasi és apolasi feladatokeért felelés vezetok
altal (Vezet6 apold, Telephelyvezetd, Részlegvezets),

- Munkaidén tul, tnnep és munkasziineti napokon lgyeletvezetd apoléi szolgalat biztositasa.

- Afolyamatos ellatas érdekében sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok beszerzése, elbiras
szerinti tarolasa és kiosztasa.

- Abetegségek megeldzésének érdekében rendszeres sz(irbvizsgalatok szervezése.

- Ahasznélatban 1évé eszkozok és miiszerek rendszeres karbantartasa és ellenérzése.

- A megfelel6 lakokdrnyezet biztositasa.

- Az (jlaké beilleszkedésének segitése.

- Ellatottak hozzatartozoivall torvényes képviselGivel folyamatos kapcsolattartas.

- Az intézményben elhunytak szakszerii ellatasa, hozzatartozé/meghatalmazott értesitése (telefonon vagy
taviratban).

- Szobatars elhalalozas esetén lehet6ségek szerint a lakotarsat (kerekesszékkel, vagy gérditheté aggyal) a
lakdszobabdl ki kell vinni, a kegyeleti teendk elvégzése idejére.

- Agyaszid6szakban a szobatarsak és lakotarsak segitése a veszteség feldolgozasaban.

3.1.2.4. Takaritas
Az intézmény takaritdsa bels6 szervezés forméajaban valosul meg. A takaritd csoportok telephelyekhez és

reszlegekhez vannak rendelve.

A dokumentum kédja: S2-01 oldal:50/125
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A takaritds az a tevékenység, mely soran egy elére meghatarozott teriilet, az ott jellemz6, de

ugyanakkor nem kivanatos egészségiigyi, esztétikai, kozérzeti, biztonsagi és kdmyezeti kockazatot jelenté

anyagokat tavolitjak el, el6re tervezett idében, szakszerli modszerekkel.

3.1.3. Orvos
Az intezmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak megfeleléen végzi orvosi munkajat szakorvosi

képesitésenek megfeleléen, énalldan.

Elvégzett szakmai tevékenységérdl az intézmény vezetbjének rendszeresen beszamol.

Feladata:

Mind a heveny, mind az idiilt betegségek gyogyit6 munkajaért kizarélag az orvos felelés, ebben a
munkaban az intézmény valamennyi dolgozoéjanak az 6 utasitasait kell végrehajtani.

A felvétel napjan megvizsgalja a lakokat, probléma esetén a lehetdségekhez mérten javaslatot tesz az
intézmény vezetSjének az ellatott egészségi allapotanak megfeleld elhelyezésére.

Az intézmeny kijeldlt részlegén (osztalyan) meghatarozott idészakonként vizitet tart, és naponta ellatja a
jelentkezé betegeket.

Az apoldknak az ellatottak kezelésére vonatkozoan utasitasokat ad és a kezelés eredményességét
kontrollalja.

Gondoskodik szilkség szerint az ellatottak szakorvosi szlirdvizsgalatardl, illetve az ezekre torténd
beutalasokrol.

Az intézményben munkaidejében bekévetkezett halaleset kapcsan elvégzi a halottkémlelést.
Figyelemmel kiséri a szakiranyG és gerontologiai jellegli szakirodalmat, és magat folyamatosan
tovabbképezi.

Meghatérozza a diétas élelmezésben részesiilék korét.

A jogszabalyoknak megfeleléen az orvos kételes az intézmény teriiletén figyelemmel kisérni a tisztasagot,
a higiénés kdvetelmények megfelel6 betartasat.

Jarvanyos idészakban javaslatot tesz az intézmény vezetSjének a sziikséges elévigyazatossagi
intézkedések foganatositasara.

Az egészsegigyi szakigazgatasi szervek rendeletei alapjan koteles az ellatottak és a dolgozok részére

véddoltasokat alkalmazni.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:51/125
(ﬂwﬁ‘@%} .. 150 9001 . )
180 9001} { y L | \
Verzioszam: 11 e Gz : GZW,.., Hatalybalépés idépontja:2020.10.28.




MO1025H .

' Févarosi Onkormanyzat
_ Kamaraerdei Uti ldosek Otthona
I e 1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16,

ISO 9001:2015

Fertdz6 vagy fert6zésre gyanis megbetegedés esetén a jogszabalyi elirasoknak megfelelGen jar el.
Elrendeli a fertdz0 betegek elkiilénitését, a kijeldlt Intézménybe szallittatasat, valamint a sziikséges
fertétlenités elvégeztetését.

Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi felvilagositasardl az apolok bevonasaval.

A Vezetd apoléval, a Mentalhigiénés csoportvezetdvel és a Mindségiranyitasi vezetbvel, a
Gyodgyszerraktar vezetbjével, valamint a szakorvosokkal szoros egyiittmiikddésben végzi tevékenységét.
Az orvosnak tbrekednie kell az id6s embernél a személyi szabadsag jogok megtartasa mellett a
Az orvos véleményt adhat a csoportos és egyéni tonan résztvevok allapotara vonatkozoéan a
foglalkoztatast szervez6nek, mozgasterapeutanak.

A lakok felvételekor torzskartont vesz fel, kortorténetet vezet, megbetegedésiik esetén a kérlapban
decursal.

Az intézményben hasznalt informatikai programban az orvosra vonatkozé adatok naprakész feltltéséért,
régzitéséért.

Elkésziti az intézményi beszamoldhoz sziikséges orvosi tevékenységek statisztikait &s irasban értékeli a
lakok egészségi allapotvaltozasat.

Gondoskodik az ellatottak gyégyszereinek elrendelésérdl az egyéni gydgyszemyilvantartd lapon, valamint
a gyogyszerek celszer( es takarekos felhasznalasardl.

A jogszabély altal el6irt alapgydgyszer lista 6sszeallitasa és havi ellenbrzése.

A munkakérével kapcsolatos orvosi titoktartas — és intézményi titoktartas szabalyait koteles betartani.

A tudomasara jutott hianyossagok jelentése az Intézményvezetd felé szoban és irasban.

Felelds:

Az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekert, a hataskorében végzend6 feladatainak ellatasaért.

A hataskérébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A munkaltatdi intézkedések szakszeriiségéért.

Az intézményben folyd gondozasi - &polasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos
jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A munkakdréevel kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.

A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartaseért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:521125
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- A szerzdésében foglaitak pontos betartasaért.

- Az intezményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

- Az Intézményvezetd felé javaslatot tehet munkajanak ésszerdsitésére.

Tavolléte esetén az intézményi orvost az intézménnyel szerzGdésben allé masik orvos helyettesiti.

3.1.4. Apolasi koordinator
Az apolasi koordinator egészségligyi, szakmai feladatait a Vezetd apold kbzvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Elvégzett szakmai tevékenységérdl a Vezetd apoldnak rendszeresen beszamol. Tavolléte idején a Vezets

apolé latja el feladatait.

Feladata:
- AVezet§ apold altal rendelt feladatok elvégzése.

- Azintézményben folyé apolasszakmai feladatok minéségi és szakmai szinvonalanak fenntartasa, emelése
celjabol munkautasitasok elkészitésére javaslattétel.

- Ezen munkautasitasok betartasa, betartatasa, betartasanak ellendrzése, alkalmazasa az intézmény
mindharom telephelyén.

- Az észlelt hidnyossagok jelentése a Vezet6 apold, valamint a Vezetd apolé és Minéségiranyitasi vezetd
felé szoban és irashan.

- A hatékony munkavéegzés érdekében idbszakosan részt vesz az épliletek, részlegek osztalyértekezletein,
osztalyatadain.

- A szakapolok, szocidlis gondozok munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

- A munkakéréhez tartoz6 dokumentaciok naprakész vezetése.

- A Vezetd apold altal kért jelentések elkészitése az apolasszakmai munkara vonatkozéan.

- Az apolasszakmai munka minéségi szinvonalanak emelése céljabdl javaslatok tétele a Vezet6 apolé felé.

- Szakmai munkautasitasok kidolgozasa az apolasi folyamatok elvégzésére.

- Az apolast segitdé kényelmi eszkozok, kotszerek beszerzésére, javaslattétel, kapcsolattartas a felelds
személlyel.

- Az apolas szakmai szinvonalat és mindségét érintd a koordinatori munkat tamogatdé szakmai

konferenciakon, tovabbképzéseken valo részvétel.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:53/125
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- Az apolas szakmai és minéségi szinvonalanak emeléséhez belsé tovabbképzéseket szervez az apolok
szamara. Kreditpontos tovabbképzéseken valb részvételt szervez a szakdolgozok szamara.

- A mindennapokban tdmogatja az ellatottakat pszichésen, tiirelmes, udvarias, felhivia a figyelmet, vagy
jelzést tesz az ellatottakkal kapcsolatos nehézségek megoldaséra, amennyiben erre nem képes, Ugy
tovabbitja azokat az illetékesek felé.

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.

- Az dltala végzett szervezett feladatokhoz az intézményi tervekkel Gsszhangban sajat terveket készit.

- Kidolgozza, régziti az apolasszakmai munkautasitasok, beavatkozas szerinti eszkdzsziikségletét.

- Az NNK-val és NEAK- al kapcsolatos szakmai szerz6dések, mikodési engedélyek (igyében
kapcsolattartas.

- Apolas-gondozas szakmai vonatkozas terepgyakoriatok helyszin biztositassal kapcsolatos tigyintézés.

Felelds:

- Az &ltala kiadott utasitasokért és a hataskdrében végzendd feladatainak ellatasaért.

- A hataskérébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkor betartasaért.

- Az intézményben folyd gondozasi - apolasi tevékenységre vonatkozd mindenkori hatélyos
jogszabalyokban és a koltségvetési szerv bels6 szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, a személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkélcsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorui betartasaért.

Jogkoére:

- Javaslatot tehet a részlegek munkajanak ésszertisitésére.

3.1.5. Telephelyvezet6 helyettes

A telephelyvezetd helyettes egészségligyi, szakmai feladatait a Vezetd apolé iranyitasa alapjan a
telephelyvezetbvel egyeztetetten végzi. Elvégzett tevékenységérdl a telephelyvezetének rendszeresen
beszamol.

Feladata:

- lIranyitja és ellenérzi a telephelyen folyd gondozasi, apolasi munkat, a személyi és kdrnyezeti higiéné

biztositasat, a kbzegészségligyi eldirasok betartasaval.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:54/125
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Beosztast készit, engedélyezteti a sziikséges tilmunkat.
Naponta reggel 7.30-ig jelenti a laki és dolgozoéi létszamvaltozast.
Ellen6rzi a munkahelyi jelenlétet és tavollétet, melyrdl jelentést killd a munkaligyi (igyintézGknek és az
élelmezési csoport felé.
Gondoskodik az j belépd dolgozok szakszer(i betanitasardl.
Meghatarozza az apolok, gondozok kompetenciajat.
Ellenérzi a telephely teriiletén hasznalt egységes gondozasi dokumentacio vezetését.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok, az Intézményi Szabalyzatok, a szakdolgozokra vonatkozo elGirasok
betartasarol.
Elére be nem jelentett idépontokban ellendrzi a hétvégi munkat, a délutanos és éjszakas munkarendet,
és eszrevételeirdl feliegyzést készit az ellendrzési flizetbe.
Kezdemeényezi Uj gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetését a Vezetd apolonak.
Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogydléseken, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a lakék hozzatartozoival.
Folyamatosan egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat.
FelelGs a személyre sz6i6 gondozasi, polasi dokumentacio elkészitéséért, naprakész vezetéséért.
Ellendrzi az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelését, gydgykezelését.
Ellen6rzi a takaritok munkajat, észrevételeit jelzi felettese felé.
Rendszeres kapcsolatot tart a telephely orvosaval, egészségiigyi intézményekkel.
Feladata a napi létszamellendrzes, valtozasok jelentése a kézponti telephelyre (szabadsag, kérhaz, diéta,
slilyos demencia érvénybe lépése).
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
Elkésziti az iranyitasa ald tartozok munkabeosztasat, gondoskodik a folyamatos munka
megszervezésérdl.
Beiskolazasi és tovabbképzési javaslatot tesz a telephelyvezeto felé.
A Vezetd apolé szakmai iranyitasa mellett koordinalja a telephely adott szintjén/emeletén éI6 lakok
sziirbvizsgalatait, véddoltasait,
Az egyéni gyogyszer elszamolasi lapok atadasa az ellatottak részére.
Halotti leltar, jegyz6konyv elkészitését ellendrzi.
Nyomon kéveti a miiszerek szavatossaganak lejarati idejét, gondoskodik azok id8beni szervizelésérdl.
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- Figyelemmel kiséri az egészseglgyi- és takaritdszerek készletmozgasat, azok kifogyas el6tti

utanpétiasardl idében gondoskodik.

Felel6s:

- Az altala kiadott utasitasokeért és a hataskérében végzendé feladatainak ellatasaért.

- Ahataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi dokumentécio, osztdlyatadd flizet és egyéb egészségiigyi adminisztracid naprakész
vezetéseert.

- Atelephelyen folyé gondozasi-apolasi tevékenységre vonatkozd mindenkori hatalyos jogszabalyokban és
a koltsegvetési szerv belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

- A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméert, a takarékossag szigor( betartasaért.

Jogkare:

- Javaslatot tehet a telephely munkajanak ésszeriisitésére.

- Meqgilleti a feleldsségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ala beosztott kdzalkalmazottak
vonatkozasaban.

Tartos tavolléte idején a telephelyvezet6 latja el feladatait.

3.1.6. Részlegvezetd
A részlegvezetd egészségugyi, szakmai feladatait a Vezetd apold kbzvetlen iranyitasa alapjan végzi. Elvégzett

szakmai tevekenységérdl a Vezetd apoldnak rendszeresen beszamol.

Feladata:

- lrényitja és ellenirzi a vezetése alatt allo részlegben folyd gondozasi, apolasi munkat, a személyi és
kérnyezeti higiéné biztositasat, a kzegeszségiigyi eldirasok betartasaval.

- Megszervezi a miiszakvaltasok k6zotti osztaly atadast.

- Erdeki6dsk fogadasa, teljes kor(i tajékoztatas az adott részleg elhelyezési lehetéségeirdl.

A dokumentum kédja; SZ-01 50 9001 oldal:56/125
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- Fogadja az U] lakokat, megszervezi elhelyezésiiket és mindennapos ellatasukat, valamint ellen6rzi a
gondozassal és apolassal kapcsolatos adminisztrativ tevekenységet, ide értve a szamitdgépes programok
naprakész vezetését is.

- Beosztast készit, engedélyezteti a szitkséges tulmunkat, bérelszdmolashoz a teljesitést igazolja, elkésziti
a munkaidd nyilvantarté lapokat, &s a targyhetet kdvetd hét hétféjén leadja a munkaiigyi igyintézé részére.

- Elkésziti a dolgozok szabadsag tervét minden évben februar 15-ig, egyezteti és leadja a Vezetd apoldnak,
ennek alapjan nyilvantartja és kiirja a szabadsagokat.

- Az irényitasa ala tartozé kézalkalmazottak munkajanak teljesitmény értékelését elkésziti minden év
februar 28-ig.

- Naponta reggel 7.30 oraig jelenti a lakoi és dolgozéi letszamvaltozast.

- Ellenérzi a munkahelyi jelenlétet es tavollétet, melyrdl jelentést kild a Munkalgyi Ggyintézék és az
Elelmezési csoport felé.

- Gondoskodik az uj belépd dolgozok megfeleld fogadasardl és szakszerti betanitasukrol.

- Meghatarozza beosztottjai kompetenciajat. '

- Szervezi és megtartja negyedévente az egységértekezletet.

- Ellendrzi az intézmény tertiletén hasznalt egységes Gondozasi dokumentacio vezetését.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok, az Intézményi Szabalyzatok, a szakdolgozékra vonatkozé
eldirasok betartasarol.

- Elére be nem jelentett idépontokban ellenérzi a hétvégi munkat, a délutanos és éjszakas munkarendet,
és észrevételeirdl feliegyzést készit, amelyet eljuttat a kdzvetlen feletteséhez.

- Kezdeményezi (j gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetéset a Vezetd apolonak.

- Gondoskodik az eliatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogyiléseken, rendszeres kapcsolatot tart fenn
a lakék hozzatartozéival/ torvényes képviselbivel.

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat.

- Részt vesz a szakmai team munkéjaban.

- Felelds a személyre sz6l6 gondozasi, apolasi dokumentaciod elkészitéséeért, naprakész vezetéséért.,

- Ellenérzi az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyégyszereléseét, gyogykezelését.

- Iranyitja a takaritok munkajat, ellendrzi annak dokumentalasat.

- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés csoport vezetéjével, egészségiigyi

intézményekkel.
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Feladata a napi Iétszamellendrzés, valtozasok jelentésének ellenérzése (szabadsag, kérhaz, diéta, sulyos
demencia érvénybe lépése).

Tevékenysegérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felljitasi, beruhazasi tervek elékészitéséhez a Vezetd apolonak.
Figyelemmel kiseri az iranyitasa ala tartozok munkabeosztasat, létszamhianyt, gondoskodik a folyamatos
munka megszervezesérdl.

Beiskolazasi és tovabbképzési javaslatat egyezteti és jova hagyatja a Vezet6 apoléval.

A Vezetd apol6 szakmaiiranyitasa mellett koordinalja a részlegen él6 lakok szlirbvizsgalatait, véddoltasait,
Az egyéni gyogyszer elszamolasi lapok atadasa az ellatottak részére.

Ugyeletvezetd apoloi beosztast készit minden honap utolsé napjaig, melyet a Vezetd apold jovahagy.

Felelds:

Az altala kiadott utasitasokért és a hataskérében végzendé feladatainak ellatasaért.

A hataskdrébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A gondozasi dokumentacid, osztdlyatadd flizet és egyéb egészségligyi adminisztracié naprakész
vezetéséért.

Az intézményben folyé gondozasi - apolasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos
jogszabalyokban és a kéltségvetési szerv belsé szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
védelméért.

A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

Felelds a készletek és eszkdzok leltar eltéréseiért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Jogkoére:

Javaslatot tehet a részleg munkajanak ésszeriisitésére.
Megilleti a felelésségre vonés eljaras kezdeményezésének joga az ald beosztott kdzalkalmazottak

vonatkozasaban.

Tavolléte idejen az altala megbizott részlegvezetd helyettes latja el a feladatait.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:58/125
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3.1.7. Részlegvezetd helyettes

A részlegvezetd helyettes egészségligyi, szakmai feladatait a Vezetd apold iranyitasa alapjan a

részlegvezetbvel egyeztetetten végzi. Elvégzett tevékenységérdl a részlegvezetének rendszeresen beszamol.

Feladata:

A részlegben folyé gondozasi-apolasi tevékenységek megszervezése, koordinalasa, ellenbrzése.
Naponta részt vesz a reggeli atadasokon, mely utan az éjszakas apoléval egyiitt sziroprobaszeriien
ellendrzi az éjszaka végzett apolési tevékenységet, melyet az ellatott gondozasi - apolasi
Feladata a napi létszam valtozasok jelentése 7.30 oraig (szabadsag, korhaz, diéta, sulyos demencia
érvénybe lépése).

Hétkdznapokon reggel 9 6raig jelenti az orvosnak a rendelésre, illetve vizitekre vonatkozé eseteket.
Iranyitia a lakok gondozését (flirdetés, hajapolas, szajapolas, kéromapolas...stb) és orvosi rendelés
alapjan a betegek gyogykezelését.

Meghatarozza a részlegen az apoldk szakmai feladatait.

Gondoskodik az 0j laké figyelmes fogadasarél, segiti a kozosségbe vald beilleszkedését. Elkésziti az
egyénre szolé gondozasi tervet, majd elfogadasra atadja a részlegvezet6nek és a Vezetd apolonak.
El6késziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat.

Biztositja az orvos rendelése alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.

Kapcsolatot tart a lako gyogykezelésében résztvevs orvosokkal, szakorvosokkal.

Segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél, megszervezi a vizsgélati anyagok
laboratériumba juttatasat.

SzakrendelGbe iddpontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit dokumentaija.

Ellen6rzi a gyogyszerek és kezelések iddben torténd megtorténtét.

Feliegyzi, és az intézményi gydgyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gyogyszer- és recept igényét.
Kompetencia szintiének megfelelSen elvégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt szakapolasi
feladatokat.

Az orvosi vizitek alkalmaval feljegyzi, &s a gyogyszerraktar felé tovabbitja a gyogyszervaltozasokat.

Figyelemmel kiséri szakorvosi javaslatokat, és ezek meguijitasat.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:59/125
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- Naponta ellenérzi az orvos altal el§irt feladatok végrehajtasat, a gondozasi dokumentacié vezetését, a
gyogyszerelés rendjét, a higiénés rendszabélyok betartasét, a miiszak atadast és megallapitésait az atadd
fizetben rogziti.

- Vezeti az apolasi dokumentaciokat.

- Kezdeményezi (j gondozasi - apolési médszerek kialakitasat és bevezetését a Részlegvezeténél és a
Vezetd apolénal.

- Ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az elSirasok betartasat.

- Figyelemmel kiséri a részleg adott részlegben éI6 ellatottak szocidlis problémait, és azt jelzi a
Mentalhigiénés csoport vezetbjének.

- Eldseqiti a részlegben é16 ellatottak korében az egyéni és csoportos foglalkoztatasokat, valamint segit a
lakogyiilések lebonyolitasaban.

- Felméri, és irasban rogziti az ellatottak szakorvosi konziliumait, valamint fodrasz, kozmetikus, fogtechnikus
pedikdirés és egyéb igényeket.

- Naponta ellenérzi a takaritast, mosogatast, veszélyes hulladék kezelését a szintekre vonatkozoan.

- Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak
hozzatartozébival/ térvényes képviselSivel.

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat.

- Onalléan végzi a részleg adott emeletén/szintjén intézményi folyamatlefrasokban rogzitett feladatokat a
bels6 mindségiranyitasi rendszer kvetelményeinek megfeleléen.

- Az elvégzett gondozasi - apolasi tevékenységrél naponta beszamol a részlegvezetének.

- Elhunyt ellatottak dokumentaciojat lezarja, majd atadja a részlegvezetének.

- Ellenérzi az elhunyt szobatarsanak szobabdl torténd atmeneti elhelyezését.

Felel8s:

- Az altala kiadott utasitasokeért és a hataskdrében végzends feladatainak ellatasaért.

- Ahataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi dokumentacié, osztalyatado fiizet és egyéb egészségligyi adminisztracid naprakész
vezetéséert.

- Az intézményben folyd gondozasi - apolasi tevékenységre vonatkozé mindenkor hatalyos

jogszabalyokban és a kéltségveteési szerv belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A dokumentum kédja: SZ-01 ofdal:60/125
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- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
védelméert.

- A munkafegyelem betartasaért, a megfelels erkélcsi és etikai magatartasért.

- Felelds a készletek és eszkdzok leltar eltéréseiért.

- Azintézmenyi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorli betartasaért.

Jogkoére:

- Javaslatot tehet a részleg munkajanak ésszerdsitésére.

- Megilleti a felelsségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ala beosziott kdzalkalmazottak
vonatkozasaban.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a részlegvezetd altal kijeldlt szintvezetd apold latja el.

3.1.8. Szintvezet6 apolé

Feladata:

- A részleg adott szintién/emeletén folyd gondozasi-dpolasi tevékenységek megszervezése,
koordinalasa, ellenérzése.

- Naponta részt vesz a reggeli dtadasokon, mely utan az éjszakas apoloval egyiitt sziroproba szertien
ellenérzi az éjszaka végzett apolasi tevékenységet, melyet az ellatott gondozéasi - apolasi

- Feladata a napi létszam véltozasok jelentése 7.30 6raig (szabadség, kérhaz, diéta, sllyos demencia
érvénybe lépése).

- Hétkdznapokon reggel 9 6raig jelenti az orvosnak a rendelésre, illetve vizitekre vonatkozé eseteket.

- Iranyitja a lakok gondozésat (flirdetés, hajapolés, szajapolas, kéromapolas) és orvosi rendelés alapjan
a betegek gyogykezelését.

- Meghatérozza a részleg adott szintjén/emeletén az apolok szakmai feladatait.

- Gondoskodik az 0j laké figyelmes fogadasardl, segiti a kizosségbe valo beilleszkedését. Elkésziti az
egyenre sz6l6 gondozasi tervet, majd elfogadasra atadja a részlegvezetének és a Vezet6 apolonak.

- Elbkésziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat.

- Biztositja az orvos rendelése alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:61/125
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Kapcsolatot tart a lakd gydgykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal.

Segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél, megszervezi a vizsgalati
anyagok laboratériumba juttatasat.

SzakrendelGbe idépontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit dokumentalja.

Ellendrzi a gyogyszerek és kezelések idében torténd megtorténtét.

Feliegyzi, &s az intézményi gyogyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gyogyszer- és recept igényét,
Kompetencia szintjének megfeleléen elvégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt szakapolasi
feladatokat.

Az orvosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gyogyszerraktar felé tovabbitja a gyogyszervaltozésokat.
Figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és ezek megujitasat.

Naponta ellenérzi az orvos altal eldirt feladatok végrehaijtasat, a gondozasi dokumentacio vezetését, a
gyogyszerelés rendijét, a higiénés rendszabalyok betartasat, a miiszak atadast és megallapitasait az
atado flizetben rogziti.

Vezeti az apolasi dokumentaciokat.

Kezdeményezi Uj gondozasi - apolasi modszerek kialakitasat és bevezetését a Részlegvezettnél és a
Vezetb apoldnél.

Ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az elirasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a részleg adott emeletén/szintjén éI6 ellatottak szocialis problémait, és azt jelzi a
Részlegvezetbnek és a Mentalhigiénés csoportvezetbnek.

Elsegiti a részleg adott emeletén/szintién él6 ellatottak kdrében az egyéni és csoportos
foglalkoztatasokat, valamint segit a lakogydlések lebonyolitasaban.

Felméri, és irasban rogziti az ellatottak szakorvosi konziliumait, valamint fodrasz, kozmetikus,
fogtechnikus és pedikiirds igényeket.

Naponta ellenérzi a takaritast, mosogatast, veszélyes hulladék kezelését a szintre vonatkozéan.
Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak
hozzétartozéival/ térvényes képviselGivel.

Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.

Onaliéan végzi a részleg adott emeletén/szintién az intézményi folyamatleirasokban rogzitett
feladatokat a belsé minGségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek megfelelGen.

Az elvégzett gondozasi - apolasi tevékenységrél naponta beszamol a részlegvezetének.

A dokumentum kédja: $Z-01 oldal:62/125
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vrig

Ellendrzi az elhunyt szobatéarsanak szobabdl torténd atmeneti elhelyezését.

Felelds:

Az altala kiadott utasitasokért és a hataskdrében végzendd feladatainak ellatasaért.

A hataskorébe utaltak ellatasaeért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A gondozasi dokumentécio, osztalyatadd fiizet és egyéb egészségiigyi adminisztracié naprakész
vezetéseert,

Az intézményben folyd gondozési - 4&polasi tevékenységre vonatkozd mindenkor hatalyos
jogszabalyokban és a kéltségvetési szerv belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
védelméert.

A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

Felelés a készletek és eszkozok leltar eltéréseiért,

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartds tavolléte idején helyettesitését a Részlegvezetd altal kijelolt masik Szintvezet6 apolo latja el.

3.1.9. Apol6
Feladata:

A kijelélt munkateriilet atvétele munkakezdéskor, atadasa munkavégzéskor szoban és irasban.

Az orvos, a részlegvezetd és az osztalyvezetd/szintvezetd altal rendelt feladatok elvégzése.
Gondoskodik az ellatottak szobajanak rendjérdl, tisztasagardl, sziikség esetén a fertétlenités elvégzésérdi.
Segiti az U] lako beilleszkedését.

Felvételkor ellenérzi az ellatott higiénés allapotat és ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

A lako mindenkori egészségligyi allapotanak megfeleléen végzi a gondozasi-apolasi feladatokat.
Sziikség esetén segitséget nyljt a mindennapi gondozasi- apolasi sziikségletek kielégitésében,
figyelembe véve a laké dnallésagat.

El6kesziti az ellatottakat az orvosi vizitekre, majd részt vesz az orvosi viziteken, feliegyzést készit és

elvégzi az orvos altal elrendelteket.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:63/125
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- Az apolasi beavatkozés soran észlelt llapotvaltozast haladéktalanul jelenti az osztalyvezet6/szintVezetd
apolonak.

- Az ellatottak rosszulléte esetén kompetenciajanak megfelelden dont a beavatkozas formajardl, ellatja a
lakét, sziikség esetén orvost, vagy mentét hiv.

- Gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatokra a laké a megfeleld higiénés allapotban menjen el.

- Koérhazba szallitas esetén gondoskodik a megfelelé egészségigyi dokumentacio és a tisztasagi csomag
Osszekészitesérdl.

- Evente minimum kétszer, de sziikség esetén gyakrabban is gondoskodik a laké szekrényeinek
takaritasarol, lomtalanitasardl, fertétlenitésérdl.

- Rendszeresen iigyel a megfeleld folyadékfogyasztasra, sziikség esetén a folyadéklap vezetésére.

- Gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, ételosztasrél a higiénés szabalyok betartasaval.

- Naponta elvégzi a gyogyszerosztast, beadja a subcutan és intramuscularis injekciékat.

- Viziten elrendeltek szerint gondoskodik a vizsgalati anyagok levételérdl, és annak laboratériumba
juttatasardl.

- A részlegvezetd apolé megbizasabdl az orvos utasitasanak megfelelen elvégzi a gyégyszerek
gybgyszerdobozba tortend adagolasat és a gyogyszerosztast.

- Szakszeriien elvégzi a decubitus, sebek kotozését- kezelését és dokumentalja a tevékenységet.

- Gondoskodik az apolast segité eszkdzok és gépek megfeleld tisztantartasardl és azoknak hibajat az
osztalyvezet6 apolo felé jelzi.

- A munkajaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfeleléen kezeli.

- Gondoskodik a haldokl6 és a halott megfeleld ellatasardl, a hagyatékolasrél, a hozzatartozok értesitésérdl.

- Szobatérs elhaldlozas esetén lehetbségek szerint a lakotarsat (kerekes székkel, vagy gordithetd aggyal)
a lakészobabal ki kell vinni, a kegyeleti teend6k elvégzése idejére.

- Agyaszidészakban a szobatarsak és lakétarsak segitése a veszteség feldolgozasaban.

- Munkajaval kapcsolatos pontos és naprakész dokumentaci6t vezet.

- Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, ndvérértekezleteken.

- Folyamatosan egészségnevell és felvilagositd tevékenységet folytat.

- Javaslatot tesz az ellatast illetden a gondozast és az apolasi eszk6zok fejlesztésére felettesének.

- Részt vesz a lakok étkeztetésének lebonyolitasaban és a gondozési egység talald konyhainak

takaritasaban.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:64/125

Cetified by Digary
@is0 9001

apemmmn

-/
Verziészam: 11 .m:..\ Hatalybalépés idépontja:2020.10.28.




Wa1p25H .

Févarosi Onkormanyzat
Kamaraerdei Uti I[dések Otthona
l l ® 1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16.

1SO 9001:2015

- Gondoskodik a lakok kdrnyezetének rendkiviili esetek utani higiénés rendbetételérdl.

Felelés:

- Ahataskérében végzend6 feladatainak ellataséért.

- Ahataskérébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi dokumentacio, osztilyatado flizet és egyéb egészségiigyi adminisztracié naprakész
vezetéséért.

- Azintézményben folyé gondozési-apolasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban
és a koltségvetesi szerv belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

- A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkdlcsi és etikai magatartasért.

- Felelds a készletek és eszkdzok leltar eltéréseiért.

- Az intézmeényi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését a részlegVezetd apolé altal kijeldlt munkatars latja el.

3.1.10. Gondozé
Feladata:
- Akijelott munkatertilet atvétele munkakezdéskor, atadasa munkavégzéskor szoban és irashan.
- Az orvos, a részlegvezetd és a Szintvezetd altal rendelt feladatok elvégzése.
- Gondoskodik az ellatottak szobajanak rendjérdl, tisztasagarol, sziikség esetén a fertétlenités
elvégzésérdl.
- Segiti az U] lako beilleszkedését.
- Felvételkor ellendrzi az ellatott higiénés allapotét és ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.
- Alaké mindenkori egészségugyi allapotanak megfelel6en végzi a gondozasi-apolasi feladatokat.
- Szilkség esetén segitséget nydjt a mindennapi gondozasi- apolasi sziikségletek kielégitésében,
figyelembe véve a laké 6nallosagat.
- Elékésziti az ellatottakat az orvosi vizitekre, majd részt vesz az orvosi viziteken, feliegyzést készit és
elvégzi az orvos altal elrendelteket.
- Az apolasi beavatkozds sordn észlelt Aallapotvaltozast haladéktalanul jelenti az

osztalyvezetd/szintVezetd apolonak.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:65/125
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Az ellatottak rosszulléte esetén kompetenciajanak megfeleléen dont a beavatkozas formajarol, ellatja
a lakot, sziikség esetén orvost, vagy mentét hiv.
Gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatokra a laké a megfeleld higiénés allapotban menjen el.
Kérhéazba szallitas esetén gondoskodik a megfeleld egészségiigyi dokumentacié és a tisztasagi
csomag 6sszekészitésérdl.
Evente minimum kétszer, de sziikség esetén gyakrabban is gondoskodik a lako szekrényeinek
takaritasarol, lomtalanitasardl, fertotlenitésérol.
Rendszeresen igyel a megfelel folyadékfogyasztasra, sziikség esetén a folyadéklap vezetésére.
Gondoskodik az ellatottak étkeztetéserdl, ételosztasrél a higiénés szabalyok betartasaval.
Naponta elvégzi a gyogyszerosztast, beadja a subcutan és intramuscularis injekciokat.
Viziten elrendeltek szerint gondoskodik a vizsgalati anyagok levételérdl, és annak laboratoriumba
juttatasardl.
A Részlegvezetd apold megbizasabdl az orvos utasitasanak megfelelden elvégzi a gyogyszerek
gyégyszerdobozba torténd adagolasat és a gyogyszerosztast.
Szakszerlien elvégzi a decubitus, sebek kitdzését- kezelését &és dokumentalja a tevékenységet.
Gondoskodik az apolast segitd eszkdzok és gépek megfeleld tisztantartasardl és azoknak hibajat a
Szintvezetd és Részlegvezett felé jelzi.
A munkajaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.

Gondoskodik a haldoklé és a halott megfelelé ellatasardl, a hagyatékolasrédl, a hozzatartozok
értesitésérdl.
Szobatars elhalalozas esetén lehetdségek szerint a lakotarsat (kerekes székkel, vagy gordithetd
aggyal) a lakoszobabdl ki kell vinni, a kegyeleti teenddk elvégzése idejére.
A gyaszidészakban a szobatarsak és lakétarsak segitése a veszteség feldolgozasaban.
Munkéjaval kapcsolatos pontos és naprakész dokumentéaciot vezet.
Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, névérértekezleteken.
Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.
Javaslatot tesz az ellatast illetéen a gondozast és az apolasi eszkdzok fejlesztésére felettesének.
Részt vesz a lakok étkeztetésének lebonyolitasdban és a gondozasi egység talaldé konyhainak
takaritasaban.
Gondoskodik a lakék kérnyezetének rendkiviili esetek uténi higiénés rendbetételérdl.
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Felelds:

- A hataskdérében végzendd feladatainak ellatasaért.

- Ahatéaskdrébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi dokumentacio, osztalyatado fiizet és egyéb egészségligyi adminisztracié naprakész
vezetéséert.

- Az intezményben folyd gondozési-apolési tevékenységre vonatkozd mindenkori hatalyos
jogszabalyokban és a kéltségvetési szerv belsé szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

- Amunkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.

- Amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkélcsi és etikai magatartasért.

- Felelfs a készletek és eszkozok leltar eltéréseiért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a Részlegvezetd apolé altal kijeldlt munkatars latja el.

3.1.11. Gyogyszerraktar vezet6

A feladatait a Vezetd apolo kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az elvégzett szakmai tevékenységérdl a Vezets

apolénak rendszeresen beszamol.

Feladata:

A gybgyszerel§ szobaban talalhatd gyogyszerkészletek folyamatos ellenérzése.

A megrendelt, majd beszallitott gydgyszerek, egészségiigyi fogyd anyagok és gyogyaszati segédeszkézok
teteles atvétele, raktarozasa.

A gyogyszerek lejarati idejének folyamatos ellenérzése.

Gondoskodik a kdzeli lejarata gyogyszerek felhasznalasardl, vagy cseréjérdl.

A magisztrélis gyogyszerek heti fogyasanak figyelemmel kisérése.

Az orvosnal gondoskodik a receptek felirasarél és a gyogyszertarba kiildésérdl.

Inkontinencia termékek és intelligens kotszerek nyilvantartasa a szamitogépes programban.

A kabitdszerek elSiras szerinti kezelése, raktarozasa, dokumentalasa.

Gondoskodik a Kézgyogyigazolvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl, lejarat elétt az intézmény orvosanal
kezdeményezi az igazolvany Ujboli igénylését.

Gondoskodik a receptek felirasarol és alairatasarol.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:67/125
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Figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatok lejaratat.

Biztositja az osztalyok eseti gyogyszereinek folyamatos feltéltését.

Gondoskodik az ellatottak napi gyogyszerelésérdl, adagolasarol.

Gazdasagi adminisziracios tevékenységek.

Gyogyszerelszamolast készit a lakok részére.

Zarasokat készit.

A gybgyszemyilvantartd programot naprakészen vezeti,

Utemezés szerint leltarozas eldkészitése és végrehaitasa.

Szakmai adminisztraciot 6nalléan vezetni (kivétel: kabitdszer-nyilvantartas).

Gyogy- és egyéb termékeket, gydgyaszati segédeszkézoket, kétdzbszereket nyilvantartja, megrendeli.
Gyogyaszati segédeszkdzok névre sz0lo raktarozasanak biztositasa.

Gondoskodik az adomanyba érkezd gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok nyilvantartasaral.

Feladata az iranyitasa alatt dolgozok munkajanak megszervezése, ellenérzése.

Felelds:

A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Az iranyitasa alatt |évé munkavallalok munkakéri leirasai elkészitéséeért.

A gyogyszerraktarhoz tartozé készletekért.

A keszletek és eszkdzok leltar eltéréseiért felelésségvallalasi nyilatkozat megtétele mellett.

A kdzponti telephely gyogyszerraktara és gyogyaszati segédeszkdzok készlet mozgasanak pontos
nyilvantartasaért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Jogkare:

Javaslatot tehet a gydgyszerraktar munkajanak ésszerdsitésére.
Megilleti a felelésségre vonas eljaras kezdeményezésének joga az ald beosztott kdzalkalmazottak

vonatkozasaban.

Tavolléte idején a Vezetd apolé altal kijeldlt munkavallalo latja el feladatait.
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3.1.12. Apolé (Gyégyszerkezeld)
Kozvetlenill a gyogyszerraktar vezetd iranyitasa alatt latja el feladatat a Gyogyszerelési szabalyzatban

foglaltaknak megfelelGen.

Feladata:

- Gyogyszerosztas az orvos altal elirt egyéni gyogyszernyilvantartd lap alapjan.

- Aszamitbgépes program, és az egyeb gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztracio naprakész és pontos
vezetése, az informatikai program napi mentése.

- Agybgyszerek lejarati idejének folyamatos ellenérzése

- Gondoskodik a kbzeli lejarati gyogyszerek lehetdség szerinti felhasznalasarol.

- Agydgyszeres szekrények folyamatos tisztan tartasa.

- A megfeleld higiénés kornyezet kialakitasa.

- Alkalmazza a gy6gyszerel§ szobaban a megfelelé munka- és balesetvédelmi eléirasokat.

- Fellgyelni a gybgyszerel6 szoba rendjét.

Felelds:

- A gyogyszerraktarhoz tartozé készletekért.

- A munkakdrevel kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelmeéért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméeért, a takarékossag szigort betartasaért.

- Felel8s a készletek és eszkdzok leltar eltéréseiért.
Tartos tavolléte idején helyettesitését a gyogyszerraktar vezets altal kijelolt munkatars latja el.

3.1.13. Apol6 (Egészségiigyi adminisztrator)
Kézvetlentil a gyogyszerraktar vezetd iranyitasa alatt latja el feladatat.

Feladata:
- Segit az orvosi vizitek lebonyolitasaban

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:69/125
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Az intézményi orvos, a bérgyogyasz szakorvosi, foglalkozas egészsegugyi, pszichiater- és geriater
szakorvosi vizsgalatok soran biztositja az asszisztenciat.

A viziten elhangzottakat régziti az lakonyilvantarté rendszerben és az atadé fiizetbe.

Az orvosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gyogyszerraktar felé tovabbitja a gyogyszervaltozasokat.
Kézremiikddik a beteg megjelenésérdl az orvos rendelésén.

Kapcsolatot tart a laké gyogykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal.

Segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél, megszervezi a vizsgalati
anyagok laboratoriumba juttatasat.

SzakrendelSbe id6pontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit dokumentalja.

Feliegyzi, és az intézményi gyogyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gyogyszer és recept igényét.
Kompetenciajanak megfeleléen elveégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt szakapolasi
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és elkésziti ezek megujitasanak orvosi feladatait.

Exit esetén gondoskodik az orvosi dokumentacid el6készitésérdl és az egyéni gydgyszerosztd lap
(EGYL) érvénytelenitésérdl, melyrél értesiti a részleg vezetdjét.

Naprakészen és rendben tartja az orvosi dokumentaciokat és az EGYL-ket (ABC-sorrendben).
Figyelemmel kiséri a készenléti gyogyszerek lejarati idejét és fogyasat, gondoskodik a készlet
feltdltésérdl.

Figyelemmel kiséri a készenléti taska tartalmat és a taskaban talalhatd gyogyszerek és eszkdzok
lejarati idejét.

Figyelemmel kiséri az ambulancian talalhatd eszkz6k miiszaki allapotat, gondoskodik azok esetleges
javittatasardl, kalibralasukat az illetékes miiszerfeleldsnél kezdeményezi.

Gondoskodik az ambulancia zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagok beszerzésérdl (pl: i,
fecskendd, papir, kéztdrl6, kézmoso, kézfertbtlenits).

Gondoskodik az Uj lakok felvételi vizsgalatanak megszervezésérél és annak régzitésérél.

Ellen6rzi az ambulancia és a varo takaritasat, a takaritas ellenérzd lapon jelzi észrevételeit.

A kozponti telephelyen keletkezett veszélyes hulladékot a Kdrnyezetvédelmi és hulladékkezelési

szabélyzatban foglaltak szerint kezeli.

Tartds tavolléte idején helyettesitését a Gyogyszerraktar vezetd altal kijeldlt munkatars latja el.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:70/125

Verzioszam: 11

cetfied 6y Ogory
D

Hatalybalépés idépontja:2020.10.28.




watg-mH .

Févarosi Onkorményzat
_ Kamaraerdei Uti Idések Otthona
. B 1112 Budapest, Kamaraerdei Gt 16.
ISO 9001:2015

3.1.14. Dietetikus
Feladatat kézvetleniil a Vezetd &pold iranyitasa alatt latia el, de szorosan egyiittmiikodik Elelmezési

csoportvezetdvel &s az intézményi orvossal.

Feladata:

- Elkésziti a heti étlapot.

- Felvilagosito elbadast, kurzust, klubfoglalkozas szervezése és megtartasa az ellatottak részére:

o Primer prevencit - egészségesek kdrében végzendd preventiv tanacsadas, felvilagosités.
e Szekunder prevencio - célja, hogy a korabban manifesztalddott betegség diétajat a beteg hosszu
tavon meg tudja tartani, az 0j taplalkozasi forma beépiiljén életvitelébe.

- A lako gyogyulasa, illetve allapotromlasanak megakadalyozasa érdekében az altalanos iranyelvek
betartasaval, ahol indokolt, egyénre szabott, a hétkbznapi életben is hasznosithatd étrendi-
életvezetési tanacsadésa.

- Naponta az élelmezési programban régziti a gondozasi napok-élelmezési napok valtozasait.

- A terapias dietetikai munkaban a korszeri iranyelveket alkaimazza.

- Az 0j tudoméanyos eredmények szakiranyl ismereteit folyamatosan szinten tartani és fejleszteni.

- A tarsszakmakkal egyittmikddni a laké érdekében.

- Taplalkozasi anamnézist felvenni minden uj bekéltdzo, illetve diétara szoruld ellatott esetében.

- Az orvossal valo konzultacio az ellatott allapotardl, sziikség szerint a taplaltsagi allapot kontrollacioja.

- Az étel készitése soran, rendszeresen kostol és észrevételezi az étel mindségét széban a szakacs
felé.

- Téalalaskor ellendrzi, hogy az elkésziilt ételek mennyiségben és mindségben a megfeleld osztalyra
keriljenek.

- A szakaccsal valo konzultacio.

- A diétas ételek kostolasa, mindségi és mennyiségi ellendrzése.

- Az élelmezési forumon, élelmezési bizottsagi liléseken vald részvétel.

- Dolgozdi és vendég étkezés szamitdgépes rendszerben torténé megrendelése, hokdzi valtozasok

végrehajtasa és havi jelentés feladasa az informatikai rendszerben.

Felel6s:
A dokumentum kadja: SZ-01 oldal:71/125
el D =71
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- A munkakoérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaert, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartasert.
- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tavolléte idején a Vezetd apolé altal kijeldlt kolliéga latja el feladatait.

3.1.15. Mozgésterapeuta
Kozvetleniil a Vezetd apold iranyitasa alatt latja el feladatat. Elvégzett szakmai tevékenységérd! a Vezetd apolonak

rendszeresen beszamol.

Feladata:

- Az orvosi utasitas szerint részletesen megtervezi és végrehaitja az érintett lakok mozgasterapiajat.

- Egyéni és csoportos tornat biztosit.

- Az ellatottak fizikai allapotanak javitasa- fenntartasa az intézmény orvosanak iranyitasa mellett.

- A lakok részére csoportos és egyéni konzultacio tartasa a mozgas egészségmegdrzo jelentdségérdl,

mozgasfajtak javaslata.

Felelds:

- Az orvos utasitasainak betartasaért.

- Az altaluk hasznélt eszkdzok meglétéért és allapotaért.

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfelel6 erkélicsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a Vezetd apolé altal kijelélt munkatars latja el.

3.1.16. Gyégymasszor
Kozvetleniil a Vezetd apold iranyitasa alatt [atja el feladatat. Elvégzett szakmai tevékenységérdl a Vezetd apolonak

rendszeresen beszamol.
Feladata:
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:72/125
ety e 150 9001
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A gyogymasszazs megfelel fogasait alkalmazza az orvos altal elrendelt gyakorisagban, idétartamban, az
elbirt testrészen.

A besziikiilt izileti funkciok javitasa érdekében kimozgatast végez.

Gondoskodik a masszéazs elvégzéséhez szikséges segédanyagok igénylésérdl.

Szakszertien hasznalja a masszazshoz sziikséges berendezéseket, anyagokat, eszkdzoket, kezelést
kévetden gondoskodik azok tisztitasardl, fertétlenitésérdl.

Higiénés elbirasokat betartja, kiilonds tekintettel a fertézd betegek esetében.

A kezeléseket az ellatott allapotatol fiiggéen a szobaban vagy a tornateremben végzi.

Haladéktalanul jelenti az orvosnak, ha az ellatott allapotaban kezelés soran allapotrosszabbodas tortént.
Vizsgalja és figyelemmel kiséri a lagyrészek koros elvaltozasait.

Tevékenységérdl dokumentaciot vezet.

Felelds:

Az orvos utasitasainak betartasaért.

Az altaluk hasznalt eszk6zok meglétéért és allapotaért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelS erkéicsi és etikai magatartasert.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a Vezetd apolé altal kijeldlt munkatars latja el.

3.1.17. Mentalhigiénés csoport

3.1.17.1. Szocialis munkatars
Feladatait a Mentélhigiénés csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok

figyelembevetelével. Munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata az egységes, kozponti adatnyilvantartds mindharom telephelyre vonatkozéan.
A kérelmezGk és ellatottak személyi anyagéanak nyilvantartasa, s az ehhez kapcsolodé adminisztracio végzése

az alabbiak szerint;

- Erdeklédék fogadasa, teljes korii tajgkoztatas nytjtasa munkautasitas alapjan.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:73/125
s IS0 9001 _ 1509001 ts
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- FECS kérelem, vagy athelyezési kérelem beérkezése napjan, az ellatasra vonatkozé igény
nyilvantartasba vétele.

- Akézi nyilvantartasba vételt kdvetden gépi adatrogzités.

- A gondozasi sziikséglet vizsgalat és/vagy elégondozas felvétele.

- Ertesitések killdése a kérelmezd ésivagy torvényes képviseldje részére.

- (GSZV és eldgondozas meglétét kdvetden a tényleges varakozoi besorolas az egészségi allapotnak és
elhelyezési igénynek megfelelden.

- Folyamatos kapcsolattartas az esetek nyomon kdvetése érdekében az alapszolgaltatast végzd és
egészsegugyi intezményekkel.

- Kapcsolattartas a kérelmezokkel, varakozokkal, ellatottakkal és/vagy torvényes kepviselbikkel,
hozzatartozokkal.

- Aférbhely elfoglalasaig évente egy alkalommal tajékoztatas a kérelmezd és/vagy térvényes képvisels
felé az intézmény életében bekdvetkezett valtozasokrol, valamint tajékozodas az egészségi allapotban
bekdvetkezett esetleges valtozasokrol.

- A férbhely rendelkezésre allasardl irasos értesités kildése az igénylének, tajékoztatva a férdhely
elfoglalasanak idépontjarél, az elhelyezéssel kapcsolatos teenddkrél, mellékletként becsatolva a
személyi teritési dij varhaté mértekerdl szol6 értesitdt, a Hazirendet, és a Megallapodas tervezetét.

- A gondozésba vétel napjan az érkezd lako fogadasa, a Megallapodas megkotésének elékészitése,
valamint az ellatas biztositasahoz sziikséges okiratok, dokumentumok meglétének ellendrzése.

- Elveszett okmanyok poétidsa, Uj okmanyok igénylése, kdzgydgy igazolvany, idéskorlak
gybgyszertamogatasa, rendszeres gyoégyszertamogatas, eseti segélyigények benyujtasa, valamint az
ellatottak lakcim atjelentése, a részlegvezeto altal elinditott kdztemetés igyintézése.

- Hatosagi irasos felkérésre, vagy az ellatott (és jogi képviselbje) kérésére — az Intézményvezetd,
jovahagyasaval - az ellatott személyes dokumentaciojardl részleges, vagy teljes fénymasolatot, illetve
kivonatot készit.

- Akérelmezok és ellatottak személyi iratanyaganak megérzése, nyilvantartasa, s az ehhez kapcsolodo
adminisztracio rogzitése manudlis és szamitogépes adatok formajaban is.

- Az ellatotti torzskdnyv (adatnyilvantarté konyv) naprakész vezetése.

- Az ellatottakra vonatkozé archiv egészségiigyi, apolasi, pénziigyi, mentalhigiénés dokumentumok

egységesitett irattarozasa.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:74/125
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- Napi, heti, havi FECS jelentések fogadasa, generalasa és kiildése elektronikus Uton a varakozok és
az ellatottak statuszaban tértént valtozasokrol.

- A KENYSZI/TEVADMIN rendszerében napi feladat, a gondozasi nap nyilvantartasa, egyeztetése és
az esetleges létszamvaltozasokhoz sziikséges adatok rdgzitése, a napi igénybevétel mentése és
onellenérzés lefuttatasa.

- Havi, féléves, éves zaras készitése az intézmény Gazdasagi vezetdje részére a gondozasi napokrol.

- Negyedévente statisztikai adatok szolgaltatasa az Orszagos jelentési rendszerbe.

- Evente statisztikai adatok szolgaltatasa a KSH részére.

Felel6s:

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- Amunkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabélyzatok betartasaért, a megfelel6 erkélcsi és etikai magatartasért.

- Az intézmenyi tulajdon védeiméért, a takarékossag szigori betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a Mentalhigiénés csoportvezetd altal kijeldit szocidlis munkatars latja el.

3.1.17.2. Terapias munkatars
Feladatait a Mentalhigiénés csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok

figyelembevételével. Munkéajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

- A mentélis és életvezetési segitségnyujtas, mely soran az ellatottak a szocidlis, testi és szellemi
allapotuknak megfeleld egyéni banasmodban részesiinek.

- A felvételre érkez6 leendd ellatottakat fogadja, tajékoztatast nyljt a valaszthaté programokrol,
foglalkozasokrél, megismeri az Gjonnan érkezett laké érdeklGdési terliletét, ismerteti a hazirendet.

- Afelvételt kbvetd elsé munkanapon megnyitja az Szintvezetd apoloval teamben a gondozasi-apolasi lapot,
melyhez csatolja az ellatott elégondozasait, és felallitia az elsé gondozasi tervet, melyet évente team
munkéban az ellatott, illetve torvényes képviseldje, valamint a gondozasi egység bevonasaval meguijit,

értékelve az addigi tervek megvalosulasat.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:75/125
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A felvételt kovetd egy honapon belill felveszi az életutat, az MMSE tesztet, a mentélhigiénés
allapotfelmérést.
vevo ésivagy torvényes képviseldje kdzremikddésével, majd biztositja a megvalésitas folyamatossagat,
rendszerességét.
Segiti az intézményi életbe valé beilleszkedést, az ellatott belsd kapcsolatainak mielSbbi kialakulasat.
Konfliktushelyzetek kialakulasakor, valamint azok megel6zése erdekében rendszeres egyéni és csoportos
megbeszéléseket tart, aktivan segiti az intézmenyen belllli kis kdzdsségeket, tarsas kapcsolatokat.
Az ellatottak bevonasaval kialakitott és folyamatosan miikédtetett foglalkozasokkal, illetve az akfivitast
segitd fizikai, szellemi és szorakoztato, valamint kulturalis tevékenységek szervezésével biztositja a testi-
lelki-szellemi aktivitas fenntartasat, megérzését — figyelembe véve az egyén egészségi allapotat,
képességeit, egyéni adottsagait. Ezek keretében:

o Tajékoztatja az ellatottakat a vilagban torténé eseményekrdl.

o Programokat szervez az intézményen beliil és kivil egyarant.

o Gondoskodik a csoportos foglalkoztatasba nem bevonhat6 lakok egyéni foglalkoztatasarél.

o Intézményi rendezvényeket szervez, a rendezvényekre dekoraciot készit és kivitelezi a

programot.

Az ellatottak kérdéseit, kéréseit meghallgatja, kompetenciahataron beliil intézkedik, illetve tovabbitja a
kérdést felettese felé.
A raszorul6 ellatottakat segiti a levelezésben, kapcsolattartasban.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal és/vagy torvényes képviselSkkel.
Segitséget nydijt az ellatottakat ért veszteség esetén annak feldolgozasaban, segitd beszélgetéssel.
Figyelemmel kiséri az ellatottak cselekvoképességének valtozasét, szikség esetén az &polassal
egyittmiikodve irasban javaslatot tesz a részlegvezetd felé a gondnoksag ala helyezés
kezdeményezésére.
Az intézmény képviselbjeként részt vesz temetési szertartasokon, részt vallal a korhazban fekvé ellatottak
latogatasabdl.
Vasarlast végez azon lakok részére, akik pénziik kezelésére képtelenek és mozgasukban korlatozottak,

valamint megbizast adnak a Mentalhigiénés csoportnak erre a feladatra.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:76/125
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Tevekenységeérdl a csoport vezetbjének rendszeresen beszamol, napi munkajat az erre a célra kialakitott

dokumentacioban vezeti.

Felelds:

Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartés tavoliéte idején helyettesitését a Mentalhigiénes csoportvezetd ltal kijeldlt terapias munkatérs latja el.

3.1.17.3. Telephely terapias munkatars

Feladatait kozvetleniil a Telephelyvezetd iranyitasa alatt |atja el, munkajardl rendszeresen beszamol.

Feladata:

Uj felvétel napjan a Megallapodas megkotésének elkészitése, valamint az ellatas biztositasahoz
szilkséges okiratok, és egyéb dokumentumok meglétének ellenérzése, és tovabbitasa az egészségiigyi
csoport felé.

A felvétel tényét rogziti a szamitdgépes programban, s a lakényilvantart6 lapot tovabbitja a kdzpontba a
Mentalhigiénés csoport részére a felvétel napjan.

A telephely vonatkozasaban koordinalja és segiti az Erdekképviseleti Forum és a Kulturalis Bizottsag
miikbdését, részt vesz munkajukban, kéréseiket és javaslataikat tovabbitja a telephelyvezeté felé, az
elhangzottakrél feljegyzést készit.

Figyelemmel kiséri az ellatottak cselekvképességét érintd ligyeket, szilkség esetén az apolassal
egyuttmikodve kezdeményezi a gondnoksag ala helyezést.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok igenylése, tgyintézése.

Hivatali ligyek intézése, hivatalos okmanyok beszerzése, pétiasa.

Ellatja a telephelyi adatvédelmi feladatokat.

Felelés:
- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:77/125
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A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor betartasaért.

A tovabbi munkafolyamatok megegyeznek a kdzponti telephely terapias feladatokban leirtakkal.

Tartds tavolléte idején helyettesitését a telephelyvezetd altal kijeldlt terapias munkatars latja el.

3.1.17 4. Pszicholégus
Feladatait a Mentalhigienés csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok

figyelembevételével. Munkajarél rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Pszicholdgiai konzultacio biztositasa a raszoruld, pszichés nehézségekkel kiizd6 (maganyos, konfliktusos,
agressziv, stb.) ellatottak szdméra.

A konzultaciora szorul6 lakokat a szakmai team ajanlja, vagy valasztja ki, de az ellatottak egyénileg is
jelezhetik az igényliket ilyen jellegii beszélgetésre (kbzvetleniil, vagy a Mentalhigiénés munkatéarsakon
keresztill).

A konzultacid lehet egyéni (pl. magéany, csaladi konfliktus esetén) vagy kiscsoportos (pl. szobatarsi
konfliktus, Hazirend megsertés esetén), a problématél fliggben.

Heti konzultacié a szakmai team tagjaival, kérésre az apolé és mentalhigiénés kollégak szamara.
Ellatottak foglalkoztatasa kdrében csoportos beszélgetés és pszicholdgiai intervencio, elsésorban a
nehézségekkel kiizdé ellatottak szaméra, dnkéntes részvétellel. Egyittmiikédés a pszichiaterrel a
gyogyszerezésre szoruld lakdk kezelésében.

Egyittmikddés az orvosokkal, a pszichés vonatkozasi szomatikus problémakkal kizdé ellatottak
kezelésében.

Kiemelten fontos tevékenységi kbrbe tartozéan az intézménybe érkezé ellatottak beilleszkedésének
segitése, személyes integritasanak vedelme (a bekerilés okozta sokk csokkentése), a traumatikus
élmények feldolgozasa, a varhaté nehézségekre vald felkészillés segitése, érzelmi tamogatas, adaptiv
konfliktuskezelés segitése, krizisintervencié, az 6nismeret elmélyitése, az éner és dnértékelés nivelése,
onszabalyozé funkciok erdsitése. Haldoklok pszichés kisérése és tamogatasa.

Munkaja soran feladata a kommunikacios készség, az empatia, a tolerancia, a szolidaritas fejlesztése.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:78/125

Verzidszam: 11
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Az ellatott mindenkori egészségiigyi és mentalis allapotanak megfeleléen végezni a pszichés gondozast.

- Tamogatja az ellatottakat pszichésen a mindennapokban, tirelmes és udvarias, teljesiti a kliensek jogos
kivansagait, amennyiben nem képes azt megoldani, tigy tovabbitja azokat a szakmai team felé.

- Egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat.

- Aszakmai team tagjaként a szakvélemények értelmezése, javaslattétel intézményi felvételre, illetve annak
elutasitasara, valamint a szellemi képességnek megfeleld elhelyezés kivalasztasara.

- Pontos és naprakesz ellatotti dokumentaciét vezet papiron és szamitégépes programokban egyarant.

- Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, dolgozoi és csoportértekezleteken.

- Javaslatot tesz az ellatast illetSen, valamint a pszichés gondozas fejlesztésére feletteseinek.

- Magéra nézve kételez6 érvény(inek tekinti a pszichologusi titoktartast és etikat, az ellatottak és apolok altal

birtokaba jutott informaciokat bizalmasan kezeli, s csak abban az esetben osztja meg azokat, ha a lakd

dnmagara, vagy masokra nézve fenyegetd, veszélyeztetd magatartasrol, tervekrél beszél. Ekkor feladata

az (igyben kompetens felé azonnal tovabbitani az informéaciot, a lehetd legrévidebb Gtvonalon (pl.

intézményi orvos, Vezetd apolo, Részlegvezetd apolé, Mentalhigiénés csoportvezetd stb), majd azt

dokumentalni.

Felelds:

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolcsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor( betartasaért.

3.1.18. Mindségiranyitasi koordinator
Munkajat a Mindségiranyitasi vezetd kbzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:
- A mindségiranyitasi rendszer kbvetelményeinek, megvalositasa, betartasa, betartatasa, fejlesztése.
- A minGségiranyitasi dokumentalt informéciés rendszer pontosan nyomon koévethetd kezelése,

aktualizalasa.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal-79/125
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A Mingségiranyitasi Kézikonyv és a mindségiranyitasi eljarasok rendszeres, folyamatos karbantartasa, az
abban foglaltak betartasa és betartatasa.

A minéségiranyitasi rendszer dokumentalt informéacioiban szerepld eldirasok betartasanak ellendrzése.
Megel6z0 és helyesbitd intézkedések kezdeményezése és a végrehaijtas visszaellenérzése.

A kiils§ szolgaltatok értékelésének eldkészitése a Mindsegiranyitasi vezetd szamara.

Evente kétszer a lakok és a dolgozok korében elégedettségi felmérés elkészitése és lebonyolitasa,
tajékoztatas nydjtas a MinGségiranyitasi vezetd felé.

Mindségiranyitasi oktatasok megszervezése.

A minéségiranyitasi tevékenységet érinté dokumentalt informaciék azonositasa, nyilvantartas ellendrzése,
naprakész allapotanak biztositasa.

A MinGségiranyitasi Kézikonyvben foglaltak betartasa és betartatasa.

Az intézményben folyd szakmai munkét eléiré és a mindségiranyitasi rendszer mikddéseét alatamasztd
szabalyzatok, munkautasitasok, és intézkedésekben foglaltak betartasanak ellendrzése.

Belsd auditorok képzésének, tovabbképzésének szervezése.

Az intézményi bels6 audit megszervezése, lebonyolitasa, értékelésre elkészitése a MinGségiranyitasi
vezetd felé.

Az intézményi tanusitd és fellilvizsgalati audit lebonyolitasaban aktiv kbzremiikddése.

A hatalyos jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok, el6irasok végrehajtasa, hatalyossaguk ellenérzése.

A Min8ségiranyitasi koordinatort tavollétében a Minéségiranyitasi vezetd helyettesiti.

Jogkor:

Az Intézményvezetd megbizasa alapjan a kdzponti telephelyen elidtia az adatvédelmi és integritas
tanacsaddi feladatokat.
Az Intézmenyvezetb eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

3.1.19. Takarit6
Az adott Telephelyvezetd vagy Reszlegvezets iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Feladata:
A dokumentum kddja: SZ-01 oldal:80/125
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Mindennapi munkajat a telephely/részleg munkarendje alapjan végzi.

A napi munkahoz szilkséges fert6tlenitd oldatok, anyagok és eszkdzok elbkészitése, ellendrzése,
tisztan tartasa.

Felel a takaritd eszkozok épségéért, tisztasagaért, a telephely/részleg leltaran szerepl
mennyiségeert.

Gondoskodik az ellatottak szobajanak rendjérél, tisztasagarol, sziikség esetén a fertbtlenités
elvégzésérdl.

Naponta takaritja a lakdszobakat, foglalkozokat, étkezdket, talaldkonyhakat, 6lt6zbket, néverszobakat,
flirdGszobakat, WC-ket, aulat, folyosokat, lépcséhazat, liftet, szennyes ruha raktart, orvosi szobat.
Naponta letdrli a kilincseket, korlatokat, kapaszkodokat, agyracsokat, éjieli szekrényeket.

Naponta tobbsz6r kilriti a szemetes edényeket, pelenka tarolot.

Minimum havonta egyszer, de szikség esetén tObbszor is elvégzi a teakonyhak, flirdészobak
nagytakaritasat.

Evente kétszer nagytakaritis keretén beliil, ablakokat, szinyoghalokat megtisztitja, fiiggénydket
kimosatja, agynemiitartokat kitorli.

Az ellatottak rosszulléte esetén azonnal sz6l az apolénak.

Fert6z6 beteg, vagy halaleset utan azonnal elvégzi a batorok fert6tlenitd lemosasat és a nagytakaritast
a szintvezetd utasitasa alapjan.

Munkajat mindig a higiénés szabalyok figyelembe vételével végzi, hasznédlja a védéruhadkat és
eszkdzoket.

A takaritashoz hasznalt vegyszereket elzarva tartja, a takarité kocsin vegyszert 6rizetlendil nem hagy.
Takaritdszerek alkalmazasanak és biztonsagi adatlapjaban foglaltak ismerete.

A munkéjaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot az el6irasoknak megfeleléen kezeli.

Felelds:

Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkélicsi és etikai magatartasert.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:81/125

Verzidszam: 11
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Tartos tavolléte idején helyettesitését a Telephelyvezet6/Részlegvezetd altal kijelolt takarité munkatars latja el.
3.2. GAZDASAGI EGYSEG

Szervezeti tagozédas
A gazdasagi szervezetnek kell biztositani a miikédtetéssel, a gazdalkodas megszervezésével, iranyitasaval,
vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatokat, a pénziigyi €s a szamviteli rendet. Ellatja a tervezéssel,
eléiranyzat-felhasznalassal, eldiranyzatmaddositassal, készpénzkezeléssel, kényvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Intézkedik a folyamatos, biztonsagos (izemeltetésrdl, a
vagyongazdéalkodas keretein beliil ellatja a beruhdzassal, felljitassal, hasznositassal, védelemmel kapcsolatos
feladatokat.
3.2.1. Gondozasi dij csoport
3.2.2. Pénziigyi és Szamviteli csoport
3.2.3. Miiszaki csoport
3.2.3.1. Gondnoksag

Gépjarmii lizemeltetés

Raktéarozas

Mosoda

Karbantartas

Portaszolgalat
3.2.4. Elelmezési csoport

3.2.1. Gondozasi dij csoport

Feladata az intézmény lakéinak téritési dijaval és gyogyszer, gyodgyaszati segédeszkdz szamlaival kapcsolatos
elszamolasok vezetése. EI6késziti a személyi téritési dij megallapitasat, modositasat, gondoskodik a lakdk és
hozzatartozok részére torténd atadasarol. Elkésziti a hagyatéki elszamolasokat, tovabbitja azokat az illetékes
onkormanyzatokhoz.

lgény szerint kapcsolatot tart a lakdkkal és a hozzatartozokkal.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:82/125
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3.2.1.1. Gondozasi dij csoportvezeté

Feladatat kdzvetlendl a kbltségvetési szerv Gazdasagi vezetdjének iranyitasa és ellenbrzése alatt 4tja el.

Megbizassal iranyitja a munkaligyi tigyintézk operativ munkajat is.

Felelds a csoport feladatkdrébe tartozé munkak megszervezéséért, a folyamatos ellendrzésért, a beosztott

dolgozok szakmai tovabbképzéséért, iranyitasaért, jogszabalyok nyomon kovetéséért. A Gondozasi dij

csoportvezet6t tavollétében a Gazdasagi vezetd helyettesiti.

Feladata:

Feladata a Gondozasi dij csoport és a Munkaiigyi ligyintéz6k munkajanak szervezése, iranyitasa,
ellendrzése.

Feleldsséggel tartozik a Gondozasi dij csoport és a munkaiigyi Ugyintézok részére meghatarozott
feladatok elvégzéséért, a célkitlizések teljesitéséért és az ellenGrzések végrehajtasaért.

Ellenérzi a béren kivili juttatasok elszamolaséat és nyilvantartasainak vezetését.

Elbkésziti a fenntartd részére megkiildendd, a téritési dij megallapitasahoz, hatralékok beszedéséhez
sziikséges dokumentumokat.

Eiékesziti egyeztetésre a téritési dij mértékének valtozasahoz sziikséges nyilvantartasokat.

Ellendrzi a jogszabalyban foglalt sziilétartas lehetéségét.

Gondoskodik a hatralékokrol sz6l6 lista elkészitésérdl targyhonapot kdveté honap 10-ig, intézkedik a
tartozasok behajtasarél.

Fizetési felszolitasok készitése és kikiildése az érintetteknek.

Ingatlanvagyon terhére bejegyzendd tartozas elkészitése jovahagyasra a fenntartéhoz torténé
bekildéshez.

Hozzatartozok, ellatottak igénye alapjan gondoskodik az internetes informéacios kapcsolat kiépitésérdl,
folyamatos kezelésérél, karbantartasardl.

Kozremiikddik az intézmény koltségvetésének dsszeallitasaban az iranyitd szerv altal kozolt elGirasok
figyelembevételével.

Kdzremikodik az éves beszdmold elkészitésében és az analitikus nyilvantartasokkal torténé
alatamasztasok elkészitésében.

Evente adatot szolgaltat az intézmény mikddését prezentald szamadatokrol a felettes szervnek és a
KSH-nak.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:83/125
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- Ellenjegyzés, érvényesités (intézményi szabalyozas szerint).

- Pénztar, letétkezelés napi ellendrzése.

- Hagyatéki nyilvantartas ellenérzése.

- Napi banki atutalasok ellendrzése.

- Gondozasi dij nyilvantartas ellenérzése.

- Intézkedik a havi jelentések elkészitésérol.

- Negyedéves, féléves és éves beszamolok osszedllitasa, adatszolgaltatasok elkészitése az altala
iranyitott teriiletekrél.

- |d&szaki ellendrzési, zarlati munkak, beszamolok jelentési kdtelezettségek teljesitése.

Felelds:

Az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekeért, a hataskdrében végzend6 feladatainak ellatasaért.

A készletek, eszkdzok leltar eltéréseiért.

A munkéltatéi intézkedések szakszerliségéért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes adatok
védelméért.

Felelds az iranyitdsa alatt dolgozé kdzalkalmazottak munkakéri Atadas-atvételének szabalyos
lebonyolitasaért, az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartatasaért.

A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartaseért.

A munkakoéri leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

A feliigyelete alatt all6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos
eldirasok betartasaért, a készletmozgasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitasaért.

A munkakéréhez tartozd dokumentacio vezetéséért, a jelentések hataridére torténd elkészitéséért és

leadasaért.

3.2.1.2. Ugyviteli ligyintézé

Feladatat kozvetlentil a gondozasi dij csoport vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.

A dokumentum kddja: SZ-01 oldal:84/125
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Feladata:

Uj ellatott felvétele esetén a személyi téritési dijjal, téritéskoteles szolgaltatasokkal kapcsolatos
informacié biztositasa, a téritési dijfizetéssel, egyéb téritéskoteles szolgaltatasok dijanak
megfizetésével kapcsolatos dokumentacio kitoltése.

Az 1993. évi lIl. tdrvény 117/D. §-ban foglalt sziilétartas lehetGségének vizsgalata.

Az intézmenyi ellatottak személyi téritési dijanak megéllapitasa az érvényes jogszabalyok alapjan.

A havi téritési dijak szamfejtése, tavollétek (szabadsag, kérhaz stb.) nyilvantartasa, a kélt6pénz
kifizetésének ellendrzése.

Uj ellatottak nyugdija atielentésének kezdeményezése.

Téritéskoteles gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok elbirasanak nyilvantartasa, beszedésének
figyelemmel kisérése. Szilkség esetén intézkedik a behajtasok érdekében.

Személyi téritési dij valtozds esetén az értesitések elkészitése, az ellatottak, vagy térvényes
képviselok részére torténd atadasa, az irattari példany személyi nyilvantartasban torténd elhelyezése
(Mentalhigiénés csoportnak atadas).

Az intézményi ellatottak adatainak folyamatos, naprakész nyilvantartasa a Mentalhigiénés csoporttdl
kapott adatok alapjan.

A hagyatéki jegyzOkonyv elkészitése a hagyatéki leltar alapjan, sziikséges zaré elszamolasok
elkeszitése, tovabbitasa az allandd lakéhely szerinti dnkormanyzat felé; a hagyatéki nyilvantartas
vezetése, egyeztetése.

Elszamolés a hozzatartozokkal, hagyatéki targyak leltar szerinti kiadasa, a raktarossal kdzosen.

A napi penztéari és banki listdk alapjan a gondozasi dij, gyogyszertérités rogzitése az integralt
szamitogépes rendszerben, havi zaras egyeztetése a fékdnyvi nyilvantartassal.

A kovetelésekrdl és kotelezettségekrdl (tllfizetések, ill. hatralékok) negyedévente részletezd és
Osszegz6 feladas készitése a Pénziigyi és Szamviteli csoport szamara, targyévi, ill. el6z6 évi
bontasban.

Az ellatottak tavozésa esetén az egyedi nyilvantartas (gondozasi dij, egyszeri hozzajarulas) lezarasa,
intézkedés a pénziigyi elszamolasrél.

Postarol erkez6 hokozi kifizetések ellendrzése mindharom telephelyen.

Hozzatartozokkal folyamatos kapcsolattartas.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:85/125
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- Cselekvképességében teljesen, vagy részlegesen korlatozott ellatottak nyugdijara és pénzkezelésére
vonatkozoan a Letéti Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljani.
Nyugdijak felvétele a postdn az ellatottak meghatalmazasa alapjan; Uj bekéltézd esetében postai
meghatalmazés elkészitését kovetden.
Tartés tavolléte idején helyettesitését a gondozasi dij csoportvezetd altal kijeldlt munkatars latja el.

3.2.2. Pénziigyi és Szamviteli csoport

Feladata a koltségvetési szerv gazdasagi eseményeinek régzitése, nyilvantartasok vezetése. A hataridék
betartasaval adatot szolgaltat a kéltségvetési szerv vezetdje, és a jogszabalyok altal eldirt szervek, hatésagok
részére. Figyelemmel kiséri az eldiranyzat felhasznalast, javaslatot tesz el6iranyzat modositasra. Felligyeli és

betartja, betartatja a bizonylati fegyelmet.

3.2.2.1. Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd

Feladatat kdzvetleniil a koltségvetési szerv Gazdasagi vezetbjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Felelés a csoport feladatkdrébe tartozé munkak megszervezéséért, a folyamatos ellendrzésért, a beosztott
dolgozok szakmai tovabbképzéséért, iranyitasaért, jogszabalyok nyomon kdvetéséért. A Pénziigyi és

Szamviteli csoportvezetét tavollétében a Gazdasagi vezetd helyettesiti.

Feladata:

- Felel6s az intézmény pénziigyi feladatainak az ellatasaért.

- Feladata a Pénziigyi és Szamviteli csoport munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

- Felel6sséggel tartozik a csoport részére meghatarozott feladatok elvégzéséért, a célkitlizések
teljesitéséért és az ellendrzések végrehajtasaért.

- Fizetési felszolitasok készitése a tartozasokrél és elkiildése az adésoknak.

- Fenntart6i tamogatasok és celtdmogatasok nyilvantartasa, egyeztetése, elszamolasa.

- Kézremiikddik az intézmény koltségvetésének Osszeallitasaban az iranyitd szerv elbirasainak
figyelembevételével.

- Kozremiikodik az éves beszamolo elkészitésében.

- Vezeti az AFA analitikat, ellendrzi a fékdnyvi kdnyveléssel, majd elkiildi a bevallast a NAV részére,

atutalasra elkésziti az AFA dsszegét.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:86/125
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- Vevéi, szallitoi szerz6dések pénziigyi és egyéb nyilvantartasok vezetése, egyeztetése.

- ElGiranyzatok és a kételezettségvallalasok nyilvantartasa, egyeztetése, naprakész vezetése.

- A CT-Ecostat Kotelezettségvéllalas modulban vezeti az intézményi tervnek megfeleléen havi
bontasban kiadasi, illetve bevételi nemenként az eldiranyzatokat és teljestilésiiket, megrendelés
modulban ellenérzi a kereteket, illetve megrendeléseket.

- Kimutatasokat készit a beruhazas, felljitasi feladatok teljesitésérél feladatonként és jogcimenként.

- Elvégzi a MAK altal kdzolt havi illetmények és az analitikus dsszesitd kimutatasok egyeztetését.

- Ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas (intézményi szabalyozas szerint),

- Rehabilitaciés hozzéjarulds, cégautd addval kapcsolatos feladasok, bevallasok, fizetési
kételezettségek teljesitése.

- Gondoskodik a hatralékokrol valo listakészitésrdl targyhdnapot kévetd hénap 10-vel, intézkedés a
tartozasok behajtasara.

- F&kényvi és analitikus kdnyvelés, kontirozas koordinalasa, folyamatos ellendrzése.

- Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos szamviteli, ellendrzési feladatok teljesitése.

- Pénzforgalom nélkiili allomanyvaltozasok nyilvantartasokon térténd atvezetésének ellendrzése.

- Sajat  kivitelezésli  beruhazasok, felljitasok, egyéb kiszamlazasra kerild6  munkak
onkéltségszamitasanak kiszamitasa.

- Havi, negyedéves, féléves, éves beszamolashoz, adatszolgaltatasokhoz sziikséges ellendrzések,
egyeztetések, feladasok, mérleg alatamaszté kimutatasok elkészitése.

- A koltsegvetesi szerv koltségvetési keretszamainak folyamatos nyomon kévetése, elGiranyzat
modositasok, atcsoportositasok kezdeményezése, a vezetdk irasos tajékoztatasa a heti jelentések
soran.

- Havi jelentések elkészitése.

- Napi banki atutalasok ellenérzése.

- Negyedéves, féléves és éves beszamolok dsszeallitasa, adatszolgaltatasok elkészitése.

- Pénztarak ellendrzése.

- Idészaki ellendrzési, zarlati munkak, beszamolok jelentési kotelezettségek teljesitése.

Felelds:
A dokumentum kddja: SZ-01 oldal:87/125
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- Az altala kiadott utasitasokeért és intézkedésekért, a hataskérében végzendd feladatainak ellatasaért.

- Akészletek, eszkdzok leltar eltéréseiért.

- A munkaltatéi intézkedések szakszeriiségéert.

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes adatok
védelméért.

- Felelés az iranyitasa alatt dolgozéd kdzalkalmazottak munkakéri atadas-atvételének szabalyos
lebonyolitaséaért, az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartatasaért.

- A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkéicsi és etikai magatartasért.

- A munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

- Afelligyelete alatt allo teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, a leltarozassal, selejtezésse! kapcsolatos
eléirasok betartasaért, a készletmozgasokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitasaért.

- A munkakéréhez tartoz6 dokumentacié vezetéséért, a jelentések hataridbre t6rténd elkészitéséért és

leadasaért.

3.2.2.2. Kdnyveldk
Feladatat kozvetlentl a Pénziigyi és Szamviteli csoport vezetbjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.

Feladata:

- Abeérkez§ szamlak iktatasa a banki és pénzigyi rendszerben, banki atutalasra val6 eldkészitése, a
szamlakhoz tartozé kiilsé, és belsé alapbizonylatokkal valé felszerelése /szallitblevél, bevételi
bizonylat, egyeztetésel.

- Aszallitd és vev) térzsadatok naprakész vezetése.

- Aszamlak tartalmi és szamszaki feliilvizsgalata, érvényesitése.

- Az atutalasok elkészitése és tovabbitasa a Pénziigyi és Szamviteli csoport vezetéjéhez.

- Vevdk, addsok szamlainak elkészitése, iktatasa, postazasa.

- Szallitok, vevok, adosokkal kapcsolatos levelezések ligyintézése.

- A fokényvi kdnyvelés szamitdgépes feldolgozasa és a zarlati munkakban valé részvétel /havi,
negyedéves, féléves, éves/ az intézmény mindenkori Szamviteli Szabalyzatanak figyelembeveételével,

- Afékdnyvi és pénziigyi programok mellett az analitikus nyilvantartas kényvelési program kezelése.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:88/125
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- Kételezettségvallalasok naprakész nyilvantartasa, teljesitések figyelése, ellenbrzése.

- Analitikus nyilvantartads vezetése, 6sszegzé feladas a ,0" szamlaosztaly felé a fékonyvi konyvelés
szamara.

- Havonta az AFA bevallas elkészitéséhez adatszolgaltatas /AFA listak ellenérzése, aranyositas, adé
kiszamitasa/.

- Céliellegli, illetve intézményi beruhazasi - feljitasi allomanyba-vételi, (izembe-helyezési
bizonylatainak elkészitése.

- Azintézmény kbzponti raktar anyagainak, kis és nagy érték( targyi eszkbzeinek analitikus kdnyvelése
a szamviteli szabalyzatnak megfeleléen.

- Az eszkézOkben és a készletekben bekdvetkezd valtozasok folyamatos rogzitése a szamviteli
eldirasok valtozasanak figyelembevételével.

- A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran ellendrzi az alapbizonylat és a raktari bevételezés
helyességét tartalmi, alaki és szamszaki szempontbdl.

- Készlet csdkkenések atvezetése a fékdnyvi kbnyvelésbe.

- Leltarozassal 6sszefiiggd munkalatok elvégzése, leltari elékésziilet, raktarral egyeztetett naprakész
nyilvantartas, leltari eltéresek konyvelése. Készletek egyeztetése, alleltari dokumentaciok alaki,
tartalmi és a teliesség kovetelményének megfeleld utdellenbrzés, leltarivek kiériékelése, alleltari
nyilvantartas vezetése.

- Selejtezési eljarasban részvétel, szamviteli rendez6, kivezet tételek kbnyvelése.

- Ev végi feladatok: a leltarral alatamasztott készletek, eszkdzok nyilvantartasanak lezarasa.

- FOkdnyvi egyeztetések elvégzése, targyi eszkdzok értékcsokkenésének elszamolasa, készlet
felhasznalas feladasa a fékonyvi konyvelés részére. Sziikséges ellenbrzések, egyeztetések elvégzése
a zarlati munkaban. Zarlati kimutatasok egyeztetések, mérlegmellékletek elkészitése, negyedévente.

- Beruhazasi statisztikak elkészitéséhez adatszolgaltatés, ingatlankataszteri nyilvantartas vezetése a
bekdvetkezett valtozasokrol, bekiildése az iranyitd szervhez negyedévenkent.

- Az elektronikus adatszolgaltatas altal generalt, munkalgyi elfadd altal tovabbitott analitikus
nyilvantartas egyeztetése a fékonyvi kdnyveléssel.

- Bank és pénztar kontirozasa, ill. kényvelése a pénziigyi és a fékonyvi rendszerben.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:89/125
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- Az intézményi telefonkdzpontokban mikddd programokon keresztil a név szerinti telefonlistak
lehivasa, egységekre torténd kiadasa.

- Vezet6i mobil telefonkdltség téritési dijanak kiszamolasa.

- Esetenként részt vesz a nyugdijak kifizetésében.

- A koltségvetési gazdalkodas soran az érvényes gazdalkodasi el6irasok betartasa, betartatasa,
bizonylati rend és fegyelem érvényesitése.

- Ervényesitési jogat a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

Tartds tavolléte idején helyettesitését a Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd altal kijeldlt munkatars latja el.

3.2.2.3. Adatrogzité
Feladatat kozvetlenil a Pénzligyi és Szamviteli csoport vezetdjének iranyitasa és ellendrzese alatt |atja el.

Feladata:

- A beérkez szamlak iktatasa a banki és pénzigyi rendszerben, banki atutalasra valé felkészitése, a
szamlakhoz tartozd kills6, és belsé alapbizonylatokkal valé felszerelése /szallitblevel, bevételi
bizonylat, egyeztetése/.

- Aszamlak tartalmi és szamszaki fellilvizsgalata, érvényesitése.

- Az atutalasok elkészitése és tovabbitasa a Pénziigyi és Szamviteli csoport vezetbjéhez.

- Vevok, adosok szamlainak elkészitése, iktatasa, postazasa.

- Szalliték, vevdk, adésokkal kapcsolatos levelezések lgyintézése.

- Analitikus nyilvantartas vezetése, sszegzé feladas a ,0" szamlaosztaly felé a fékényvi konyvelés
szamara,

- Esetenként részt vesz a nyugdijak kifizetésében.

- Letéti szamla egyeztetése, letétek naprakész kiirasa.

- A Kkoltsegvetési gazdalkodas soran az érvényes gazdalkodasi el6irasok betartasa, betartatasa,
bizonylati rend és fegyelem érvényesitése.

- Havi, negyedéves, féléves, éves fékonyvi beszamolé dsszedllitasaban valo kbzremiikodés, sziikséges

egyeztetések ellenbrzések, feladasok elvégzése.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:90/125
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Céliellegl, illetve intézményi beruhdzasi - felujitasi allomanyba-vételi, (izembe-helyezési

bizonylatainak elkészitése.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran ellendrzi az alapbizonylat és a raktari bevételezés
helyességét tartalmi, alaki &s szamszaki szempontbol.

Leltarozassal 6sszefliggd munkalatok elvegzése, leltari elékesziilet, raktarral egyeztetett naprakész
nyilvantartas, leltari eltérések konyvelése. Készletek egyeztetése, alleltari dokumentaciok alaki,
tartalmi és a teliesség kdvetelményének megfeleld utéellendrzés, leltarivek kiértékelése, alleltari
nyilvantartas vezetése.

Selejtezési eljarasban részvétel.

Adatszolgaltatas a havi jelentés, a beszamol6 elkészitéséhez és az id6kdzi mérlegjelentéshez.

3.2.2.4, Pénztaros
Feladatat kdzvetlendl a Pénziigyi és Szamviteli csoport vezetGjének iranyitasa és ellenérzése alat latja el.

Elszamolasi kdtelezettséggel és teljes anyagi feleldsséggel kezeli az intézmény pénzeszkézeit &s a gondjaira

bizott pénzeszkdziket Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A Letéti Szabdlyzat elbirésai szerint kezeli az Intézmény ellatottjainak pénzeszkozeit, értéktargyait,

betétkdnyveit.

Pénztari teenddk:

A készpénzsziikséglet felmérése, igénylése.

A pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, Grzése.

A befizetett készpénz atvétele, bizonylatolasa.

Alapbizonylatok alaki, tartalmi, illetve szamszaki feliilvizsgalata.

Utalvanyozott és ellenjegyzett szamlak kifizetése.

Bizonylatok kiéllitasa, nyilvantartasok, elszamolasok naprakész vezetése és napi zarasa.
Készpénzfelvételi és letéti utalvany kezelése.

Bizonylatok és a pénztarban elhelyezett értékek kezelése és brzése.

Rontott pénztarbizonylatok érvénytelenitése és érzése.

Pénztarzarlat készités.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:91/125
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- Elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa, elszamolasi id6 betartasa, illetve betartatasa.
A fenti feladatok elvégzésére vonatkozd részietes eldirasokat a mindenkor érvényben lévé Pénzkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

Letétek kezelése:

- Aletéti vagyon (készpénz, betétkdnyv, letéti targy) nem képezi az intézmény vagyonat, ezért a hazipénztari
eszkozoktl elkilonitetten kell kezelni.

- Letéti penzeszkdzOk kezelése soran a Pénzkezelési Szabalyzat el6iradsan tul a Letétkezelési
Szabalyzatban leirtakat is alkalmazni kell.

- Negyedéves zéras keretében elvégzi a letéti keszpénz, betétkdnyv, értékpapir, targyletét leltarozasat, és
a nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

- Evelején a targyévet megeldz6 év letéti forgalmardl dsszesitd kimutatast kell késziteni, melybdl 1 példanyt
a letéti tulajdonos részére kell bocsajtani, ennek atvételét a letéti tulajdonos alairasaval igazolja.

A Letéti Szabélyzatban leirtak alapjan kell eljarni:
- apénz - eérték atvétel és kiadas,
- készpénz kezelése,
- abetétkdnyvek és az értékpapirokkal kapcsolatos eljarasok,
- azellatottak értéktargyainak atvétele, kezelése, érzése és kiadasa,
- afel nem vett nyugdijakkal kapcsolatos teenddk elvégzése,
- vésarlasi készpénz kezelése (a megbizott Mentalhigiénés csoport dolgozéjaval) tekintetében.

A telephelyek pénztérosai a fentieken tiil felelosek:

- A személyi téritési dijjal, téritéskoteles szolgaltatasokkal kapcsolatos informacié biztositasaért, a
teritési dijfizetéssel, egyéb téritéskoteles szolgaltatasok dijanak megfizetésével kapcsolatos
dokumentacié kitbltéséért.

- Felelés a tériteskdteles gyogyszerek, gyodgyaszati segédeszkdzok aranak beszedéséért, sziikség
esetén intézkedik a behajtasok érdekében.

Tartés tavolléte idején helyettesitését a Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd altal kijellt munkatérs latja el a

Telephelyvezetivel egyeztetve.
A dokumentum kédja; SZ-01 oldal:92/125

; =0
Gz.,..) Hatalybalépés idépontja:2020.10.28.

Verzidszam; 11 SN




B " Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
5

nmmsn.

Févarosi Onkormanyzat

1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.
ISO 9001:2015

3.2.3. Miiszaki csoportvezet6
Feladatait kbzvetleniil a koltségvetési szerv Gazdasagi vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el

munkajarél rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

Kozremiikodik az intézmény altal kezdeményezett tervezd, miiszaki ellendr, kivitelez0 kivélasztasara
inditott eljarasok el6készitésében, a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok
figyelembevételével,

Vélemeényezi az elkésziilt miiszaki dokumentumokat.

Atfogd kontroll tevékenységet végez a miiszaki tartalom, a mindség, a koltségek és az Gtemtervi
elérehaladas folyamatos nyomon kdvetése és ellenérzése (monitoring), valamint az elszamolhatdsag
tekintetében.

Javaslatokat tesz az Intézményvezetdnek a szilkséges beavatkozasokra, valamint a szerz6dések
modositasara.

Részt vesz az értekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon, az ezekrfl elkésziilt
dokumentumokat (Jegyzdkonyv, Emlékeztetd) véleményezi.

Részt vesz és segédkezik a kivitelezések megvaldsitasaval kapcsolatos kooperacios értekezleteken.
Részt vesz a beruhazas soran elrendelt ellenrzéseken segiti az ellenbrzést végz6 szervek munkajat.
Egyiittm(ikédik az elkésziilt munkalatok, vagy egyes részeinek miiszaki atadasaban.

Segit a garancialis hibak felmérésében, az igények érvényesitésében, ellendrzi a garancialis
javitasokat.

Ellendrzi a kiilsé kivitelezével végzett beruhazasi, felujitasi feladatokat, és gondoskodik az esetleges
kbzbeszerzések elbkészitéserdl.

Elkésziti a részletes mliszaki specifikaciot.

Ellenérzi és véglegesiti a felujitasokhoz, beruhazasokhoz kapcsolddd szerzédés tervezeteket.

A beruhézashoz, felujitashoz kapcsolédo megrendeléseket elkésziti.

Javaslatot tesz munkaer6 felvételére, atcsoportositasra, béremelésére, jutalmazasra, szikség esetén
felelsségre vonas meginditasara.

Feladata a részleg dolgozdinak éves szabadsag keret elosztasa, engedelyezése.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:93/125
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Felelds:

A részleg dolgoz6i részére negyedévente munkatarsi értekezletet tart.

Ellenérzi az elkészitett engedélyokiratokat.

Kapcsolatot tart a feltjitast és beruhdzast végzé kilsé kivitelezékkel, gondoskodik a kivitelezés teljes
kérii lebonyolitasarol, annak ellenérzéserdl és miiszaki feliigyeletérdl.

Az elvégzett munka teljesitését az érintett szervezeti egység vezetbjével egyittesen igazolja.
Figyelemmel kiséri az intézmény energiafelhasznalasat, sziikség esetén javaslatot tesz az energia
szakreferens igénybevételére.

Ellendrzi az intézményi statisztikakhoz szolgaltatott adatok valédisagat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetbéségeket.

Részt vesz a munkéjat érintd Kobzbeszerzési Birald Bizottsag kapcsolatos munkajaban, a
kdzbeszerzéshez kiirasahoz sziikséges miiszaki dokumentumokat el6késziti.

Kidolgozza az intézmény egészére vonatkozo katasztrofavédelmi munkatervet, gondoskodik annak
naprakész allapotardl, a munkatervben foglalt feladatok ismertetésérdl és begyakoroltatasarol.
Ellenérzi és véleményezi az intézmény rovid- és kozéptavli beruhazasi, felljitasi és karbantartasi
tervet.

Részlegérdl elkésziti az éves beszamoldt, munkatervet, a teliesitményértékelést, meguijitja a csoport
dolgozdinak munkakéri leirasait, valamint az intézményi statisztikdk elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

A részlegre vonatkozo éves ellen6rzési temtervben meghatarozottan végzi szakmai ellenérzéseit, s
az észlelt hianyossagokrol kételes a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

A feliigyelete alatt all6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaér, az intézményi tulajdon védelméért,
a takarékossag szigorl betartasaért.

Vezeti a munkakorébe tartozo kdtelezettségvallalasokat.

Az altala kiadott utasitasokert és intézkedésekeért, a hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért.
A készletek, eszkdzok leltar elteréseiért.

A munkaltatéi intézkedések szakszeriiségéért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes adatok

védelméért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:94/125
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- Felelés az iranyitasa alatt dolgozd koézalkalmazottak munkakéri atadas-atvételének szabalyos
lebonyolitaséért, az erre vonatkozé szabalyzatok betartatasaért.

- A munkafegyelem betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

- A munkakéri leirdsaban foglaltak pontos betartasaért.

- Azintézmenyi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

- A feligyelete alatt all6 terileten a vagyonvédelem biztositaséért, a leltarozassal, selejtezéssel
kapcsolatos elSirasok betartasaért, a készletmozgasokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitasaért.

- A munkakéréhez tartozé dokumentacio vezetéséért, a jelentések hataridére torténd elkészitéséért és

leadéséért.
Tavolléte idején a Miiszaki referens latja el feladatait.

3.2.3.1. Miiszaki referens
Feladatait kozvetlenil a Mliszaki csoportvezetének az iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkajarol

rendszeres beszamolasi kételezettséggel tartozik.

Feladata:

- Gondoskodik a kiilsé kivitelezdvel végzett beruhazasi, feltjitasi feladatok, és az esetleges kozbeszerzések
el6készitésérdl.

- Aziranyitasa alatt dolgozd kdzalkalmazottakkal — karbantartokkal - kapcsolatban gondoskodik a feladatok
megszervezéserdl, az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a tliz- és munkavédelmi eldirasok
betartasarél.

- Feladata az intézmény éplileteinek, gépeinek lizemeltetése, karbantartasa.

- Kézremiikodik a nagyjavitasok lebonyolitasanak megszervezésében.

- Jovahagyasra elbkésziti a feltjitasokhoz, beruhdzasokhoz kapcsolodd szerzédés tervezetet.

- Elkésziti az engedélyokiratokat.

- Felligyeli és naprakészen tartja az atalanydijas karbantartasi szerz6déseket.

- Azintézményi statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

- Feladata a gondozési egységek rendszeres bejarasa, sziikség esetén karbantartasi, feldjitasi, javitasi

munkakra valé javaslattétel.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:95/125
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Osszedllitia az intézmény révid- és kbzéptavl beruhazasi, felljitasi és karbantartasi tervét,

Elvégzi a hataskérébe tartoz6 munkakra vonatkozé panaszok és kizérdekii bejelentések kivizsgalasat.
A felligyelete alatt all6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, az intézményi tulajdon védelméért, a
takarékossag szigoru betartaséért.

Elokésziti a tervezett feladatok miiszaki tartalmét és becstilt kdltségének meghatarozasat.

Részt vesz a szervez0 és koordinald munkaban, dontés eldkészitéshez miiszaki segitséget nyjt.
Szilkség szerint kdzremlkdodik a feladat megvalositassal Osszefliggé egyeztetéseken, helyszini
bejarasokon.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetési tervének dsszedllitasahoz.

Gondoskodik a beérkezé szamlak igazolasardl.

Gondoskodik az anyagok és eszk6z6k megrendelésérdl, beszerzésérél.

Vezeti a csoport kdrébe tartozo kotelezettségvallalasokat.

A gondozasi egységekbdl érkezett javitasi igényeket a megfeleld karbantarté szamara munkavégzésre
kiadja, a teljesitést ellendrzi.

Kiils6 szolgaltatasok igénybevételéhez arajanlatokat kér, a szerz6déseket &s megrendeléseket el6késziti.
A munkalapok és a munkautasités alapjan a felhasznalt anyagokat nyilvantartja.

Részlegérdl elkesziti az éves beszamolét, munkatervet, a teljesitményértékelést, meguijitia a csoport
dolgozéinak munkakori leirasait, valamint az intézményi statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
Sziikség szerint részt vesz az ertekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon és elkesziti ezekrdl

a szilkséges dokumentumokat (Jegyzkényv, Emlékeztets).

Felelds:

A kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

Az dltala kiadott utasitasokért és a hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért.

A részleg feladatkérébe tartozd munkék megszervezéséért, folyamatos ellenérzéséér, a jogszabalyok
nyomon kbvetéséért, szakmai iranyitasaert.

Az iranyitasa alatt dolgozo6 kdzalkalmazottak munkakori atadas-atvételének lebonyolitasaért.

A karbantartasra vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok és a koltségvetési szerv belsd
szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A miikbdéséhez sziikséges pénzligyi keretek idbaranyos felhasznalasaért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:96/125
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A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos eléirasok betartasaért.

Felel6s a munkakdrével kapcsolatos okméanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
védelméért.

A munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, a megfelelé erkolcsi és etikai
magatartasért.

A feliigyelete alatt all6 terlileten a vagyonvédelem biztositasaért, az intézményi tulajdon védelméért, a
takarékossag szigoru betartasaért.

Jogosult felelésségre vonas és jutalmazas kezdeményezésére.

Tavolléte idején a Miiszaki csoportvezet6 latja el feladatait.

3.2.3.2. Gondnok
Feladatait kbzvetleniil a Miiszaki csoportvezetd felligyelete, ellendrzése, iranyitasa alatt 1atja el, munkajardl

rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzése,

raktarozasa, széllitasa. Szilkség esetén az intézményi lakdk, dolgozék személyszallitasa. Parkrendezés. Az

intézményi és lakdi textilia tisztitasa. Biztositja az intézmény miikddésének targyi feltételeit, biztositja a lakok

gondozasanak, apolasanak z6kkendmentes ellatasat.

Feladata:

A csoportban dolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A mosoda, portaszolgalat, gépjarmd (izemeltetés munkajanak iranyitasa, szervezése.

Az iranyitasa alatt dolgozé kdzalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok megszervezésérdl,
az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a tiiz- és munkavédelmi eléirasok betartasarol.

A raktarosok és udvari munkasok tevékenységének iranyitasa.

Javaslatot tesz az intézmény éves kdltségvetési tervének 0sszeallitasahoz.

Gondoskodik a felesleges készlet hasznositasardl, a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasardl.
Gondoskodik a beérkez6 szamlak igazolasarol.

Gondoskodik az anyagok és eszkdzok megrendelésérdl, beszerzésérdl.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:97/125
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Valasztasok esetén gondoskodik a szerz6dések elkészitésérdl, a valasztasok feliigyeletérdl, és minden
egyeb valasztasi teendd elvégzésérdl.

A Gondnoksagot érintd szerz6dések el6készitése.

Vezeti a csoport kdrébe tartozd kételezettségvallalasokat.

Részlegérdl elkésziti az éves beszamolét, munkatervet, a teljesitményértékelést, megujitia a csoport
dolgozéinak munkakoéri leirasait, valamint az intézményi statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
Figyelemmel kiséri az iranyitdsa alatt dolgozok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz tovabbi
beiskolazésra.

Elvégzi a gondnoksagra vonatkozd panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat.

Feliigyeli a koltségvetési szerv folyamatos és biztonsagos miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkézok
beszerzését, a raktarozasat, készletkiadasat, leltdrozasat, selejtezését, vagyonvédelemét, munkavédelem
megszervezését.

Karbantartasok esetében egyittmiikodik a Miszaki referenssel.

Elkésziti a vagyon hasznositashoz kapcsolddé szerzOdéseket, szerzédés modositasokat.

Az intézményi szallét igénybe vevbket nyilvantartia, a hazirend betartasat és a szallo tisztasagat
folyamatosan figyelemmel kiséri, a téritési dijakat feladja munkatigy felé.

A D" éplilet nagyterem kiadasat megszervezi arusok és rendezvények részére.

Gondoskodik a nagytakaritas és ablaktisztitas megszervezésérdl.

Az intézmény gépjarmii (zemeltetési szabélyzatanak megfelelGen gondoskodik a gépjarmiivek
zemanyag elszamolasarél, a gépjarmiivek karbantartasi igényeknek megfelelé hataridokrol, a szervizelés
megszervezéserdl.

Intézi az intézmény gépjarmiiveinek teljes kor biztositasi és parkolasi (igyeit és figyelemmel kiséri azokat.
Feladata a hulladék (szemét és ételhulladék) szallitas koordinalasa, az ételhulladék hasznositas
lebonyolitasa, a telefonkdzpontok, internet miikodtetésének felligyelete.

Rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi eszkozok allapotat és hasznalatat a gondnoksag részérdl.

Gondoskodik a fiitésrendszerhez kapcsolddd miiszaki eszk6zok ellendrzéserdl.

Felelés:

Az altala kiadott utasitasokért és a hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:98/125
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A részleg feladatkérébe tartozd munkak megszervezéséért, folyamatos ellenérzéséért, a jogszabalyok
nyomon kovetéséért, szakmai iranyitasaért.

Az iranyitasa alatt dolgozé kézalkalmazottak munkakdri atadas-atvételének lebonyolitasaért.

A gondnoksagra vonatkozO mindenkor hatalyos jogszabalyok és a koltségvetési szerv belsé
szabalyzataiban foglaltak megtartasaert.

A gondnoksag miikddéséhez szilkséges pénzligyi keretek idSaranyos felhasznalasaért.

A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos elbirasok betartasaért.

A készletmozgasokhoz kapcsolddé bizonylatok kiallitasaért.

A folyamatba épitett vezetdi ellenérzéseért.

Felelds a munkakadrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
veédelméert.

A munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, a megfeleld erkéicsi és etikai
magatartasert.

A feliigyelete alatt allé teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, az intézményi tulajdon védelméért, a
takarékossag szigorl betartasaért.

Jogosult felelésségre vonas és jutalmazas kezdeményezésére.

Tavolléte idején a Miszaki csoportvezetd altal kijeldlt munkatars latja el feladatait.

3.2.3.3. Raktaros
Feladatat a gondnok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkajarél rendszeresen beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

A kéltségvetési szerv folyamatos miikddéséhez szlikséges éves anyag és eszkéz litemezett beszerzések
lebonyolitasa, arajanlatok beszerzése, a megrendelések elkészitése és tovabbitasa.

A kozponti, a munkaruha és a karbantartasi anyagraktarhoz kapcsolodd nyilvantartasok naprakész
vezetése a szamitastechnikai programban.

A raktarozasi rend és fegyelem, vagyonvédelem betartasa.

Aru megrendelése, teljesitéskor az érkezett anyag minéségi és mennyiségi atvétele.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:99/125
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- Agondozasi egységek megrendelése alapjan a raktari kiadasok osszekészitése, atadasa és az ehhez
sziikséges készletek beszerzése.

- Felesleges készletek feltarasa, selejtezési, értékesitési és egyéb hasznositasi javaslat elkészitése.

- Intézményi 0j dolgozé személyi munka és véddruha nyilvantartasanak vezetése.

- Gondoskodik a bejové szamlak szabalyszeri ,felszerelésérdl” (igazolasok, raktarravétel, munkalapok).

- Félévente kimutatast készit az egységeknek kiadott anyagokrdl.

Felelds:

- Teljes anyagi felelésséggel tartozik a ra bizott raktari készletekért.

- A raktarozas soran a tisztasagert, az atlathatésagért, biztonsagaért, valamint a munka- és tlizvédelmi
elirasok betartasaért.

- Araktéri anyagmozgas nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, a készlet hianytalan meglétéért anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Hb végén a raktari nyilvantartasok egyeztetéséért és lezarasaért.

- Felelds a leltareltérések kezeléséért.

- Kilép6 dolgozok munka- és védéruha elszdmolasanak hianytalan igazolasaért.

Tartds tavolléte idején helyettesitését a gondnok altal kijelolt munkatars latja el,

3.2.3.4. Gépkocsivezetd
Feladatat a gondnok kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkajarél rendszeresen beszamolasi

kételezettséggel tartozik.

Feladata:

- Akoltségvetési szerv alapfeladataibdl adédé készlet- és személyszallitasi feladatok ellatasa.

- Agepjarmiivek biztonsagos, jogszabalyi eléirasoknak megfelelé Gzemeltetésének biztositasa.

- Azintézmény a napi postai és banki kiildemények, MAK és egyéb kézbesitési feladatok végrehajtasa.

- Az intézmény napi miikbdésének fenntartasahoz sziikséges egészségiigyi és miiszaki anyagszallitas, és
beszerzés.

- Akuls6 telephelyre torténd élelmezéshez szikséges anyagok kiszallitasa a minéseég megtartasa mellett,

megadott idépontokban.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:100/125
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- A menetlevél pontos vezetése.

- A kbzponti telephelyrél az élelmezéshez szilkséges anyagok szallitasa a mindség megtartasa mellett,

megadott idSpontokban.

Felelés:
- Koteles a gépkocsi miiszaki allapotardl munkakezdés eldtt személyesen meggy6z6dni és a munkavégzeést

kovetden tajékoztatast adni, a gépkocsi aktualis allapotarél felettesének.

- A gépkocsi lizemképes miiszaki allapotaért és tisztasagaért.

- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.

- Amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigord betartaséért.

- Akozlekedési szabalyok betartasaért.
Tartés tavolléte idején helyettesitését a Gondnok altal kijeldlt masik gépkocsivezet6 latja el.

3.2.3.5. Gazdasagi iigyintéz6

Feladatait kdzvetlenil a telephely/ részleg vezetjének iranyitasa és ellendrzése alatt 1atja el, munkajardl

rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

A gondozas-apolas szinvonalas végrehajtasahoz sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Gondoskodik a zékkenémentes ellatashoz szilkséges eszkdzok, anyagok beszerzésérdl, cseréjérdi,
selejtezéserdl.

Feladata a meghibasodott gépek, eszkdzok butorok javittatasa.

Az ellatottak részére biztositja a textiliak rendelkezésre allasat.

Elkésziti a soros és a soron kiviili anyag-és eszkdzigényeket.

Negyedévente elvégzi a texilleltar onellenérzését.

Az ellatottak szobainak berendezési és felszerelési targyairdl szobaleltart vezet.

Feladata a talalokonyhan folyé munka iranyitésa, az étkezés szervezése, iranyitasa az élelmezés-
egészségligyi szabalyzat, valamint a HACCP program alapjan.

Etelmaradék mennyiségét, elszallitasat nyilvantartja.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:101/125
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- Kiadja a hagyatékot a hagyatéki szabalyzatban el8irtaknak megfelelden.
- Ellendrzi a telephely/ részleg tisztasagat, iranyitja a takaritok munkajat.
- Evente kétszer megszervezi a nagytakaritast.
- Figyelemmel kiséri a takarékos felhasznalasokat.
- A sziikséges javitasok igényléséere munkalapot ir, a munka elvégzését alairasaval igazolja.
- Javaslatot tesz az elhasznaloédott és javithatatlan eszk6zok, targyak cseréjére.
- Ellatja a rabizott raktarak raktarkezelési feladatait a szabalyzatnak megfelelen.
- A ftelephelyeken iranyitja, ellenérzi a mosodai feladatokat, biztositia a mosoda zokkenémentes
miikodését.
e Szerz6dott mosodatdl atveszi a tiszta textiliat, atadja a szennyes textiliat, errdl szallitolevelet
ir.
o Elkésziti a kisegitd tevékenységet végz6k munkaid6 beosztasat.
o Az eszkdzok érintésvédelmi nyilvantartasat vezeti.
e A Munka- és tlizvédelmi oktatasokrél nyilvantartast vezet.
o Ellenérzi a rendszeres rovar- és ragcsal irtast, nyilvantartast vezet rola.
e Ellendrzi, feliigyeli a kerti munkéalatokat.
o Ellendrzi és folyamatosan meguijitja a biztonsagi adatlapokat.
o Segiti a telephelyen torténd rendezvények zékkenémentes lebonyolitasat.
o Fellgyeli a portaszolgalatot teljesité biztonsagi szolgalatot.
o Kezeli és nyilvantartja a potkulcsokat.

¢ Nyilvantartja a tiiz- és fistjelzdk, illetve a tlizoltd késziilékek karbantartasat.

Felelés:

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkélcsi és etikai magatartasert.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Tavolléte idején a Telephelyvezetd altal kijel6lt kolléga latja el feladatait.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:102/125
il 150 9001

@d (6

ﬁ:.
ST VOIS EH sto-mm Hatélybalepés Id6pont1320201028

Verzioszam: 11




Févarosi Onkorményzat
Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
l . " 1112 Budapest, Kamaraerdei t 16.

1SO 9001:2015

3.2.3.6. Udvari munkas
Feladatat a Gondnok kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkajarol rendszeresen beszamolasi

kételezettséggel tartozik.

Feladata:

- Karbantartési feladatok végrehajtasa, sziikség esetén kisebb-nagyobb épitési- atalakitasi munkak
elvégzése.

- Epilletek kdzbtti anyag és eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek megfeleld igény szerinti berendezése.

- A gondozasi egységekbdl mindennemii szennyes mosodaba valé szallitasa és a tiszta ruha épliletekbe
valé visszaszallitsa.

- A gondozasi egységekben keletkezd hulladék kézponti szeméttaroloba valo szallitasa.

- Udvari szemétgy(ijték folyamatos Uritése.

- Konyhai ételhulladék elszallitasa a kézponti gyijtéhelyre.

- A koltsegvetési szervhez tartozd terillet gondozasa, utak, jardak napi takaritasa, park, kert apolasa

gondozasa.

Felel6s:

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkolcsi és etikai magatartasért.
- Azintézményi tulajdon védelméert, a takarékossag szigor( betartasaert.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a gondnok altal kijelélt karbantarté latja el.

3.2.3.7. Karbantarto
Feladatat a Miiszaki referens, telephelyeken a Telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja

el, munkajarél rendszeresen beszamolasi kbtelezettséggel tartozik.

Feladata:

- Karbantartasi feladatok végrehajtasa, sziikség esetén kisebb-nagyobb épitési- atalakitasi munkak
elvégzése.

- Epiiletek kozotti anyag- és eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek, szobak megfelelé igény szerinti
berendezése.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal103/125
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Felelds:
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

- Az intézmeényi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Tartés tavoliéte idején helyettesitését a Miszaki referens altal kijeldlt karbantarté Iatja el.

3.2.3.8. Mosodai dolgozé
Feladatat a gondnok kézvetlen iranyitasa és ellen6rzése alatt latja el, munkéjarél rendszeresen beszamolasi

kételezettseggel tartozik.

Feladata:

- Azintézmeny lakoi részére személyi mosatas és vasalas megszervezése és lebonyolitasa.

- Atir6 témbben régziti a leadott és atvett runak mennyiségét.

- Intézményi textilia, asztalteritdk, fliggonyok, takarok tisztitasa, fertétienitése.

- Adolgozdk részére munkaruha mosas, vasalas.

- Aszennyezett textilidk 0sszegyijtése, eiszallittatasa kilsé mosodaba.

- Aftisztitott textiliak minéségi &s mennyiségi atvétele, ellendrzése, reklaméaciok intézése, tarolas, kiadas az
egységek felé, kapcsolddd nyilvantartasok vezetése.

- Varroda kapacitasa erejéig javitasi, varrasi munkak elvégzése.

Felel6s:

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaeért.

- A munkakoérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel erkélcsi és etikai magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor( betartasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését a gondnok altal kijelélt mosodai dolgozoé latja el.

A dokumentum kédja: SZ-01 50 9001 oldal:104/125
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3.2.3.9. Portas
Feladatat a gondnok kézvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt |atja el, munkajarél rendszeresen beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

- Intézményi személy- és vagyon védelme.

- Személy és gépjarmiiforgalom regisztralasa, iranyitasa.

- Latogatok tajékoztatasa, utbaigazitasa.

- Azintézmeny terilletén érvényes szabalyok, korlatozasok ismertetése, betartatasa.
- Beléptet6 rendszer, telefonkdzpont, terlilet figyeld rendszer kezelése.

- Fiitési rendszer lizemeltetése, felligyelete.

- Hibaelhéritas jellegl karbantartasi munkak elvégzése.

- Rendezvények rendjének biztositasa.

- Blincselekmények megakadéalyozasa.

- ATelephelyeken a portas kdteles a Telephelyvezetd utasitasait betartani.

Tartés tavolléte idején helyettesitését a gondnok altal kijeldlt portas latja el.

3.2.4. Elelmezés
Feladata a kéltségvetési szerv lakdinak és dolgozdinak élelmezése, sziikség esetén diétas étkeztetés

biztositasa, mely az A-B-C meniib8l személyre szabott kivéalasztassal miikodik.

3.2.4.1. Elelmezési csoportvezetd
Feladatait kbzvetlendl a koltségvetési szerv Gazdasagi vezetbjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.

Munkajarol rendszeresen beszamol kbzvetlen felettesének.

Feladata:
- Az élelmezési részleg munkajanak szervezése, mliszakbeosztas elkészitése, ellenérzése.
- A mindenkori kbzegészségiigyi, higiéniai elbirasok figyelembevételével, a HACCP minéségbiztositasi

rendszerhez kapcsolodo eldirasok betartasa és betartatasa.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:105/125
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Segiti az Elelmezési Bizottsagi miikodését, a javaslatokrdl, kérésekrdl, panaszokrdl az Intézményvezetst
tajékoztatja. Javaslatot tesz a Hazirend esetleges modositésaira az intézmény vezetbjének.

Kételes ellendrizni a talald konyhakat, azok felszereltségét, higiénéjét, az egységekben folyé talalas
menetét, valamint azt, hogy az ételek, megfelelé minéségben és mennységében érkeztek-e fel, az adott
gondozasi egységekbe. Eszrevételeit, tapasztalatait, javaslatait megbeszéli az adott részleg vezetsjével,
szlikség esetén az intézmény Gazdasagi vezetdjével és az Intézményvezetbvel.

Ellendrizni az élelmiszerek beszerzését, raktarozasat, a raktari nyilvantartas, kivételezés, utalvanyozas
rendjét.

Az élelmiszer raktar leltarozasanak ellendrzése.

Ellendrzi heti rendszerességgel az étlap terveket, a Vezetd apold, és a dietetikus kdzremikdodéesével az
Intézményvezetdi jovahagyast megel6z6en.

Az étlap és a létszam fiiggvényében elkésziti az EcoStat program segitségével a kévetkezd napi
anyagkiszabast és a hozza tartoz6 talalasi lapokat, szallité leveleket és ellenérizi az élelmiszerek
szakszer(i tarolasat, a megmaradt nyersanyagok visszavételezését.

Fézdkonyhat érinté miiszaki meghibasodas esetén, azonnal értesiti a Miiszaki csoportvezetét, illetve az
illetékes gép karbantartdjat, szerelbjét.

Az étel készitése soran, rendszeresen kostol és észrevételezi az étel mingségét széban a szakacs felé.
Talalaskor ellendrzi, hogy az elkésziilt ételek mennyiségben és mindségben a megfelelé osztalyra
kertiljenek.

Munkabaleset esetén jegyzikdnyv felvétele, melyr6l azonnal értesiti az intézmény vezetdjét, és a
munkavédelmi felel6st.

Feliigyeli az 0j dolgozok betanulasi idészakanak folyamatét. Probléma esetén azonnal jelez a kbzvetlen
vezetbjének.

Részt vesz az élelmezés karbantartasi és (izembiztonsagi bejarasain.

Naponta ellendrzi a munkavégzest kévetden a konyha tisztasagat.

Az intézmény dolgozdi altal igénybe vett természetbeni étkezésrél havonta irasban tajékoztatja a
munkaligyi {igyintéz6t.

A felligyelete alatt dolgozé kdzalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok megszervezésérdl,
az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a munkakori leirasok elkészitésérdl, a kotelez6 szakmai

képzések, tovabbképzések lebonyolitasardl.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldak:106/125
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- Feladata az Elelmezési csoport dolgozéira vonatkozoan az egészségiigyi dokumentumok
érvényességének nyomon kévetése.

- Javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra.

- Feladata a csoport dolgozéinak éves szabadsag keret elosztasa, engedélyezése.

- A csoportra vonatkozo eves ellendrzési iitemtervben meghatarozottan végzi szakmai ellenérzéseit, s az
észlelt hianyossagokrol kételes az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni,

- Elvégzi a csoportra vonatkoz6 panaszok és kdzérdeki bejelentések kivizsgalasat.

- Evente feliilvizsgalja a csoport munkajat érint6 belsd szabalyzatok, munkautasitasok tartalmat, valtozas
esetén végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket.

- Kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a Vezetd apoléval.

- Reszt vesz a Kbzbeszerzési Biralé Bizottsag élelmiszer beszerzéssel kapcsolatos munkajaban.

- Az elelmezés egész terilletén a HACCP minGségbiztositasi rendszerben eldirtak betartasa, betartatasa a
feladata.

- Gondoskodik az azonnali reklamaciokezelésrél a szallitd levélen és/vagy reklaméacios lapon dokumentalva
a kézbeszerzési szerz6désben foglaltak alapjan.

- Nyilvantartja az élelmezési napokat.

- Havonta vizsgélja a normaeltéréseket.

- Feladata biztositani az élelmiszerek szabalyszer(i atvételét, szakszer(i tarolasat, kezelését.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési kéltségfelhasznalast.

Jog- és hataskore:
- Megilleti a feleldsségre vonas eljaras, valamint a kartéritési eljaras kezdeményezésének joga az ala

beosztott kbzalkalmazottak vonatkozasaban.

FelelSs:

- Azintézményben az egészséges étkeztetéséért.

- Az altala kiadott utasitasokért és a hataskorében végzendd feladatainak ellataséért.

- Az Elelmezési csoportra vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok és a koltségvetesi szerv belsd

szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:107/125
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Az élelmezési norma idbaranyos felhasznalasaért.

A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos el6irasok betartasaért.

A készletmozgasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitasaért.

A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasért, valamint a személyes adatok
vedelméért.

A munkafegyelem, a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, a megfelelé erkolcsi és etikai
magatartasert.

A feliigyelete alatt all6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, az intézményi tulajdon védelméért, a

takarékossag szigoru betartasaért.

Tavolléte idején a dietetikus latja el feladatait.

3.2.4.2. Elelmezési raktarosi feladatok

Feladatait kdzvetleniil az Elelmezési csoportvezetd iranyitasa és ellenérzése alatt latia el. Munkajarol

rendszeresen beszamol kézvetlen felettesének.

Feladata:

Heti rendszerességgel késziti el az arurendelést, melyet az engedélyezéseket kovetéen, elektronikus tton
tovabbit a beszallitok felé a visszaigazolas dokumentalasa mellett.

Arubeszallitas késése, vagy aru eltérése esetén, azonnali reklamaciokezelés a szallito levélen és/vagy
reklamacios lapon dokumentalva, a kdzbeszerzési szerz6désben foglaltak alapjan.

Az élelmezési részleqg raktarainak kezelése.

Gondoskodik a bejévd szamik szabalyszer( ,felszerelésérél” (igazolasok, raktarravétel, munkalapok).

A beérkezett élelmiszerek, aruk mennyiségi és mindség atvétele, raktarozasa, raktari nyilvantartas
vezetése, kivételezés és visszavételezés dokumentalasa.

Felhasznélasra alkalmatlan élelmiszer nyersanyagok selejtezésére javaslat készitése.

Gondoskodik az atvett aruk szakositott tarolasardl.

Az aru-éleimiszer felhasznélhatésagat (szavatossagat) figyelemmel kiséri, annak lejarata elétt az
Eleimezési csoportvezetSt feliegyzés formajaban tajékoztatia, hogy az aru-éleimiszer idében

felhasznalasra keriiljén.

A dokumentum kodja: $Z-01 oldal:108/125
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- Figyelemmel kiséri a készletek alakulasat, idében jelzi a beszerzések sziikségességét.

- Akeszletek mennyiségi nyilvantartasat naprakészen vezeti.

- A napi kiszabasnak megfelelden a raktarkészletbdl osszeallitani a fézéshez szilkséges alapanyagokat,
melyeket a beosztas szerinti felelds szakacs teenddkkel megbizott személynek atvételi igazolassal atad.

- Araktari anyagmozgés dokumentalasa, gépi és kézi adatnyilvantartassal.

- A raktarak és a hiitészekrények tisztasagarél a HACCP eldirasok szerint gondoskodik, és arrl
dokumentaciét vezet.

- Els6segély felszerelés karbantartasa, anyag felhasznalast kdvetéen azonnal gondoskodik a potiasrol.

- Havonta dnleltart késziteni, s az évenkénti kiilss leltarozasban aktivan részt venni.

Felel6s:

- Telies anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott raktari készletekért.

- Az élelmezési anyag készletek megbrzéséért, az anyagmozgasok és a felhasznalasra atadas
igazolasainak meglétéért, a hianytalan raktarkészletért teljes korli anyagi felelésséggel tartozik.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor betartasaért.

Tavolléte idején az Elelmezési csoportvezetd altal megbizott dolgozo latja el feladatait, atadas-atvétel leltart

kévetéen.

3.2.4.3. Szakacs
Feladatait kdzvetleniil az Elelmezési csoportvezets iranyitasa és ellendrzése alatt latja el. Munkajardl

rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata:

- Megszervezi a konyha napi miikodésének munkamenetét és iranyitia a konyhai dolgozok napi
feladatelosztasat.

- Afelhasznalatlan nyersanyagok raktarra térténé visszaadasa.

- Szilkség esetén élelmiszer nyersanyag potrendelést igényel az étel minéségi javitasa érdekében.

- A felhasznéldsra atvett kiszabasi lista alapjan ellendrzi az anyag mennyiségét, melyet atvétellel

dokumental.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:109/125
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- Araktarbol kiadott nyersanyagok, élelmiszer anyagok felhasznalasaig biztositja a szakositott tarolast

- Az ételek megfelel§ héfokon tartasa, és minéségének megbrzése.

- Az étel szabalyszer(i mintavétele és tarolasa a jogszabalyban el6irtak szerint,

- Az ételek adagolasaban és talalasaban valo aktiv részvétel.

- Atalaldlista alapjan gondoskodik az osztalyokra torténd élelmiszer kiadagolasrol.

- Gondoskodik az ételek héfokmérésérdl és annak dokumentalasardl.

- Részt vesz es ellendrizni a konyha és a hozza tartoz6 helyiségek folyamatos tisztasagat, napi
rendszerességgel, melyet a HACCP elGiras szerint dokumental.

- Akonyhai hulladék anyagok szelektiv gy(ijtésének biztositasa.

Felelds:

- Akiszabasban szerepld anyagok hianytalan atvételéért, felhasznalasaért.

- Anapi étel-menlisor elkészitéseert.

- Felelds a rabizott tizhelyek, siiték, f6z6lstok és konyhagépek mikddéséért, karbantartasaért,
tisztasagaert.

- Az ételek megfeleld id6ben torténd elkészitéséért, gondozasi egységenkénti kiadagolasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az Elelmezési csoportvezet6 altal kijelolt szakacs latja el.

3.2.4.4. Konyhai kisegitd
Feladatait kézvetlenill az Elelmezési csoportvezetd iranyitasa és ellenGrzése alatt latja el. Munkajardl

rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Feladata:

Gondozasi egység talalé konyhajaban:

- Az evBeszkdzoket, étkészleteket, a talalashoz sziikséges eszkdzdket a higiénés szabalyok betartasaval
tarolja, hasznalja.

- Minden étkezéshez megterit és elbkésziti a sziikséges eszkozoket, folyadékot.

- Az éleimezés altal felhozott ételt (reggeli, ebéd, vacsora) a talalélap szerint atveszi és az adott talalasi

lehetéség szerint feltalalja (pl. egyedi talcas).
A dokumentum kédja: SZ-01 oldat:110/125
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Az étkezéseket kovetben a gondozasi egység étkez6 helyiségében megtisztitjia az étkez0 asztalokat,
Osszeszedi a szennyezett télalasi eszkdzoket és elvégzi a mosogatast.

Etkezések utan a talalokocsik tisztitasa, fertétlenitése.

A napi munkahoz sziikséges fert6tlenité oldatok, anyagok és eszkézok eldkészitése, ellendrzése, tisztan
tartasa, potlasa, feliratozasa, a gondozasi egységek talalé konyhainak napi takaritasa.

Hetente, de sziikség szerint takaritja a talalokonyhaban Iévé szekrényt kiviilrdl és beliilrél, kitakaritja a
hiitoket, tiizhelyet, mikrohullama siitdt, csepegtetd talcat, kenyértarté dobozokat, sétartokat.

A mosogatogép kezelése a miiszaki eléirasoknak megfelelden.

Etkezéseket kovetden gondoskodik az ételmaradék leszallitasardl a kijeldlt taroldba, és a taroloedény
megtisztitasarol.

Fert6z6 beteg esetén, az edények tisztitasarél a Vezetd apolé utasitasai alapjan eljar.

A munkajaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.

Munkajat mindig a higiénés szabalyok figyelembevételével végzi, haszndlja a véd6ruhakat és eszkdzoket.

F6z6konyhan:

A nyersanyagok el6készitése, tisztitasa, darabolasa.

A szakacs utmutatasa alapjan egyes ételek-készitmények 6nallo elkészitése, a fézési technoldgiai
folyamatokban val6 részvétel.

A reggeli, ebéd és a vacsora elkészitésében, adagolasaban, gépi folia csomagolasaban vald részvétel.

A HACCP eléirasnak megfeleléen végzi a mosogatasi és takaritasi folyamatokat.

Részt vesz az Uzemrészleg karbantartasi és takaritasi munkaiban, az élelmezési izem helyiségeiben,
ahhoz kapcsolddd korzetben.

Gondoskodik az ételmaradék és a hulladék 6sszegytijtésérd.

Esetenként az osztélyokra torténd ételszallitasban valé részvétel.

Felelds:

A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését az Eleimezési csoportvezetd altal kijelolt konyhalany latja el.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldat:111/125
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4. BELSO KONTROLLRENDSZER
A belsé kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyosség megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményit.

Célja, szamot adni az &llamhéztartasi vagyonnal trténd gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszerliségérdl, hatekonysagarol, eredményességérdl. A kéltségvetési szerv eleget tegyen elszamolasi
kotelezettségeinek, megvédije a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, nem megfelel6 hasznalattol.

Belsé kontrollrendszer biztositja, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban
legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, gazdasagossaggal, hatékonysaggal. Az eszkdzokkel és
forrasokkal térténé gazdalkodasban ne keriiljbn sor pazarlasra, rendeltetésellenes felhasznalasra. Pontos,
naprakesz informéaciok alljanak rendelkezésre a miikdéssel kapcsolatosan.

A koltségvetési szerv vezetbje szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét. A nem megfelel6sségek kezelése, helyesbité és megel6z6 tevékenységek rendjét az MSZ EN
ISO 9001:2015 nemzetkdzi szabvany szerint miikédteti a minGségiranyitasi eljarasok keretein beliil.

A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felnasznalasa és elszamolasa, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodas, a bels6 kontrollrendszer miikddése a belsé ellendrzés targyat képezi.

A belsé kontrollrendszerért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki koteles a kéltségvetési szerv minden
szintjén megfeleld

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolitevékenységeket,

- informé&ciés és kommunikacids rendszert,

- nyomon kévetési (monitoring) rendszert kialakitani és mikédtetni.

4.1. Ellenérzési nyomvonal
A koltségvetési szerv vezetbje elkésziti az ellenérzési nyomvonalat, mely a mikddési folyamatok, pénziigyi

lebonyolitasi, iranyitasi és ellenérzési folyamatok szoveges, tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a
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felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon

kvetését és utdlagos ellenbrzését.

4.2, Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetSje a kockazati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést végez és
kockéazatkezelési rendszert miikddtet. Ennek keretében meghatarozza, felméri a tevékenységben rejld
kockazatokat, meghatarozza azokat az intézkedéseket, melyek csdkkentik, megsziintetik a kockazatokat.

4.3. Kontrollkdrnyezet

A kéltségvetési szerv vezetbje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki és mikddtet, melyben
- vilagos a szervezeti struktira

- egyértelmiiek a feleldsségi hataskori viszonyok, feladatok

- meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok

- atlathatd a human er6forras kezelés

4.4, Kontrolitevékenységek

A kéltségvetési szerv vezetSje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja a kockazatok
kezelését és hozzajarul a szervezet miikddési céljainak megvaldsitasahoz. A koltségvetési szerv szabalyzatok
keretében meghatarozza:

- Az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat.

- Informacidhoz vald hozzaférést.

- Fizikai kontrollokat (eszk6z6khdz valé hozzaférést).

- Beszamolasi eljarasokat.

4.5. Informacié és kommunikacio
Az intézmény vezetbje olyan rendszert kdteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld informéaciok a
megfeleld id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak.

Az intézmény vezetGsége gondoskodik arrdl, hogy a szervezet méreteinez igazodd belsé
kommunikacids rendszer mikddjén, amely alkaimas a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikddése

érdekében szitkséges kapcsolattartas megvalositasara.
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:113/125
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Az intézmény vezetbségével szembeni altalanos kévetelmény, hogy az elvart szakmai szolgaltatasi
feladatok min@ségi szinvonall ellatasahoz szilkséges belsd és kiils6 informéaciok kellé idében rendelkezésre
alljanak. Tovabbi kdvetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen informaciok érvényesiilését a kilénbozé
eljarasokban, szabéalyzatokban.

Az intézményben az informacié harom kilénb6z6 madon aramolhat;
- intézményen beliil,
- azellatottak, és vagy torvényes képviseld, hozzatartozok és az intézmény kozott,

- mas, kiils6 szerv és az intézmény kdzott.

4.6. Monitoring

A koltsegvetési szerv vezetSje olyan monitoring rendszert mikddtet, mely lehetévé teszi a kltségvetési szerv
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését. Operativ tevékenységek keretében
folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetiendl miikodd belsd
ellenérzésbdl all.

5. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK, ERTEKEZLETEK

A koltségvetési szerv miikédésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése. Nélkilozhetetlen
az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa a kéltségvetési szerv miikddésérél, az eredményekrél és
hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg szikséges kikéri véleményiket a koltségvetési szerv életét

érint6 fontosabb doéntések eldtt.

Férumok:

- Osszdolgozéi munkaértekezlet
- Kozalkalmazotti Tanacs

- Vezet6i értekezlet

- Egysegértekezlet

- Lakégyiilés

- Erdekképviseleti Férum

- Elelmezési Férum és Bizottsag
- Kulturalis Bizottsag

- Szakmai team
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- Fejleszté team
- Esélyegyenléségi Bizottsag

5.1. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Evente legalabb egy alkalommal kell 6sszehivni, ahol az Intézményvezets beszamol a koltségvetési szerv

életét, gazdalkodasat érint6 kérdesekrdl.

5.2. Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Térvényben meghatarozott jogok illetik meg. Feladatait a Kozalkalmazotti Szabalyzat és

Ugyrend alapjan Iatja el.

5.3. Vezetdi Ertekezlet
Heti rendszerességgel az Intézményvezetd, az Intézményvezetd-helyettes, a Gazdasagi vezets, a Vezets
apold a vezetdi korben megtargyalja a napi felmeriilt eseményeket, majd dént a sziikséges intézkedésekrol.
Ezentil kéthetente - vagy szikség szerint - a szervezeti egységek vezeti szamara az
Intézményvezetd értekezletet hiv dssze. Az (lésre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a
megtargyalandd kérdés érinti. Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt az irattarban meg kell Grizni.
A vezet6i értekezleten megtargyaljak a koltségvetési szerv életét, gazdalkodasat érinté szervezési, miikodési,
tovabba a munkafegyelmet, vagyonvédelmet érintd kérdéseket. A vezetk kéthetente irasban, az értekezleten
pedig szoban szamolnak be az egységek munkajarél, s az egyes egységek kozotti egyiittmiikodésrdl, az

esetleges problémakrdl. Bér- és jutalmazas jellegii kérdésekrdl déntenek.

5.4. Egységértekezlet
Az egység értekezletet a koltségvetési szerv szervezeti tagozddasanak megfeleléen az egyes egységek
vezetdi hivjak 6ssze a csoport munkajat érinté szakmai kérdések iigyében negyedévente egy alkalommal.

5.5. Lakdgyiilés
Az Intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal tart lakogydilést telephelyenként. A lakogyllésen az

Intézményvezeté ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, melyek az
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ellatottakra vonatkoznak. A lakégy(ilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl
és terveirdl. Lehetdvé kell tenni, hogy az ellatottak véleményliket és javaslataikat elmondhassak.
A lakogyilésre az intézmény Gsszes ellatottjat meg kell hivni. A lakégy(lésrl emlékeztetét kell

késziteni. Az Intézményvezetd a lakogy(ilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil kételes valaszolni.

5.6. Erdekképviseleti Férum

Ellatottakbdl, dolgozokbol, hozzatartozokbél és a fenntartd képvisel6jébdl alld testiilet, mely negyedévente,
vagy szlikség szerint gyakrabban tartja tiléseit. Véleményezési, javaslattételi joga van minden intézményt érinté
kérdésben az Intézményvezetd felé. Hataskorébe tartozik az ellatottakkal kapcsolatos fegyelmi iigyek
targyalasa. Az ellatott /vagy tdrvényes képviseldje, ill. hozzatartozoja panasszal fordulhat a kltségvetési szerv

vezetbjéhez, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz.

5.7. Elelmezési Férum és Bizottsig

A heti gyakorisaggal megtartott forum nyitott, mely kézvetiti az ellatottak véleményeit, javaslatait az
élelmezésvezetd, illetve helyettese felé.

A bizottsagi Uléseket az élelmezésvezetd mindharom telephelyen negyedévente tartja meg.

5.8. Kulturalis Bizottsag
Félévente megtartott nyitott forum, mely a kdvetkezd félévre tervezett programok igényeinek felmérését,

egyeztetését szolgélja.

5.9. Szakmai team

A heti rendszerességgel megtartott vezetSi értekezletet kivetGen attekinti a beérkezett kérelmeket, az
elégondozas és gondozasi sziikséglet vizsgalat eredményét annak érdekében, hogy a mentalis és fizikalis
allapotnak megfeleld varakozéi sorba torténjen az ellatast igényldk besorolasa és késébbi intézményi
elhelyezéstik. Az 1993. évi lll. Tv. 68. § (4) bekezdés alapjan iddsek otthonaban nem ellathaté ellatast igénylék

eseteben javaslatot tesz az Intézményvezetének a kérelem elutasitasara.
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5.10. Fejleszt6 team

A Minbségiranyitasi rendszer folyamatos mikddtetése és fejlesztése érdekében az Intézmény vezetdje

fejleszté teamet hozott létre a Mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval, melynek tagjai a bels6 auditorok.

5.11. Esélyegyenldségi Bizottsag
A 4 tagl Bizottsag kétéves ciklusban beszamol6t készit az intézmény vezetSje szdmara az Esélyegyenléségi

Terv megvalésulasarél. A beszamol6 értékeli a munkavallalok megkiilénboztetés tilalmanak betartasat.

Jogszabalyokban meghatarozott médon és a belsé szabalyozasnak megfeleléen kezeli az esélyegyeniéség

megseértése miatti k6zalkalmazotti panaszokat.

6. A SZOLGALTATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI MODJA

6.1. Erdekiédok tajékoztatasa
Megkeresés esetén érdeklddok fogadasa, telies korli téjékoztatds nyujtasa mindharom telephelyre

vonatkozoan:

az intézmény személyes bemutatasaval,

telefonon,

elektronikus Gton,

altalanos tajékoztatdé nyomtatvany megkiildésével postai uton.

6.2. Tajékoztatas az intézménybe valo felvételkor

Felvétel esetén a jogosult és hozzatartozdja az alabbiakrol kap tajékoztatast:

az intézményben biztositott ellatas tartaimardl és feltételeirdl;

az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;

a bentlakasos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartozéi kdzétti kapcsolattartas,
kiilbndsen a latogatas, a tavozas és a visszatérés rendjérdl;

panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;

az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl;

az intézmény hazirendjérdl;

a fizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kévetkezményeirdl;
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a jogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrél,

az adatvedelmi eldirasok szabalyozasardl.

Az Intézmény vezetdje az ellatottakat tajékoztatja az Ellatottjogi képviseld és az Erdekképviseleti
forum altal nyljthatd segitségadas lehetGségekrdl, valamint gondoskodik arrdl, hogy az
intézményben jol lathato helyen az elérhetéségekrdl sz6l6 tajékoztatot ki kell fliggeszteni.

A jogosult és hozzatartozéja az intézménybe valo felvételkor nyilatkozik:

a tajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol;

vallalja, hogy adatokat kell szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz;

a szocialis ellatasra valo jogosultsag feltételeit és a jogosult, tovabba a kdzeli hozzatartozdja
természetes személyazonositd adataiban beallott valtozasokat haladéktalanul kdzli az

Intézmény vezetdjével.

A jogosult hozzatartozéja irasos beleegyezését adja, hogy az altala atadott valamennyi adatot,

személyes informaciot az intézmény nyilvantartsa és kezelje az adatvédelmi térvény eldirdsainak

betartdsa mellett.

6.3. Intézményen beliili tdjékoztatas
Az intézmény gondoskodik a kzérdekd informaciok naprakész elérhetéségérdl a falidjsagok segitségével, ahol

naprakészen megtalalhatbéak az alabbi informaciok:

Hézirend,

Téritési dijak mértéke,

Mikadési kiadasok alakulasarél sz6l6 tajékoztato,

Téritésmentes gydgyszerek listaja,

Heti étlap,

Mentéalhigiénés programok,

Ellatottjogi képviseld, dnkormanyzati képviseld elérhetésége, fogaddéra idbpontja,

Erdekképviseleti forumtagok névsora.

Az intézmény honlapjan minden kdzérdek informacio naprakeszen rendelkezésre all: www.kamerdo.hu.

Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel készil, s az intézmény életérd

tajékoztatast nytjt az Otthonhir Ujsag.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:118/125
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7. MOKODES!I RENDDEL, IRANYiTASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK, MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

7.1. A munkavégzés teljesitése; munkakori kotelezettsége, hivatali titok megorzése

A munkavégzés az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az oft érvényben lévd szabalyok és a
munkaszerz6désben vagy kinevezésben leirtak szerint torténik. A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozod
munkat képességei kifejtésével az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tiimenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és elirasoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

7.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésul; azt

kizarolag a Fenntarté engedélye alapjan lehet tenni.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé elSirasokat:

- azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a kéltségvetési szerv vezetdje
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

- Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv j6 himevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és korliliménnyel kapcsolatban, melynek id§ el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabb4 olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

- Az intézmény tertiletén kép és hangfelvétel készitésére csak az Intézményvezetd elbzetes engedélyével

keriilhet sor.
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8. MUNKAIDO BEOSZTAS

A havi tdrvényes munkaidd az (innepnapok, vasarnapok és munkasztineti napok fliggvényében évente valtozo
lehet.
a./ Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Gazdasagi vezetd, Vezetd apold, Belsé ellendr, Jogi
szakért6, Gondozasi dij csoportvezetd, Pénziigyi és Szamviteli csoportvezetd, Részlegvezetd apold,
Telephelyvezets, Mentalhigiénés csoportvezetd, Miiszaki csoportvezetd, Elelmezési csoportvezetd,
Mindségiranyitasi vezetd, Apolasi koordinator.
hétf6tdl - csiitdrtdkig 0700-15%

pénteken 0700-1300
b./ Az apoléi, a konyhai kisegit6i, a takaritoi és a gépjarmiivezetdi, a szintvezetdi és a telephelyvezet6
helyettesi munkakérokben foglalkoztatottak szamara 2 havi munkaidékeret alkalmazasaval dolgoznak.

c./ Mentalhigiénés csoport, Gyogyszerraktar, Gondozasi dij csoport, Pénziigyi és Szamviteli csoport,
Munkaiigyi csoport, Mindségiranyitasi koordinator, Miiszaki csoport, Rupphegyi Mosoda:
hétfétdl - csiitdrtokig (0700-153%0
pénteken (0700-1300

d/ Az apolok, gondozok, segédapolok és Szintvezetdé apolok, Telephelyvezetd helyettes,
mozgasterapeutak munkarendje:

Telephelyvezetd helyettes, Szintvezetd apolok munkarendje, munkaiddkeretben:

hétfétdl - csiitdrtdkig (0700-15%

pénteken (0700-1300

Apolok, gondozok, segédapolok munkarendje:
megszakitas nélkiili munkarendben, beosztas szerinti munkaidbkeretben.

|. miszak: (0700-1900
Il. mlszak: 19000700
révid miszak: (700-1500
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:120/125
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e./ Kamara mosodai dolgoz6k:
hetf6t6l - csiitdrtokig 0600-1430
pénteken 0600-1200

f./ Bank Ban telephelyi mosodai dolgoz6k:
hétf6t6l-péntekig (700-1900

g./ Eleimezési csoport munkarendje:

dietetikus:

hétfGtol - péntekig (700-1500
raktaros:

hétftél - péntekig 0600-1400

féz6konyhai dolgozok:
megszakitas nélkili munkarendben beosztas szerinti munkaidékeretben.

[. miszak: (0600-1400
[l. miszak: 1100.1900

talalokonyhai dolgoz6k:
megszakitas nélkili munkarendben, beosztas szerinti munkaid6keretben.

hétfét6l-vasarnapig (700-1900
h./ takaritok:
megszakitas nélkili munkarendben, beosztas szerinti munkaidékeretben.
l. miszak: 0600-1400
Il. miszak: 1000-1800

szombat, vasarnap és (innepnap: 6%-1400

i./ Anyagbeszerzd, gépkocsivezetd, karbantarto:
megszakitas nelkiili munkarendben, beosztas szerinti munkaiddkeretben.

[. mlszak: (0700-15%
II. miiszak (900.1700
pénteken (07001300
A dokumentum kédja: SZ-01 oldal:121/125
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szombat, vasarnap és iinnepnap: 0930-133%

j./ portasok:
megszakitas nélkili munkarendben, beosztas szerinti munkaiddkeretben, 24/72 6ras valtasban.

hétf6t6l-vasamapig 0600-600

A 2012. évi |. torvény 105-106. § -ban foglalt szabalyok figyelembevételével koltségvetési szerv szabalyozasa:
- havonta egyszer a pihen6idét hétvégén kell kiadni
- kéltségvetési szervi szlikséghelyzetb6l adédoan a pihendids havonta dsszevontan is kiadhat6, ebbe
a hétvégének is bele kell esnie.
- A 2012. évi I. torvény 103. § rendelkezései alapjan a munkakozi szinet - a felek kdzos

megéllapodasa alapjan - a napi munkaid részét képezi.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:122/125
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INTEZMENY| ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti [dGsek Otthona (1112 Budapest, Kamaraerdei t 16.) és telephelyei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Karacsony Gergely, fépolgarmester alairasat koveté napon 1ép életbe.
Ezzel egyidejlileg a jelenleg érvényben 1év8, 2020. 03.23. napjan jovahagyott SZMSZ (SZ-01, 10. verzio)
érvényét veszti,

Budapest, 2020. oktober 28. A },.:_’Q_J
Ha\;as Palma
Intézményvezetd

A dokumentum kodja: SZ-01 oldal:123/125
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona (1112 Budapest,
Kamaraerdei Ut 16.) Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi Il tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban
foglaltak alapjan, a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
sz6l6 1/2020. (11.5.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet A Kozgylilés egyes
hataskoreinek atruhazasa a Kozgyllés bizottsagara, a foépolgarmesterre és a
féjegyzére 4. Intézmények iranyitasaval Osszefliggbé agazati hataskorok 4.12.
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan jovahagyom.

A Szervezeti és MUikédési Szabalyzat jelen zaradék alairasanak napjan Iép hatalyba
és ezzel egyidejiileg a 2020. marcius 23. napjan jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. november ,,

Ka récMy

Budapest Févaros Fopolgarmestere
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FELJEGYZES

Késziilt: Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id8sek Otthona 1112 Budapest Kamaraerdei (t 16.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai az intézmeny jelen Szervezeli és Miikddési Szabalyzatat megismerték, az
abban foglaltakkal egyetértenek, valtoztatast, bovitést nem tartanak sziikségesnek, és a végrehajtashoz az

ellatottak részérdl minden segitséget felajanlanak.

Budapest, 2020. oktober 28.

Berbrrchs Ltk dd qul,e/

,Berbuch Miklos Sandorné
Erdekképviseleti Forum Eink
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