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IB IE Kamaraerdei Uti Idések Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. =T

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona — 1112 Budapest, Kamaraerdei Gt 16. szam
alatti koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vagy SZMSZ Budapest Févaros
Kozgydlése 1657/2021. (11.24) szama hatéarozattal médositott és egységes szerkezetbe foglalva kiadott
Alapito Okirata és a kiilon felsorolt torvények, rendeletek alapjan készilt.

11.  AZ SZMSZ CELJA

A Szervezeti es Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a FGvarosi Onkormanyzat Kamaraerdei
Uti Idések Otthona szervezeti felépitését, miikodeseének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok eléimak. Az SZMSZ
az intézmény szakmai programjaiban rdgzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. AZ SZMSZ HATALYA
A SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- a Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Iddsek Otthona (a tovabbiakban: intézmény)
székhelyére és valamennyi telephelyére.

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- valamennyi, az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, méas munkavégzésre iranyul6
jogviszonyban, illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban all6 személyre. Az SZMSZ betartasa
kotelezé érvényl az intézmény minden munkavallaléjara és az intézménnyel szerzGdéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ idébeli hatalya:
- az SZMSZ afenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatian idére szdl.

13. AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA

A fenntartd szerv jovahagyasat kovetden gondoskodni kell az SZMSZ nyilvanossagra hozatalérdl és
megismertetésérdl, amelynek az intézmény az alabbiak szerint tesz eleget:

- azintézményben az intézményvezetdnél barmikor hozzaférhetd, megtekinthetd,
- azintézmény kozos informatikai rendszerén barmelyik kdzalkalmazott altal megtekinthetd,

- azinforméacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. &vi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 33. § (1) bekezdésében foglalt elektronikus kozzéteteli
kotelezettségének teljesitésérdl ugyanezen jogszabalyhely (2) bekezdése alapjan az intézmény
az SZMSZ-t a sajat honlapjan teszi kdzzé.
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Févarosi Onkormanyzat
l} = Kamaraerdei Uti Idések Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei at 16. 150 9001:2015

2. FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDE! UTI IDOSEK OTTHONA AZONOSITO
ADATAI

2.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE
A koltségvetési szerv neve: Fvarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona
A kéltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest, Kamaraerdei 0t 16.
A koltségvetési szerv telephelyei:
1. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id8sek Otthona Rupphegyi i telephelye
1112 Budapest, Rupphegyi ut 7.
2. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idgsek Otthona Bank ban utcai telephelye
1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.
Engedélyezett és befogadott féréhelyek szama:
- A székhelyen (1112 Budapest, Kamaraerdei 0t 16.) 400 féréhely
Ebbél emelt szint(i 40 fér8hely
- Atelephelyeken:
- (1112 Budapest, Rupphegyi 0t 7.) 132 féréhely
- {1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.) 120 fér6hely

2.2, AKOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZG JOGSZABALY (HATAROZAT)

A kéltségvetési szerv, Alapitd Okiratanak jovahagyasa, modositasa a Févarosi Kézgyiilés hataskorébe
tartozik.

Alapitd okirat szama: 1231/1992. (IX.24.), 775/1997. (V.29.), 544,545/1998. (IV.30.), 1230/2022.
(VII1.29.), 1854/2003. (X.30.), 858/2004. (IV.29.), 1228/2005. (V. 26.), 1380/2008. (VI11.31.), 98/2008. (I.
31.), 729/2008. (IV. 24.), 561/2009. (IV.30.), 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, 01/2021-490539, 02/2021-490539.

2.3. AKOLTSEGVETESI SZERV, AZONOSITO ADATAI
Alapitas datuma: 1980.02.15.

PIR szam: 490539

Az Alapitd Okirat szama: 02/2021-490539

Alapito Okirat kelte: 2021.12.21.

Adbszama: 15490531-2-43

Pénzforgalmi szamla szama:11784009-15490531
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l} . = Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. TR

Szamlavezets bank neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezetd bank cime; 1051 Budapest, Nador u. 6.

2.4. AKOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGEI

Alaptevékenység

Az intézmény jogszabalyban meghatéarozott kbzfeladata: személyes gondoskodast nyujtdé szakositott
szocidlis szolgaltatasok.

Az intézmény altal nyuijtott ellatas formaja: apolast gondozast nyuijtd intézmény.
Az intézmény altal nyuijtott ellatas tipusa: idések otthona.
Az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok integralt szervezeti formaja: tiszta profili intézmény.

A kdltségvetési szerv fotevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazati besorolasa

Szakagazati besorolas szama Szakagazati besorolas megnevezése
873000 |d6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Fétevékenység TEAOR besorolsa
TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése
8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcié szerinti besorolas szama Kormanyzati funkcio szerinti besorolas megnevezése
102023 Idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

Egyéb tevékenységek (szakmai alapfeladatot elésegits tevékenység) TEAOR besorolésa

TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
Egyéb tevékenységek (vallalkozasi tevékenység) TEAOR besorolésa
TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése

Koltségvetési pénzellatas technikai kormanyzati funkciéja
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Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas szama  Kormanyzati funkcié szerinti besorolas megnevezése

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés
2 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés
3 095020 Iskolarendszeren kivuli egyéb oktatas, kepzés
4 102023 IdSskorlak tartds bentlakasos ellatasa
5 102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
6 107080 Esélyegyenldség elbsegitését célz6 tevékenységek és programok

Az alapitd okiratban foglalt alaptevékenységének megfelelden, jovahagyott szakmai program alapjén
vegzi az intézményben &1k teljes kori ellatasat.

Az intézményi jogviszony keét oldali megallapodas megkotésével jon létre. Az ellatasért jogszabalyban
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

25. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITOl JOGGAL FELRUHAZOTT SZERVENEK NEVE,
SZEKHELYE

Az Intézmény fenntartdja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
A fenntarté adészama: 15735636-2-41

Az intézmény miik6dési teriilete: Budapest Févéaros kbzigazgatasi terilete

2.6. AKOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE

Budapest Févaros kozigazgatasi terilletén, a fovarosi illetbségi természetes személyek ellatasa.

2.7. AKOLTSEGVETESI SZERV ENGEDELYEZETT LETSZAMKERETE

Szakmai alapellatas engedélyezett létszam: 20216
Intézményiizemeltetés engedélyezett létszam: 144 16
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2.8. AKOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

2.8.1. Alaptevékenysége

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb otszori
étkeztetésérdl, szikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasarél, mentalis gondozasarél, a
killén jogszabalyban meghatérozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban:
teljes kor( ellatas) az apolast, gondozast nydjté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk
més médon nem oldhatd meg.

IdGsotthoni ellatas, gondozas-apolas biztositasa, a gondozasi szilkséglet értékelés alapjan legalabb III.
fokozattal rendelkezd teljes ellatasra szorulok részére, illetve a kiildn jogszabalyban meghatarozott
egyéb kdrtlményeken alapuld, gondozasi szikségletet igazold szakvélemény alapjan.

Az intézményi szolgaltatasokat igénybe veheti a meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvobeteg - gybgyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyad6 regségi nyugdijkorhatart
betdlt6tt személy, valamint az a 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Gnmagarol
gondoskodni nem képes személy, aki rendelkezik a meghatarozott gondozasi sziikséglettel és mas
tipust, apolast — gondozast nyljtd intézményben elldtdsa nem biztositott. Idések otthonaba az
elhelyezésre jogosulttal az ellatas igénylésekor legaldbb egy éve egyitt él6 hazastarsa, élettarsa,
testvére és fogyatékos kdzeli hozzatartozéja gondozasi sziikséglet hianyaban is felvehetd.

2.8.2. Azintézményben folyo alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

— 1992 évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél (a tovabbiakban: Kit.),

— 1993. evi lIl. térvény, a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (a tovabbiakban: Szoc. tv.),
— 2011 évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),

— 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél (a tovabbiakban: Métv.),

— 2012 évi |. tdrvény a Munka Tarvénykényveérdl (a tovabbiakban: Mt.),

— 2013. évi V. tdrvény. a Polgari Térvénykonyvrél (a tovabbiakban: Ptk.),

— aszemelyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok téritési dijardl sz6l6 29/1993. (I1. 7.) Korm.
rendelet,

— az 1992, évi XXXIII. torvénynek a kézalkalmazottak jogallasardl szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet,

— 368/2011. (XII. 31)) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény vegrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.),

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),
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Hatélybalépés iddpontja: 2022. 0601

A dokumentum kodja: SZ-01 _tedhmy, ... 150 9001
Verziészam: 12 QSO 9“0135_62

[ar— L Tk
=27 g et




Févarosi Onkormanyzat
b = Kamaraerdei Ui ldések Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei tt 16. TR

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérd! (a tovabbiakban: Ahsz.),

— a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

— a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet),

— a gondozasi sziikséglet, valamint egészségi &llapoton alapuld raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,

— 30/2013. (Iv.18.) Fov. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szakositott szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos
eljaras rendjérdl,

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrd| (a tovabbiakban: Szamviteli torvény),

— Budapest Févaros Onkormanyzata éves koltségvetésérsl szol6 Fév. Kgy. rendeletei.

2.8.3. Vagyongazdalkodas rendje

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételevel a rendelkezésére
bocsatott vagyont hasznédlhata és Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgyllésének
Vagyonrendeletében foglaltaknak megfeleléen hasznosithatja.

Altalanos cél az intézmény kezelésében Iév épiiletek, épitmények, ing6 és ingatlan vagyon gondos
kezelése, allaganak megbvasa, megbrzése.

A vagyongazdalkodas tartalmi elemei:

- avagyon rendeltetésszerii hasznalata, iizemeltetése,

- ingatlanok, és ingbsagok allaganak megdvasa, karbantartasa,

- feljitasi tevekenység,

- értékének, Osszetételének, nagysaganak a feladatok altal meghatarozott mértéki

bévitése,

- hasznositasa,

- értékesitése, selejtezese,

- vedelme.
A vagyongazdalkodas magaban foglalja a meglévé vagyon kezelését, mikédtetése jogi formainak
megvalasztasat, a vagyon hasznositasat (bérbeadasat), a vagyon védelmét.

Az ingatlanvagyon-gazdalkodéas soran kiemelt fontossaggal bir:
- atlathatésag, ellendrizhetdség, tervezhetbség,
- abevételek és kiadasok alakulasanak folyamatos nyomon kovetése,
- vezetbi dontések megalapozasa, indoklasa s elfogadtatasa,
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- sajat igények optimalizalasa, szembenézés a gazdalkodasi helyzettel, a problemak
tudatositasa,
- agazdalkodas eredményeképpen az ingatlan allaganak javulasa.

Fenti célok elérése érdekében az intézmény altal meghatarozott legfontosabb feladatok:
- vagyonnal kapcsolatos dontések elbkészitése és megalapozasa,
- vagyongazdalkodas fejlesztéséhez sziikséges alapinformaciok megszerzése, analitikus
nyilvantartas vezetése, valamint a
- gazdalkodasi és fejlesztési feladatok optimalis tervezése és végrehajtasa.

29. KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKOR, TEVEKENYSEG
FORRASAI

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara létrejétt, gazdasagi szervezettel
rendelkez0 jogi személy. A gazdasagi-pénzlgyi tevékenységet a szervezeten belll elkilonitett egység -
gazdasagi egység — latja el, melyet a gazdasagi vezetd iranyit.

2.10. A KOLTSEGVETES| SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE, A KOLTSEGVETESI SZERV
KEPVISELETERE JOGOSULTAK

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgyiilése palyazat atjan nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetését a bentlakasos intézmény vezetSjére jogszabélyban meghatarozott
képesitési elSirasoknak megfelel személy lathatja el. Szocialis szakvizsga letételére kotelezett.

2.10.1. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

Az intézménynél foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak, a jogviszonyukat a Kijt., valamint
a kozalkalmazottak jogallasasrol sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvénynek, a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi agazatban t6rténd végrehajtasarél sz6ld6 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet
szabalyozza.

2.10.2. Koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
A képviseleti jogkor terjedelme szerint lehet:
— altalanos
— egyedi igyekre terjed6.
A képviseleti jogkér jogosultsag szerint:
— egylittes
— 0Bnalld.
A kéltségvetési szerv vezetdje teljes jogkorrel képviseli az intézményt.
Képviseleti jogkdre onallo és altalanos.

2.10.3. A kdltségvetési szerv képviseletének atruhazasa:

Az intézményvezetd e képviseleti jogkdrét részben vagy egészben, illetve az ligyek meghatérozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig atruhazhatja.
- Akéltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezet6i altal:
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A szervezeti egységek vezetSi, az intézményt harmadik személlyel szemben
feladatkdriikben eljarva képviselik.

- Akoltségvetési szerv képviselete kiils6 személy altal:
Az intézményvezetd altal egyedi (igyben adott meghatalmazas alapjan kulsé személy
képviselheti az intézményt.

2.10.4. Képviselet az intézményvezetd tavollétében:
Az intézményvezet6 tavollétében a helyettesitési jogkor az alabbiakra terjed ki:
- agazdasagi vezetd az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,

- a vezet6 apolé az intézmény szakmai tevékenységével, apolas-gondozas szakmai terlilettel
kapcsolatosan latja el az intézmény képviseletét.

A képviseleti jog adott teriileten teljeskdrli, azaz a személyes képviselet mellett jelenti az alairasi
jogosultsagok gyakorlasat, azzal, hogy a stratégiai munkaltatéi déntésekre kizarélag az intézményvezeté
30 napot meghaladd tavollétében jogosultak (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
megszlinésének megallapitasa).

2.10.5. Kotelezettségvallalas

A feliigyeleti szerv kdltségvetési rendeletében meghatarozott kiadasi elSiranyzatok terhére megtett
jognyilatkozat kiiléndsen: foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz8dés megkotésére
iranyul. Kotelezettségvallalasra a rendelkezésre bocsatott dsszeg terhére, az azt terhelé korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kételezettségekkel csdkkentett dsszegli eredeti vagy
maédositott kiadasi el6iranyzatok (szabad eléiranyzatok) mértékéig keriilhet sor.

Kotelezettséget, csak pénziigyi ellenjegyzést kovetben lehet vallaini. A kotelezettség vallalasara
jogszabaly szerint az intézmény vezetdje, vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
kotelezettségvallalasi jogkdrre vald irasos felhatalmazasra az SZMSZ szerinti helyettesités esetén is
szilkség van, a helyettes a kételezettségvallalasi jogkdrt felhatalmazas nélkil jogszerlien nem
gyakorolhatja.

2.11. ALAPFELADAT ELLATAS KERETEBEN SZERZODESES JOGVISZONY ALAPJAN ELLATOTT
SZAKMAI TEVEKENYSEGEK ES UZEMELTETESI FELADATOK

Budapest Févaros Kozgylilése koliségvetési rendelete alapjan szakmai alapfeladat keretében
tevékenység végzésére a dologi kiadasok terhére — kivéve vezetdi feladatokat — szerz6déssel, szamla
ellenében kiilsé személy vagy szervezet igénybe vehetd. A megallapodast irasban kell régziteni. Feltétel,
hogy a feladat ellatasara megfelelé szakértelemmel rendelkez6 személy eseti vagy rendszeres feladat
esetén nem all rendelkezésre.

2.11.1. Szerz6désnek tartalmazni kell:
- szerz6do feleket,
- ellatandé feladatot,
- dijazas mértékét,
- szerz6dés id6tartamat,
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- feladatot ellatd személy nevét, szakmai képzettségét igazold oklevél szamat, keltét, addszamat,
- feljesités igazolasara jogosult(ak) neve,

- aszolgaltatast nyUjto nyilatkozatat az adatvédelmi szabalyok betartasardl,

- akoltségvetési szerv tajékoztatasanak formajat, feltételeit,

- aszerzGdésszegés kovetkezményeit,

- szerzbdés bontas feltételeit, vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait.

llyen jellegii feladatok ellatasardl az éves koltségvetési beszamold keretében tajékoztatast kell adni a
fenntartonak.

3. A FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA
MUNKASZERVEZETENEK FELEPITESE, MUKODESENEK ALAPELVEI, SZABALYAI, VEZETESE

Az intezmény szervezeti felépitése diviziondlis tipusl, azaz egymastdl foldrajzilag is elkildniild
egysegekbdl (telephelyek) és az Osszintézményi funkciokat ellatd kozponti iranyitd rendszerbd! Al
(székhely).

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas szerint
kialakitott szervezeti egységeket a kéltségvetési szerv organogramja tartaimazza (1. szama melléklet).

A szervezeti egységek élén vezetbk alinak, a szervezeti felépités rendjéhez igazodd vezetdi
jogositvanyokkal.

Az intézmény szervezeti egységei:

- a székhely esetében funkcionalis alapon keriiltek meghatarozasra (azaz az ellatott feladatok
jellege alapjan — pl. miiszak, pénziigy stb.),

- atelephelyek esetében tertileti alapon kerultek kijel6lésre (azaz egy telephely egyben szervezeti
egységet is alkot intézményen belil).

3.1. AVEZETES FELEPITESE ES RENDJE

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a kltségvetési szerv egyszemélyi felels vezetbje.
A szervezeti hierarchiaban kdzvetleniil az intézményvezetf iranyitasa alatt allé vezetdk: (a tovabbiakban:
vezetd)
- vezetb apold,
gazdasagi vezetd,
mindségiranyitasi vezetd,
telephelyvezetd (Rupphegyi at),
telephelyvezeté (Bank ban u.).

A vezetk a szervezeti célok tevékenyseg szerinti végrehajtasaért feleldsek (szakma vagy gazdalkodas).
Operativ tervezési feladatokat latnak el (elemi koltségvetés). Javaslattételi jogosultsagukkal az
intézményvezetd dontéseit segitik. Sajéat tertiletiiket érintéen dontési jogositvanyuk van.

Ellendrzési jogosultsaguk a sajat teriiletiikdn korlatlan, a sajat terilletén minden vezet felelés a belsé
kontrollrendszer miikdéséért.
A Kit. alapjan vezetdi potlékra és potszabadsagra az intézményvezet6 és a

- vezetd apold, _
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- gazdasagi vezetd,

- mingségiranyitasi vezetd,
- telephelyvezetd (Rupphegyi Ut),
- telephelyvezet6 (Bank ban)

jogosultak.

A vezettk alatt helyezkednek el az operativ szintli vezetdi részjogkdri munkavallalok (nem mindstiinek a
Kjt. szerinti vezetének, de vezetdi potiékra jogosultak):

- pénzlgyi-szamviteli csoportvezetd,

- miiszaki csoportvezetd,

- élelmezési csoportvezetd,

- részlegvezetd (A épillet),

- részlegvezetd (B épillet),

- reszlegvezetd (C épiilet),

- mentalhigiénés csoportvezetd.

Az operativ szintii vezetdi részjogkdrii munkavallalok operativ vezetdi tevékenységet végeznek, valamint
szervezik és iranyitjak a hozzajuk tartozd munkavallaldk munkajat. Intézményvezetsi dontéshez
kézvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kbzvetlen vezetdjiikdn keresztil tehetik meg.

Adatszolgaltatasokkal, javaslatokkal segitik kdvetlen felettesiik munkajat.

Ellendrzési jogosultsaguk korlatozott, sajat terliletlikre terjed a kdzvetlen felettesiik jovahagyasa és
engedélye mellett — vezetbi ellenérzés.

Kézvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt allé 6nalld munkakérben alié munkavallalok vagy 6nallo
feladatkort ellatok, illetve szakmai munkat iranyitok:

- omos,
- bels6 ellendr,

- kOzponti iranyitas:

titkamék,

adatvédelmi tisztviseld,

jogaszok (altalanos jogi tigyek a kbzalkalmazottakkal, ellatottakkal hatdsagi
eljarasokkal kapcsolatban, illetve a kbzbeszerzésre),

munkavédelmi felel6s,

tlizvédelmi felel6s.

Beosztott munkatarsak: vezetdi jogosultsagokkal nem rendelkeznek, vegrehajtd funkcioik vannak.
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gazdasagi vezetd

mindségiranyitasi vezeté

intézményvezetd

=) vezetd-apol6 '

telephelyvezetd
(Rupphegy)

telephelyvezetd
(Bank Ban)

OPERATIV SZINTU
RESZJOGKORU
MUNKATARSAK

pénziigyi- és szamviteli
csoporivezetd

— miiszaki csoportvezetd

élelmezési
csoportye:;eté

—»  részlegvezetd "A”

—  részlegvezetd "B"

—  részlegvezet6 "C”

mentalhigiénés
csoportvezeto

Az intézményben a feladatok hatékony végrehajtasa érdekében az alabbi munkakdrokhdz egyes vezetdi

funkciok (vezetdi részjogositvanyok) tartoznak:

miszaki referens,

munkaligyi koordinator,

gyogyszerraktar koordinator,

telephelyvezet6-helyettes.

A vezet6i funkciok koziil a szakmai iranyitasra jogosultak, szakmai tevékenység érdekeben utasithatjak
az iranyitasuk ala tartozé munkavallalokat, szakmai tevékenységiiket iranyithatjak, szakmai utasitast

adhatnak a munkavégzéshez.

A dokumentum kédja: SZ-01 (el Dy 1SO 9001

Verziészam: 12 (@9...32109 Gz-:

oldal:15/88
Hatalybalépés idpontja: 2022. ¢6<l-




1112 Budapest, Kamaraerdei at 16. T

Fovarosi Onkormanyzat
IB il Kamaraerdei Uti Idések Otthona

Ellenérzési feladataik az altaluk iranyitott dolgozok szakmai tevékenységére terjed ki a kozvetlen
felettesiik jovahagyasa mellett.

3.1.1. Vezetés - elsé szint (intézményvezeto)

Az intézmény élén az intézményvezet all, mint a kdltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetSje. A
koltségvetési szerv hierarchidban magasabb vezetd vezetdnek mindsiil. Teljes, az intézmény valamennyi
szervezeti egységére és munkatarsara kiterjedd jogkdrrel és hataskorrel rendelkezik. Déntési,
jovahagyasi, ellenrzési és stratégiaalkotasi hataskére az intézmény felelds vezetésének eszkoze és
feltétele.

A szervezet hosszll és k6zéptavl céljainak meghatarozasaval és az egész szervezetet meghatarozd
targykorokkel foglalkozik, felelés az intézmény valamennyi folyamatanak és telies miikbdésének,
gazdalkodasanak szabéalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének biztositasaért. Ennek érdekében a vezeti funkcidk kézé tartozd ellendrzési
tevékenység keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és miikodtet.

Stratégiai és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az intézmény fejlesztésére
vonatkozdan javaslatokat fogalmaz meg a fenntart6 részére.

A Szervezeti és Mlkodési szabalyzat kiadasaval biztositia a munkamegosztast és a feladatok
végrehajtasanak szervezettsegét.

Ellenérzési jogosultsaga telies és koriatlan (vezeti ellendrzés, fiiggetienitett belsé ellenGrzés,
kontrolirendszer).

3.1.2. Vezetés — masodik szint (vezetok)
3.1.2.1. A vezetbk altalanos feladatai

- képviselik az altaluk vezetett szakmai terliletet (szervezeti egységet),

- celkitliz8, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatokat
végeznek el a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatosan,

- biztositjak a szervezeti egység munkafeltételeit és mikddését, kialakitjak az operativ informacios
rendszert,

- megfogalmazzak, rendszerezik és kiadjak a feladatokat,

- mikodtetik az informacios és kommunikacios rendszert szervezeti egységen belil, mas
szervezeti egységgel egylttm(ikddve, melynek keretében tdbbek kdzétt kételesek részt venni a
vezetli értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informaciok atadasa és azok megszerzése
érdekében a szervezeti egységén bellili értekezleteket, munkamegbeszéléseket tartani,

vy

- hatékonyan, eredményesen gazdalkodnak a szervezeti egység erbforrasaival (anyagl és
munkaerd),

- meghatarozzak a szervezeti egység munkakoreit, Osszehangoljgk a részfeladatokat,
szabalyozzak a miikodést, eldkészitik a sajat szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak
munkakori leirasat és naprakészen tartjak,
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- feltarjak a szervezeti egység miikddésében 1évd hianyossagokat, azonositjak a kontrollpontok
hibas miikddését, fejlesztik az egység munkamodszerét, biztositjak a fejlodést,

- végrehajtiak a szervezeti egységre vonatkozé munkaiigyi feladatokat,
- abeosztott munkavallalék munkajat mindsitik, értékelik,

- a sajat képzettségik és vezetési modszeriik folyamatosan fejlesztik, teriletiket érintd
jogszabalyokat és a szakmat érinté Ujdonsagokat naprakészen ismerik,

- szakmai teriiletére vonatkozéan minden vezetd koteles részt venni a szaktertletet érintd targyu
kdzbeszerzési eljarasban a jogszabaly szerinti 6sszeférhetetlenség eseteit figyelembe véve,

- vezetdi ellendrzések végeznek és dokumentélnak,

- részt vesznek a bels§ kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasaban, mikodtetésében,

- javaslatot tesznek a tertiletiiket illetéen a belsd szabalyozok és az SZMSZ médositaséra,

- részt vesznek a leltarozasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi litemtervben foglaltak szerint.
3.1.2.2. A vezetok altalanos jogai

- afeladat- és hataskérilkbe tartozo, illetve a munkéjukat érinté dontések megfeleld iddben vald
megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa,

- amunkavégzésiikhdz sziikséges informaciok megismerése, a hataskériket meghalado targyi és
személyi feltételek biztositasanak igénylése,

- az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete,

- ahataskoriikbe tartozé faladatok végrehaijtasi modjanak, modszereinek kialakitasa, ellendrzése,
az észlelt hianyossagok megszintetése,

- a kinevezéssel, jogviszony megsziintetésével és megsziinésével, javadalmazassal, vezetdi
megbizas adasaval, visszavonasaval és irasbeli figyelmeztetéssel kapcsolatos jogkdrokon kivili
munkaltatoi jogok gyakorlasa a szervezeti egységhez tartozé munkavallalok tekintetében.

3.1.2.3. A vezetOk felelosek
- aszervezeti egység feladatait, miikddését szabalyozo elbirasok betartasaért, betartatasaért,
- amunkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaert,

- a munkafeladatok szakszerli elvégzeséért, elvégeztetéséért, az adatszolgéltatasok
valodisagaért, pontossagaért,

- afeladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hatariddre valé végrehajtaséert,

- aziranyitasa alatt allé munkavallaldk munkakéri atadas-atvételének szabalyos lebonyolitasaért,
az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartasaért,

- a szakteriletre vonatkoz6 torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért,

- a szervezeli egység munkajanak eredményességéért, a tevékenység kdrbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,
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- aszervezeti egységek kdzotti egyittmiikodés biztositasaért,

- akoltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

- az altaluk vezetett szakmai terlileten a belsé kontrollrendszer kiépitéséért, mikddtetéséert,

- aszolgalati titok megbrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaert,

- az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskérében végzendd feladatainak
ellatasaért,

- a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes
adatok védelméért,

- az intézményre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az intézmény bels6
szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaert,

- amegfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért,

- a szervezeti egységhez tartozd0 munkavallalok munkakéri leirasaban foglaltak pontos
betartatasaért,

- azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.
Vezetdi funkciok:
- ftervezes:
- stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa),
- operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv),
- szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat ill. mikddését veszi célba),

- iranyitas (szervezet céljainak elérése kozvetlen, személyes kapcsolatot jelent vezetd és
munkavallalok kozott),

- koordinalas (vezetdi tevékenységként az egyes részleg megfeleld mikodésének
dsszehangolasét jelenti),

- ellendrzés (visszacsatolas, az utdlagos értékelés).
3.2. A VEZETES ES IRANYITAS ESZKOZEI
3.2.1. Az intézmény tevékenységét meghatarozé szabalyozasi rendszer kialakitasa, miikodtetése:

Az intézményben alkalmazott vezetés és iranyitas eszkdzei, mely az intézmény mikddésének iranyat,
rendjét meghatarozzak, a bels6 szabalyozok 6sszessége:

- Alapit6 Okirat,

- mindségiranyitasi rendszer

- szabalyzatok, ideértve a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot is,
- intézményvezetdi utasitas,

- munkautasitas,

- munkakori leiras,
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- tajékoztatas,
- operativ utasitas.

Az iranyitas eszkdzei nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyokkal, valamint a fenntartéi
el6irasokkal.

3.2.1.1. A mindségiranyitasi rendszer

A minGségiranyitasi rendszer az intézmény hatékony és magas szakmai szinvonali szocialis
szolgaltatésainak megvalositasahoz szilkséges valamennyi folyamat és tevékenység atfogo rendszerben
torténd leirasa és szabalyozasa — a tarsadalmi igények felmérésétdl az ellatasig. Az intézmény altal
miikddtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel az MSZ EN ISO 9001:2015 ,Mindségiranyitasi
rendszerek, kbvetelmények” nemzetkdzi szabvanynak.

A mingségiranyitasi rendszer mint a belsé kontrollkérnyezet fontos eleme, mely a szabalyszerii miikodés
egyik alappillére.

A szabalyszer(i m(ikodés mellett a mindségiranyitas a f6 eszkdze az intézmény vezetdjének az
intézményi célok, stratégia meghatarozasaban is.

A kor szinvonalanak megfeleld idés ellatas mindéségének biztositasa érdekében:

- arendszerszabvanyok, valamint a kiils és belsd szabalyzok altal el6irt dokumentaciés rendszer
bevezetése és gyakorlati alkalmazasanak segitése,

- a szabalyozott mikédés megteremtésével az ellatottak és a dolgozdk biztonsaganak
elésegitése,

- anyomon kdvethetbség biztositasa az alapellatas — gondozé — apold — megelézé és a kisegitd
folyamatokban,

- akoitségvetési szerv mindségiranyitasi rendszerének struktiraja, folyamatai és az eredményei
vonatkozasaban attekinthetbség biztositasa a fenntarto, a koltségvetési szerv munkavallaléira és
a szerz6déses partnerek (ellatottak és hozzatartozok, kiils6 szolgaltatok stb.) szamara,

- aszolgaltatasok minéségének ellendrzése,
- azellatas mindségének értékelése,

- a hatékony miikodés elbsegitése és a folyamatos mindségfejlesztés az ellatas, valamint a
kiszolgalé folyamatok tertiletén,

- az ellatasi folyamatok szakmai ismereteinek allandé fejlesztése megkéveteli a szakmai iranyitd
szervekkel, a fenntartval, az egészségligyi alap- és szakellatas szervezeteivel, a szociélis szféra
egyeb szerepldivel, valamint a tevékenységet tamogaté szakmai szervezetekkel vald kapcsolat
apolasat is.

3.2.1.2. Szabalyzatok

Szabalyzattal kell rendezni killondsen mindazon kérdéseket, amelynek szabalyozasara jogszabaly ilyen
format ir eld, kilonds tekintettel az Aht., Avr., Szt., a Szoc. tv és az SzCsM rendelet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezet6 késziti el a vezeték bevonaséaval, és a
fenntartd hagyja jova. A tobbi szabalyzat elkészitése az adott teriiletért felelés vezet6 feladata, azonban
a szabalyzatok kizarélag az intézményvezetd jovahagyasat kovetden hatalyosak.
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3.2.1.3. Intézményvezetoi utasitas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodésehez az
az intézmény egészét érinté kérdésben, vagy egyes teriiletekre vonatkozé kiemelten figyelmet igénylo
targykdrben az intézmény vezetdje intézményvezetdi utasitast ad ki. Intézményvezetéi utasitas a3.2.1.4.
szerinti munkautasitas, melyet az intézményvezet6 ad ki.

3.2.1.4. Munkautasitas

A vezetdk, illetve az operativ szintli vezetdi részjogkor( munkatarsak teriiletiiket érintéen javaslatot
tehetnek munkautasitas kiadasara szakterliletiik valamennyi munkatarsat vagy azok jelentés részét
érintd, ésivagy a tobbi szakterilletet is érinté kérdésben.

A munkautasitast vezetd vagy operativ szintli vezeti részjogkérl munkatérs késziti el, azonban az
kizarélag az intézményvezetd jovahagyasat kovetden hatalyos.

3.2.1.5. Tajékoztatss

Téjékoztatd korlevelet az intézményvezetd, valamint jogkoriikdn bellil a vezeték adhatnak ki a teriletiik
valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét érinté kérdésben, a terillet egységes gyakorlati
kialakitasat segitd iranyelvek, egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges szabalyok, tajékoztatasok
meghatarozasanak céljabol.

3.2.1.6. Utasitas

Operativ utasitast az intézményvezetd, a vezetk, operativ szintli vezet6i részjogkérli munkatarsak
adhatnak ki. Az operativ utasitas konkrét igyben, feladatban egy feladat végrehajtaséval kapcsolatban
adott megbizas egy vagy tdbb munkavallalénak.

3.2.2. A munkakori leiras

Az intézmény munkavallaldinak alapvetd feladatai felsorolasat a belsé szabalyzatok és munkautasitasok
mellett a munkavallalé névre sz6l6 munkakéri leirasa tartalmazza, amely Gsszehangban all a Szervezeti
és Mikddési Szabalyzatban foglalt feladatokkal (az SZMSZ a munkakdri leirasbol kizarélag a fébb
elemeket tartalmazza).

A szervezeti egységek vezetbinek feladata az iranyitasuk alatt allé munkavallalék munkakéri leirasanak
elékészitése az intézményvezetd felé.

A munkakéri leiras nem lépheti &t a kinevezésben rogzitett munkakdr kereteit.
A munkakdri leiras médositasara akkor van szlikség, ha:
- amunkavallalé a munkakéri leirasaban nem szerepld feladattal tartésan kertil megbizasra,
- azintézmény SZMSZ-e modosul, ami miatt a munkakdri leiras valamely eleme médosul, ideértve

tobbek kozott
- amunkakér megnevezését,
- szervezeti felépités valtozasat,
- fliggelmi viszonyok valtozasat.
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Munkakori leiras modositas tervezet elkészitése annak a szervezeti egység vezetéjének a feladata,
akihez az adott munkakor tartozik.

A mobdositast a valtoztatasra okot add kérliimeény bekovetkezését kdvetd 5 munkanapon belil kell
elkésziteni.

Ellenérzésért felel a munkaiigyi Ugyintéz6/koordinator.

A munkakéri leirds adott munkakérhdz tartozd feladatokat részletesen, de nem kizarblagosan
tartalmazza. A munkavallald ezen kiviil kdteles ellatni az egyéb, munkakéréhez tartozé, de fel nem sorolt
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, vagy erre vezetdi utasitast kap.

3.2.3. Ellendrzés (intézményen beliili)

Az intézménnyel szemben alapvetd elvaras az, hogy a vonatkozo jogszabalyok és az ezeken alapuld
belsé szabalyok szerint miikddjon, a rendelkezésre allé erdforrasokkal szabalyszer(ien, hatékonyan,
gazdasagosan és eredményesen gazdalkodjon, miikddése kdzben biztositsa a vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idében feltarhatdk legyenek a miikddési
zavarok és elkerilhetdk legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak a gazdélkodas
hatékonysagat vagy a vagyon sérelmét okozzak.

Az ellenérzés formai intézményen belil:
- bels6 kontrollrendszer,
- min{ségiranyitasi rendszer,
- fiiggetlenitett belsd ellendrzés.
3.2.4. Bels6 kontrolirendszer

A belsé kontrollrendszer az intézményvezetd altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és bels§ szabalyzatokat, melyek alapjéan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald elSiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valb
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményit.

Célja, szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténé gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszerliségérdl, hatékonysagarél, eredményességérdl, illetve az intézmény eleget tegyen
elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, nem megfeleld
hasznalattél.

Bels6 kontrolirendszer biztositja, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban
legyen a szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, gazdasagossaggal, hatékonysaggal. Az eszkdzokkel
és forrasokkal t6rténd gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, rendeltetésellenes felnasznaléasra.
Pontos, naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre a miikodéssel kapcsolatosan.

A koltségvetési szerv vezetbje szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét. A nem megfeleldsségek kezelése, helyesbitd és megeldz6 tevékenységek rendjét az MSZ
EN I1SO 9001:2015 nemzetkdzi szabvany szerint miikddteti a minGségiranyitasi eljarasok keretein beliil.

A dokumentum kodja: SZ-01 oty 190 9001 . 1SO 9001 = oldal:21/88
Verzioszam: 12 Qs 9001)532 , \ Hatalybalépés idspontja: 2022. 06 .o

T e L



Févarosi Onkormanyzat
| T Kamaraerdei Uti Idosek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. e 9001 3015

s

A kéltségvetési bevetelek és kiadasok tervezése, felnasznélasa és elszamolasa, valamint az eszkdzokkel
és forrasokkal vald gazdalkodas, a bels kontrollrendszer miikddése a belsé ellendrzés targyat képezi.

A belsé kontrollrendszerért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki koteles a kdltségvetési szerv
minden szintjén megfelelé

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informécios és kommunikécios rendszert,

- nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani és miikodtetni.

3.2.4.1. Ellen6rzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetlje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikédési folyamatok,
pénziigyi lebonyolitasi, iranyitasi és ellenbrzési folyamatok széveges, tablazatba foglalt leirasa, mely
tartalmazza a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.

3.2.4.2. Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetbje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez és
kockazatkezelési rendszert miikddtet. Ennek keretében meghatarozza, felméri a tevékenységben rejlé
kockazatokat, meghatarozza azokat az intézkedéseket, melyek csdkkentik, megsziintetik a kockazatokat.

3.2.4.3. Kontrollkérnyezet

A kéltségvetési szerv vezetbje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki és miikodtet, melyben
- vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmiiek a felel6sségi hataskori viszonyok, feladatok,

- meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,

- atlathaté a human eréforras kezelés.

3.2.4.4. Kontrolitevékenységek

A koltségvetési szerv vezetlje olyan kontrolitevékenységet kételes kialakitani, mely biztositia a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet miikddési céljainak megvalositasahoz. A kéltségvetési
szerv szabalyzatok keretében meghatarozza:

- azengedélyezesi és jovahagyasi eljarasokat,
- informaciéhoz valé hozzaférést,

- fizikai kontrollokat (eszkdzdkhodz valé hozzaférést),

...1509001 _
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- beszamolasi eljarasokat.

3.2.4.5. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje olyan rendszert kdteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld informéaciok
a megfeleld idoben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak.

Az intézmény vezetdsége gondoskodik arrl, hogy a szervezet méreteihez igazodd belsd kommunikéacios
rendszer miikodjon, amely alkalmas a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodése érdekében
sziikséges kapcsolattartas megvalésitaséara.

Az intézmény vezetbségével szembeni altalanos kdvetelmény, hogy az elvart szakmai szolgéltatasi
feladatok mindségi szinvonall ellatasahoz sziikséges belsd és kiilsé informéciok kelld idGben
rendelkezésre alljanak. Tovabbi kévetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen informaciok érvényesiilését
a kiilonb6z6 eljarasokban, szabalyzatokban.

Az intézményben az informaci6 harom kiilénbdz6 médon &ramolhat:

- intézményen belill,

- azellatottak, és vagy térvényes képviseld, hozzatartozok és az intézmény kézott,
- mas, kiilsé szerv és az intézmény kozott.

3.2.4.6. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetSje olyan monitoring rendszert miikédtet, mely lehetévé teszi a kéltségvetési
szerv tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdvetését. Operativ tevékenységek
keretében folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektd! fliggetlendl
miikddo belsé ellenérzésbél all.

3.3. A VEZETOK FELADATAI, JOG- ES HATASKOREI
3.3.1. Intézményvezetd

A koltségvetési szervet az intézményvezetd iranyitja. Egy személyben felelds a koltségvetési szerv
miikddtetéséért, a koltségvetési szervben foly6 gondozasi és gazdasagi munkaeért.

Az intézményvezet6t a Févarosi Kozgylilés palyazat itjan nevezi ki, vagy palyazat nélkul bizza meg.

3.3.1.1. Feladata:
- egy személyben felelés a korszer(i magas szinvonall gondozasért, az intézmény gazdalkodasaért,

- felelés az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata tervezetének elkészitéséért és
kiadmanyozza az intézmény mikodéséhez sziikséges szabalyzatokat és azok meliékleteit,

- felelés a Szakmai Programnak, a Munkatervnek, a Hazirendnek, valamint a munkavallalok munkakori
leirasanak kiadasaért és végrehajtasaént,
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- tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti az ellatotiak
kézdsségbe vald beilleszkedését,

- az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti a Hazirendet, az Eves munkatervet és a Szakmai
Programot,

- gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérdl,

- gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének felllvizsgalatéardl, dont a soron kivilli
elhelyezésrdl,

- gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti fellilvizsgalatardl,

- ellatasi kérelem alapjan dont az intézményi felvételrdl, és Megallapodéast két az ellatottal,
- gyakorolja a munkaltat6i jogkdroket,

- biztositja a gazdasagi-, mliszaki-, belsf ellenbrzési rendszer miikodését,

- gondoskodik a panaszok és a kozérdeki bejelentések jogszabaly szerinti kivizsgalasarol, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- gondoskodik a védelmi feladatok ellatasaral,

- a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitasokban elSirtaknak
megfelelden jelenti,

- az ellatottak érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatésagokkal, tarsintézményekkel,
gyogyité intézményekkel, hozzatartozokkal és az ellatottjogi képviselbvel,

- tevékenységérdl — az elbirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a fenntarté vezet6jének,
- biztositja az ellatottak jogait és kell§ informaltsagukat,

- biztositja az Erdekképviseleti Forum megalakitasat, mikodését,

- mikodteti az intézmény MSZ EN ISO 9001:2015 alapu tanisitott mindségiranyitasi rendszerét.
3.3.1.2. Ellenérzés:

- kialakitja és miikddteti az intézmény fiiggetlenitett belsd ellenbrzesét,

- kialakitja és m(ikodteti az intézmény belsé kontrollrendszereét,

- vezetdi ellenérzést végezhet az intézmény teljes tevékenységére vonatkozoban,

- ellen6rzést kezdeményezhet az intézmény valamennyi szervezeti egységénél és tevékenysegénél.
3.3.1.3. Felelés:

- az intézményvezeté egy személyben felelds az intézmény mikddéséért, az intézményben foly6
szakmai munkéért és gazdalkodaseért,

- az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6é szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a kdltségvetési szerv szdmara jogszabélyban elGirt
kételezettségek teljesitéséeért,
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- a rendelkezesre allo erGforrasok szabalyszer(i, hatékony, gazdasagos és eredményes
felhasznalasaert,

- olyan kontrollkdrnyezet kialakitasaért, amelyben vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok
atlathatdak, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén atlathaté a human eréforras kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo
elkotelezettség fejlesztése és elsegitése,

- a bels6 szabalyzatok és folyamatok kialakitasaért és mikddtetéséért, az ellenbrzési nyomvonal
aktualizalasaért,

- aszervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint az integralt kockazat kezelés eljarés
rendjének kialakitasaért,

- aminiszter altal kiadott médszertani Gtmutaté szerinti és az intézmény miikddésének folyamatainak
és sajatossagainak megfeleld belsd kontrollrendszer kialakitasaért,

- azintézmény iratkezelésének szabalyozottsagaért és szabalyszeri kialakitasaért, mikodtetéséért.
3.3.1.4. Jogkére:

- munkaltatdi: az intézmény kdzalkalmazotti allomanyaba tartozdk felett telieskorlii munkaltatoi
jogkdrrel rendelkezik, kivéve a gazdasagi vezetd esetében,

- gazdalkodasi: kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, egyéb jogkére: a belsd
szabalyzatok alapjan,

- képviseleti: teljes jogkorrel képviseli az intézményt, képviseleti joga 6nalld és altalanos, alairasi
és kiadmanyozasi jogkért gyakorol,

- javaslattételi: javaslatot tehet a fenntart6 részére az intézményt érintd kérdésekben.
3.3.1.5. Hataskore:
- azintézmény egészére kiterjed.
3.3.1.6. A hataskor gyakorlasanak modja
- tervezés, iranyitas, dontés, szervezés, ellendrzés,

- kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikédési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszert.
Gondoskodik az intézményben él6 ellatottak részére nyujtott, térvényekben és jogszabalyokban
eléirt magas szinvonal( szolgaltatasok nydjtasarol.

Az intézményvezetd részletes feladatait, feleldsségi- &s jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.2. Vezetd apold

A vezetd apold munkajat az intézményvezetd kédzvetlen iranyitdsaval, az intézmény orvosaival
egyuttmikoédve, de apolasszakmai téren 6nalldan latja el, tevékenységérdl rendszeresen beszédmol.
Tavolléte esetén helyettesitését az altala irasban kijeldlt munkavallald latja el.

A vezetd apold 6 feladata székhelyintézmény és a telephelyek egészségigyi csoportjanak szakszerii
gondozasi, apolasi tevékenységének szervezése, iranyitdsa, feladataik és egyuttmikodésik
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koordinalasa, a meghatarozott feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, a szakmai teriileten
dolgozdk havi munkaid6-beosztasanak jovahagyasa.

A vezetd apol6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek:

- amentalhigiénés csoport,

- gyogyszerraktar,

- telephelyek (szakmai tevékenység tekintetében),
- részlegek.

A vezetd apol6 kdzvetien iranyitasa alé tartozé munkakorok:

- gyogyszerkezeld apolok (gyogyszerraktar),
- gyégymasszér,

- mozgasterapeutak,

- pszicholdgusok.

3.3.2.1. Feladatai:

A dokumentum kodja: SZ-01
Verzioszam: 12

gondoskodik a korszer(i, magas szinvonall, gondozas-apolasi munka megvalositasarol,
figyelemmel kiséri az Gj gondozasi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati alkalmazésarol,
iranyitia a mentalhigiénés csoport munkajat,

szervezi és vezeti az iranyitasa ala tartozo egységeket - az intézmény szakmai tevékenységét, és
miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok és az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint,

szervezi a gondozasi részleg mindennapi tevékenységét,
iranyitja és figyelemmel kiséri a gondozasi részleg szakmai tevékenysegét,

0j gondozasi, a&polasi modszerek bevezetése, e témakérben tapasztalatcsere az
intézményvezetbvel, s mas intézményekkel,

a szakapolasi tevékenység iranyitasa,

a szakmai szolgaltatasok mindségének javitasa érdekében az ) szakmai gondozési modszerek
alkalmazasara felkésziti az intezmény szakdolgozoit,

el6késziti a munkakori leiras-tervezeteket, sziikség szerint javaslatot tesz azok modositasara,
naprakész informéacioval rendelkezik a szakmai munkaval kapcsolatos jogszabalyokrol,
elésegiti a személyre sz616 gondozas feltételeinek biztositasa,

elkésziti team munkaban az egyéni gondozasi szilkség esetén apolasi terveket, meghatarozza a
megvaldsitas modszereit,

megszervezi és iranyitja a székhelyintézményben és a telephelyeken az apolasi feladatokat,
kézrem(ikodik az intézmény éves munkatervének elkészitésében, valamint értékelésében,
szervezi az iranyitasa ala tartozé munkavallalok rendszeres képzését és tovabbképzését,
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- gondoskodik adatszolgaltatasok teljesitésérdl és az eldirt nyilvantartas vezetésérdl a 415/2015.
(X11.23.) Kormanyrendelet alapjan,

- elkésziti, aktualizalja a teriletét érintd szabalyzatokat, a folyamatba épitett ellenérzést megszervezi
és miikodteti, elkésziti a szervezeti egysége ellendrzési nyomvonalat, elkésziti a tevékenységek
kockazatelemzéset,

- részt vesz az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazatfelelosként.
Kézvetlen felligyeletet gyakorol a szervezeti egységek apoldi munkaja felett.

3.3.2.2, Ellenorzés:

- vezetdi ellenbrzéseket végez,

- folyamatba épitett ellenérzési kbtelezettségét feladatai végzése soran teljesiti,

- ellenGrzi a részlegek egészségligyi dolgozoéinak, szakdolgozdinak gondozasi, apolasi munkajat és
az intézmény altalanos higiéniajat, étkeztetést,

- ellenérzi a teriiletét érinté adminisztracid vezetését, a keletkezé dokumentumokat,
- ellendrzi a jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat,

- ellenérzi a gondozasi-apolasi egységek munkavallaldinak munkaidejével kapcsolatos
nyilvantartasokat és egyéb munkalgyi dokumentumokat.

3.3.2.3. Felelbs:
(a3.1.2.3. pontban foglalt altalanos felelésségen tal)
- azintézményvezetdi utasitasok, intézkedések betartasaért, végrehajtasaért,

- az 4polas-gondozassal kapcsolatos adminisztracidos feladatok teljeskdri és szabalyos
végrehajtasaért, a végrehajtas megszervezéseért,

- az altala kiadott utasitasokeért és intézkedésekért, a hataskdrében végzendd feladatainak ellatasaért,
- az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

- az ellatottak gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkdzzel torténd ellatasanak megszervezéséert, a
gyogyszerek szabalyos tarolasanak ellenérzéséért és a kapcsolddd nyilvantartasok vezetésenek
ellenérzéséért,

- agazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségvallalasok Gsszhangjaért.
3.3.2.4, Jogkdre:

- Gazdalkodasi: a beszerzések (szolgaltatasok) teljesitésének igazolasa, illetve belsé szabélyozés
szerint.

- Javaslattételi:

- az egészségiigyi csoportha felvételre palyazatot benyuijté szakdolgozok kdzalkalmazotti
jogviszonyanak létesitésére, illetve kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetésére,

- a hozza beosztott munkavallalok besorolasi illetményének médositasara, valamint

jutalmazasara,
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- tulora elrendelésre,
- az egéeszseqligyi szakdolgozok intézményen beliili atcsoportositasara.
- Kepviseleti jog:

Feladatkéréhez, munkaterilletéhez tartozé ligyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.

fejezet szerint, illetve az intézményvezetd tavollétében helyettesitdkent kepviseleti jogkdre az
SZMSZ 2.10.4. fejezet szerinti.

3.3.2.5. Hataskére:

Kiterjed az ellatottak és az egészségligyi csoport munkavallaléi kérére, valamint a munkateriletéhez
tartoz6 ligyekben az intézmény képviseletére.

3.3.2.6. Hataskor gyakorlasanak médja:
- dontés elkészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.
A vezetd apolo reszletes feladatait, felelésségi- és jogkorét a munkakoéri leirasa tartalmazza.

3.3.3. Gazdasagi vezetd

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének feleldés vezetdje, vezeti és ellendrzi a gazdasagi
szervezetet.

Felelds a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezetdnek felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes
konyvelSi képesitéssel kell rendelkeznie, tovabba szerepelnie kell a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény 151. §-anak (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenyseg
ellatasara jogositd engedéllyel.

A kéltségvetési szerv gazdasagi vezetbjének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizés
visszavonasa a F@polgarmester hataskérebe tartozik, mig egyéb munkaltatoi jogkdroket az intézmény
vezetlje gyakorolja, Aht. alapjan.

A gazdasagi vezet6 feladatait a koltségvetési szerv vezetbjének kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése
mellett 1&tja el, a hatélyos jogszabalyok az iranyitd szerv rendelkezései, és bels$ szabalyzatok alapjan.

Vezetése ala tartozik a

- Pénziigyi-és szamviteli csoport,

- Miszaki csoport,

- Elelmezési csoport.

3.3.3.1. Feladata:

- kialakitja és miikodteti az intézmény a szamviteli rendszerét,

- elkésziti a terliletét (gazdalkodast) érintd szabalyzatokat, munkautasitasokat,
- el6késziti a gazdasagi egység munkavallaléinak munkakéri leiras-tervezetét,
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- elkésziti a statisztikakat, bevallasokat, gondoskodik a hatariddk betartasarél,
- gondoskodik a kételezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetéserdl,

- gondoskodik az elGiranyzat nyilvantartasok vezetésérdl, az elSiranyzat felhasznélasi és likviditasi
terv készitésérdl,

- teljesiti a kiilsd és bels§ adatszolgaltatasokat,
- Osszedllitja az intézmény elemi koltségvetését,
- eleget tesz a beszamolasi kotelezettségnek,

- elékésziti a kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé és az egyéb beszerzési eljarasokat, részt vesz
az eljarasokban,

- elkésziti a leltarozasi Gtemtervet és leltarozasi utasitast, biztositia a leltarozas szabalyszer(i
végrehajtasat,

- elldtja az intézményi belsd kontrollrendszer szabalyzatban kijeldlt feladatokat,
- integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazat-felelésként részt vesz,

- figyelemmel kiséri a gazdalkodast érint6 jogszabélyokat, fenntartéi szabalyzatokat és utasitasokat,
illetve ellendrzi azok betartasat,

- részt vesz az ABPE tovabbképzésen.

3.3.3.2. Ellenérzés:

— teriiletét illetden vezetdi ellendrzési kotelezettség teljesitése,

— gazdalkodas folyamataban a belsd kontrollok kialakitasa, miikodtetese,
— szabalyzatok és utasitasok betartasanak ellen6rzése,

3.3.3.3. Felelés:
(a 3.1.2.3. pontban foglalt altalanos felelésségen tl)

- az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil killéindsen a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
kényvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért,

- agazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaert,
- agazdasagi egység jogszabalyok szerint térténé mikodéséért,

- a jogszabalyi eldirasok, felligyeleti és hatdsagi szervek elbirasai, az intézmény szabalyzatai és
ugyrendje alkalmazaséaért és érvényre juttatasaert,

- aziranyitasa ala tartozo csoportok részére meghatarozott feladatok szervezéséér, iranyitaséert, a
feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért, hataridék betartasaért,

- az intézmény gazdalkodasaért, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendszerert, az allami normativa felhasznalas jogszerliségéért,

- akoltségvetési elbiranyzatok és gazdalkodasi szabalyok betartasaert,
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- gazdasagi kihatasu intézkedéseiért személyes feleldsség terheli,

- az intézményvezetd helyettesitése esetén felelds az alapitd okiratban eléirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott megfelelé ellatasaért, és minden intézményvezet6i hataskorbe
tartoz6 tevékenységek ellatasaért,

- atervezési, beszamolasi, informacié-szolgaltatasi kotelezettsegek teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelessegéert, a szamviteli rendért, a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer mikodtetéséért
a gazdalkodasi lehetbségek és kotelezettségek dsszhangjaert.

3.3.3.4. Jogkore:
Jogosult a hataskoérébe tartoz6 operativ gazdaségi intézkedések meghozatalara.
- Pénzgazdalkodasi:

Vonatkoz6é jogszabalyi eldirasok alapjan ellenjegyz6 és utalvanyozo, illetve az Intézményi
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, alairasi jogosultsaga az intézmenyi bankszamlakhoz.

- Javaslattételi:

A gazdasagi egységbe tartoz6 munkavallalok kinevezését, a jogviszony megszlntetését és az
illetmény Gsszegét érintd kérdésekben javaslattételi joga van.

Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet munkajanak ésszer(sitésére.

Javaslatot tesz az éves kéltségvetési, feldjitasi, beruhazasi tervek elbkészitéséhez a koltsegvetési
szerv képviseletében.

- Képviseleti:

Feladatkdréhez, munkateriiletéhez tartozé (gyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.
fejezet szerint, illetve az intézményvezetd tavollétében helyettesitdként képviseleti jogkore az SZMSZ
2.10.4. fejezet szerinti.

3.3.3.5. Hataskore:

- kiterjed a koltségvetési szerv gazdasagi tevékenysége egészére.

3.3.3.6. Hataskor gyakorlasanak modja:

- dontés elOkészités, operativ dontés, vegrehaijtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.

A gazdasagi vezet6 részletes feladatait, felel6sségét és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.4. Telephelyvezetd(k)

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt Onalldan latja el, a vezetdé apolé szakmai
iranyitasa mellett az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkajardl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének és a vezetd apolénak.

Felelés a szolgaltatasok igénybevételének megszervezéséért, a telephelyen folyd szakmai munka
iranyitasaért, az adminisztracié naprakész vezetéséért, biztositasaért.
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3.3.4.1. Feladata:

a telephely munkajanak megszervezése, vezetése és ellenérzése, koordindlésa, a telephely
mUik6désével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ellatottak fizikai, egészségligyi ellatasanak és mentélis gondozasanak elésegitése,
energiagazdalkodassal, lizemfenntartassal kapcsolatos feladatok elvégzése,
kapcsolattartas az ellatottak hozzétartozoival,

meghatarozott nyilvantartasok vezetése és folyamatos ellendrzése,

a munkavédelmi és t(izvédelmi megbizotti feladatok ellatasa,

részvetel folyamatgazdaként a kockazatkezeld csoport munkajaban,

gondoskodik az érdekléddk fogadasardl, telies kori tajékoztatasrol az adott telephely elhelyezési
lehetéségeirdl,

telephelyet érinté munkaligyi feladatok végrehajtasa, kilonésen a munkaerd tervezéssel,
értékeléssel, nyilvantartasok vezetésével, munkavégzéssel, munkaszervezéssel kapcsolatos
feladatok,

a telephelyen dolgozé munkavallalok részére a munkakéri leiras elokészitése, valamint szlikség
szerinti modositasa,

a telephely munkavallaléinak gondozasi, apolasi és egyéb kisegité munkajanak koordinalasa,
beiskolazasi és tovabbképzési javaslat készitése és tovabbitasa a munkaigyi Ggyintéz0k részere,
a telephelyi ellatottak sziirvizsgalatardl és a véddoltasok beadasarél valé gondoskodas,

leltarozasi litemterv és leltarozasi utasitas szerint a leltarozas végrehajtasanak biztositasa, segitése,
sziikség szerint személyes részvétellel,

az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazat-feleldsként valé részvétel,
a telephelyre vonatkozéan éves munkaterv, beszamol, statisztika, ellendrzési litemterv keszitése,

az intézményben egységesen kialakitott mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatds és az
adminisztracié megtartasa, fejlesztése érdekében napi kapcsolatot tartasa a mentalhigiénés csoport
vezetbjével,

az ellatottak érdekvédelmének biztositasa, részvétel a lakogyiiléseken és a telephely egyéb
férumain, rendszeres kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,

a kils6 és belsdé mosatasi feladatok iranyitasa,
az étkeztetés folyamatanak koordinalasa a HACCP szabélyainak betartasaval,
a vezetése alatt allo telephelyre vonatkozé minéségiranyitasi rendszer koordinalasa.

3.3.4.2. Ellenorzés:
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- ellendrzi a telephely egészségligyi dolgozéinak, szakdolgozéinak gondozasi, apolasi munkéjat és az
intézmény altalanos higiéniajat,
- ellendrzi a sziikséges gyogyszerek és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzését és megfeleld

Ry

Ty

3.3.4.3. Felelos:

- a ftelephely mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasanak biztositasaert, az Gzemvitel
zbkkenémentességéért,

- atelephelyen a higiénés rend és az illetékes hatdsag altali eldirasok betartasaért, betartatasaért,
- azaltala kiadott utasitasokert és intézkedésekeért, a hataskorében végzendé feladatainak ellatasaen,

- a gondozasi - apolasi dokumentaci6, osztalyatadd fiizet és egyéb egészségligyi adminisziracié
naprakész vezetéséért,

- a koltségvetési szervben folyd gondozasi - apolasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos
jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

3.3.4.4. Jogkére:

Jogosult a hataskérébe tartozo, a telephely mikddésével kapcsolatos operativ intézkedések
meghozatalara.

- Pénzgazdalkodasi:
Az intézményi Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint.
- Javaslattételi:

A telephely munkavallaléinak kinevezését, a jogviszony megsziintetését és az illetmény dsszegét
érinté kérdésekben javaslattételi joga van.

Javaslatot tehet a telephely munkavallaloi munkajanak ésszeriisitésére.
- Képviseleti:

- feladatkdréhez, munkateriiletéhez tartozé (igyekben képviseli az intézményt az SZMSZ
2.10.3. fejezet szerint,

- javaslatot tehet a vezetd apold felé, 0j gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és
bevezetésére,

- javaslatot tesz az elhasznalodott, felesleges készletek selejtezésére, egyéb
hasznositasara.
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3.3.4.5. Hataskére:
Kiterjed a telephely mikddésével kapcsolatos tevékenységek egészére.

3.3.4.6. Hataskor gyakorlasanak modja:
- dontés elbkészités, operativ dontés, végrehaijtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzes.
A telephelyvezett részletes feladatait, felelésségi- és jogkdrét a munkakdri leirasa tartalmazza.

3.3.5. Minéségiranyitasi vezeté
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, szakmai téren telies oOnallosaggal, vele
egylittm(ikodve latja el munkajat. F6 feladata a minGségiranyitasi rendszer miikidtetése és a szocialis
csoport vezetése. Kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt alinak a szocidlis munkatarsak és a
minségiranyitasi koordinator.
3.3.5.1. Feladata:

- kialakitja és fejleszti a min&ségiranyitasi rendszer kdvetelményeit,

- kdzvetlendil iranyitja a szocialis csoport tevékenységeét,

- iranyita a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését a célok elérése, a mindsegpolitika
megvalbsulasa érdekeben,

- rendszeresen fellilvizsgalja és folyamatosan karbantartja a MinGségiranyitasi Kézikonyvet, és a
mindségiranyitasi eljarasokat,

- kialakitia a mingségiranyitasi dokumentacios rendszert, kezeli, aktualizélja,

- elékeésziti a kiilsd és belsd mindsitd auditok személyi és targyi feltételeit,

- megszervezi az intézményi tanusito és feliilvizsgalati auditot, kdzremiikddik a lebonyolitasaban,

- amindségiranyitasi koordinator operativ munkajat iranyitja,

- eldkésziti a minGségiranyitasra vonatkozo éves szakmai programot beszamolot, statisztikat,

- kezdeményezi Uj modszerek kialakitasat és bevezetését,

- meghivasra, részt vesz az érdekképviseleti forum, az élelmezési bizotisag (Glésein,
lakégy(iléseken,

- gondoskodik az intézmény kozérdekii adatai kdzzétételéért az intézmény honlapjan a targyra
vonatkoz6 szabalyzat alapjan.
3.3.5.2. Ellenérzés:

- a minGségiranyitasi rendszer dokumentumainak formai, és tartalmi ellenbrzése, a bennik
foglaltak gyakorlati megvalosulasanak ellendrzése,

- ellendrzi a koltségvetési szerv Hazirendjének rendelkezéseit és annak végrehajtasa,
valamint a kéltségvetési szervre vonatkozo térvények és szabalyok betartasa,
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- intézkedik a feladatok aranyos elosztasardl és az észlelt hianyossagok megsziintetése,
- aszocialis csoport tevékenysegének ellenérzése.

3.3.5.3. Felelés:
- amindségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehajtasaért,
- aMinbségiranyitasi Kézikdnyvben foglaltak betartasaért és betartatasaé,

3.3.5.4. Jogkére:

ellendrzési jogkdr: mindségiranyitasnak megfelelé mikddésre vonatkozik, a teljes tevékenysegre
kiterjed,

véleményezési jogkér: az intézmény valamennyi folyamatara és tevékenységére kiterjedéen
véleményezési jogkort gyakorol elsdsorban a dokumentalas és szabalyozas tekintetében,

javaslattételi jogkor: a szabalyszer(i — minéségpolitikai célokkal dsszhangban lévé — folyamatok,
tevékenység tekintetében, (j szabalyzat készitésére, meglévé modositasara vonatkozéan,

jogosult meggy6zédni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kévetelményeinek érvenyesiilésérdl,

az intézményvezetd felkerése alapjan intézkedési jogkérrel rendelkezik a mindségiranyitasi
rendszer feladatainak végrehajtasa gyében,

az intézményvezet6 eseti megbizasa alapjan képviseli az intezményt.

3.3.5.5. Hataskore:
A teljes tevékenységre kiterjed.

3.3.5.6. Hataskor gyakorlasanak modja:

- dontés eldkészités, végrehajtas, véleményezeés, javaslattétel, ellenbrzés.

3.3.6. Vezetdk helyettesitésének rendje

Kit helyettesit? A helyettesitésére kijel6lt személy
Helyettesitendd
személy £ . betéltetlen allas s s . betdltetlen allas
tavollét esetén esetén tavollét esetén esetén
gazdélkodast erints | 932dasag!
e X , T e . tigyekben a
intézményvezetd n.é. vezetd apold déntésekben: gazdasagi
gazdasagi vezetd vezels
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Kit helyettesit? A helyettesitésére kijellt személy
Helyettesitendé
szemely . oo .| betdltetlendllds | ., .. .| betdltetlen dllis
tavollét esetén esetén tavollét esetén esetén
szakmai teriiletet
érintd dontésekben: | vezetd apold
vezetd apol6
szakma (lete Kijelolés hianyaban
vezetd apolé iy ) intézményvezetd Bank ban utcai | intézményvezet
dontésekben: telephely vezetdje
intézményvezetot phely )
gazdalkodast gazdalkodast
érintd érintd
ddntesekben: dontésekben: pénzligyi- és e
gazdasagivezets | intézmeényvezetdt | intézményvezetst szamviteli ngzlrjr?v);-eﬁs
pénziigyi- és pénzligyi- és csoportvezetd csoportvezets
szamviteli szamviteli P
csoportvezet6t csoportvezet6t
o telephelyvezetd- | telephelyvezets- | telephelyvezets- | telephelyvezeto-
telephelyvezetd helyetiest helyettest helyettes helyettes
mindségiranyitasi mingségiranyitasi | mindségiranyitasi | mindségiranyitasi | minéségiranyitasi
vezetd koordinéatort koordinatort koordinator koordinator

3.4. A MUNKAVALLALOK ALTALANOS JOGALI, KOTELEZETTSEGEI ES FELELOSSEGE
3.4.1. A munkavallal6 koteles

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és a normativ utasitasokban elirt feladatokat
megfelel hataridében, elvart minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni,

- azintézmény belsé szabalyzatait megismemi, azok elbirasait maradéktalanul betartani,

- figyelemmel kisérni munkakorével kapcsolatos jogszabalyi és egyéb elbirasokat, gondoskodni a
szakmai tudasanak naprakészen tartasarol,

- a kapott utasitasokat késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kilon
végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

- amunkakori leirasaban nem szerepld, de a munkakéréhez tartozo feladatokat végrehajtani,
- amunkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani,

- munkateriiletén, munkahelyén a jogszeriiséget betartani,

- amunkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

- azintézmény vagyonat és eszkozeit megbvni,
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- baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni,

- munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes &llapotban megjelenni,
- munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni,

- a felettese &ltal kiadott munkéat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, hataridére
elvégezni és tevékenységérd! felettesének beszamolni,

- az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatokkal és az intézmény munkatérsaival szemben
udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanusitani,

- az el6irt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz szilkséges és eldirt képesitést megszerezni,

- arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, takarékosan
kezelni,

- az intézmény tulajdonat képezd eszkdzoket és anyagokat csak az intézmény érdekeben
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog szabélyai
szerint megtériteni,

- személyes adatokat, informaciokat megérizni, az adatvédelmi szabélyokat betartani- a
munkavegzés soran észlelt hianyossagokat jelezni,

- megbizolevél alapjan a leltarozasban az éves leltarozasi Utemterv és a leltarozasi utasitas szerint
részt venni,

- aselejtezési eljarasban részt venni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban a munkaltato
rendelkezésére alini,

- munkéjat személyesen, szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

- amunkakérének ellatasahoz szitkséges megfelelé magatartast tanasitani,

- koteles a munkajat érinté feladatokrél kozvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetdjének
rendszeresen beszamolni,

- munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenységet ellatni,
- atevékenységéhez tartozo belsd kontrollokat miikodtetni,
- munkatarsaival egyittmikddni.

A munkaltatd a fenti kitelezettségek teljesitését ellendrizheti, az ellendrzéshez indokolt esetben és
mértékben technikai eszkdzoket (p!. alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, vagy a biincselekmény
megeldzésével dsszefliggd eljarasokat kell tekinteni.

A munkavallald az ellendrzés soran kételes egyittmikadni.
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Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint
tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilési utvonalat.

Munkaidében a munkavallalo maganiigyben kizarolag a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont
internetet, gyorsan (minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézheti, amely azonban
sajat feladatai hataridében val6 elvégzését nem befolyasolhatja.

3.4.2. A munkavallalé jogosult

- azegészséges és biztonsagos kérnyezetben torténd munkavégzésre,

- munkajaért a Kijt., egyéb jogszabalyok és a kinevezése alapjan megallapitott illetmény
kifizetéséhez,

- akinevezése, a munkakdri leirasa, a Kjt. &és egyéb agazati jogszabalyok vonatkoz6 szabalyok,
illetve egyéb jogszabalyok alapjan munkajat elvégezni.

3.4.3. A munkavallalé felelés

- anyagi és erkdlcsi felelésséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért,

- aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaeért,

- jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

- etikus magatartaseért,

a munkakorére elbirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaér,

beszamolasi kdtelezettsége teljesitéséért.
Jogkorét szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valbdisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

Rendszeres munkakori feladatain tdlmenden alkalmanként kételes ellatni azokat a tennivaldkat,
amelyekkel a kbzvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

A munkavallald koteles munkatarsaival egyittmdkodni, munkajat agy végezni, olyan magatartast
tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé.

3.5. AZ INTEZMENYVEZETGO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO ONALLO MUNKAKORBEN
ALLO MUNKAVALLALOK, ONALLO FELADATKORT ELLATOK

3.5.1. Orvos
Az orvos az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval Ondlidan végzi feladatat, az intézmény
egéeszséqligyi tevékenyseégét végzokkel egytttmikddésben.
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Kozvetlen szakmai felligyeletet gyakorol az intézmény egészségligyi szakmai munkaja felett.
Figyelemmel kiséri a terapias szakmai munkavégzést is.

F6 feladata biztositani az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az orvosi
tanacsadast, az egészségiigyi targyl jogszabalyokban meghatérozott szliréseket, a gydgyszerrendelést,
valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast. Havonta dsszedllitia a
rendszeres gyogyszerkészletet a vezetd apold egyiittmikddésével, az ellatottak egészségi allapotat
figyelembe véve.

Feladatai:
- megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakdk gyogyitd-megeldz0 ellatasat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 apolasi-gondozasi feladatok szakszert
ellatasat,

- részt vesz az intézményi ellatast igénylok kérelmének elbiralasaban, véleményezi egészségi
allapotukat,

- munkaideje alatt az intézményben tortént halaleset bekdovetkezésekor halottkémi feladatokat is
ellat, és elvégzi az ehhez kapcsolddd adminisztraciot,

- azellatottak kdrében egészséglgyi felvilagositd munkat vegez.
Ellenérzési feladatai:

- az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének és az élelmezés higiénéjének rendjének
ellenbrzése,
- diétak ellenbrzése,

- az ellatottak egészségligyi (orvosi) dokumentaciojanak ellenbrzése.
Felelds:

- szakmai munkajanak lelkiismeretes ellatasaért, jogkdrének betartasaért, az eldirt dokumentacio
vezeteséért,

- dltalanos feleldsség az SZMSZ. 3.4.3. pontja szerint.
Jogkore:
- dodntési jogkdre az ellatottak egészségligyi ellatasaval kapcsolatosan teljeskord,

- véleményezési és javaslattételi jogkére van az ellatottakkal kapcsolatos egyéb kérdésekben és
munkateriiletével kapcsolatosan teljeskoriien.

Hataskdr: az intézményben folyd egészségligyi ellatasra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: operativ déntés, végrehajtas, ellenérzés, javaslattétel, dontés
eldkészités.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Feladatait az intézmény vezetdje hatérozza meg.
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3.5.2. Bels6 ellendr

Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi tevékenységét, a Bkr.-ben foglalt fliggetlenség
biztositéka, hogy mastél utasitast nem fogadhat el, operativ tevékenységet a tanacsadason kiviil nem
végezhet.

A bels ellenbrzési tevekenységet az intézmeny kils6 szervezet Gtjan latja el.

Feladatat 6nalléan, éves terv alapjan latja el. F6 feladata az intézmény gazdalkodasaval és miikodésével
kapcsolatos belsd ellenérzési feladatok végrehajtasa, illetve a Bkr. szerinti tanacsadd tevekenység.

A belsd ellendr feladatai:

- tajékoztatja az intézményvezetdt az intézmény ellendrzési nyomvonalainak figyelembevételével,
az eliendrzési tevékenység soran feltart tapasztalatokrol, és ennek keretében sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az érintett szervezeti egységek vezetdi részére,

- az intézményvezeté altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan belsd ellendrzési
tevékenységet végez,

- felkérés alapjan végzett tanacsadd tevékenysége keretében véleményt mondhat, javaslatot
tehet, és szakértéi tamogatast nyljthat, mellyel segiti az intézmény miikodését, a belsé
kontrollrendszerek tovabbfejlesztését.

A bels6 ellendr bizonyossagot add és tanacsadod tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kdzfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg, melyet ellenérzési jelentésben régzit.

Tovabbi feladatok:
- belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizalasa,

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenfrzési tervek dsszeallitasa az
intézmény vezetljének jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- aszervezet kontrolltevékenységeinek értékelése és fejlesztésére vonatkozé javaslattétel,
- kontrollok kialakitasa,

- aBkr. 19. § (2) bekezdésben foglalt belsd ellendrzési feladatok ellatasa,

- illetve valamennyi, az elézéekben nem felsorolt feladat, amelyet a Bkr. 21 és 22. §-a a belsd
ellendr, illetve belsé ellendrzési vezetd feladatkdrébe sorol.

Felelés:
- tevékenysége soran a Bkr. eléirasai szerint eljami,
- tevékenysége soran a fliggetlensége és partatlansaga megtartasaert,
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- abelst ellendrzési tevékenység soran az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
elirasok betartasaért.

A belsé ellendr jogosult:

- az ellendrz6tt egység, vagy dolgozé barmely munkahelyiségbe belépni, az ellendrz6tt egyseg,
vagy dolgozé barmely irataba, okmanyaba, informatikai rendszerébe betekinteni,

- az egység vezetdjet /dolgozéjat/ adatszolgaltatasra felhivni, t8liik felvilagositast /nyilatkozatot/
kérni,

- okmanyokrél masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kesziteni, fegyelmi kartéritési eljarasra, blinvadi
feljielentésre javaslatot tenni,

- kerésére az ellendrzétt szervezeti egység barmely dolgozdja koteles széban vagy irasban
informaciét szolgaltatni,

- a belsd ellendrzést vegzd személy lzleti és gazdasagi fitkot tartalmazoé iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi és titoktartasi
elfirasok betartasaval.

Jogkoére:
A vonatkozd jogszabélyok (Bkr.) illetve a szakmai standardok szerint.
- ellendrzési jogkér: az intézmény telies tevékenységére ellendrzési terv alapjan megbizdlevéllel,

- véleményezési jogkdr: felkérésre tanacsadd tevékenység keretében, vagy bizonyosséagot adé
tevékenység keretében,

- javaslattételi jogkor: felkérésre tanacsadd tevékenység keretében.
Hataskore:
A belsd ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:
- azintézmény teljes tevékenységére,
- valamennyi szervezeti egységére kiteried6en végezheti tevékenységét,
kildnésen
- akdltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
- felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé
- gazdalkodasanak vizsgélatara.
Hataskor gyakorlasanak médja: dontés elbkészités, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.
3.5.3. Adatvédelmi tisztvisel (DPO)
Az adatvédelmi tisztvisel§ az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.
Az intézménynél adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbjével, jogi tanacsadodjaval és a
minségiranyitasi vezetdvel.
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Feladatai: ellatja az eurdpai parlament és a tanacs 2016. Aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekinteteben torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/ek iranyelv hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR) altal nevesitett adatvédelmi tisztviseld feladatait, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézménynél adatkezelést végz6 alkaimazottak részére a
GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az intézmény adatfeldoigozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valoé megfelelést, ideértve a feladatkérdk kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben
résztvevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolddd auditokat is,

- javaslatot tesz az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, illetve segiti azok lefolytatasat,
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzeset,

- egylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal,
- adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a felligyeleti hatdsag iranyaba, és

- az adatkezeléssel dsszefiiggd (igyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett el6zetes
konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kdriiiményére és céljara is tekintettel végzi.

Az elézéekben meghatarozottakon tulmenden az adatvédelmi tisztviseld

- kdzrem(kodik, illetve segitséget nylijt az adatkezeléssel sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

- ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a bels§ adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a
megtartasat,

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

- elkésziti az adatvédelemre vonatkozo belsd szabalyozast, tajékoztatasokat,
- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

- segitséget nyljt az adatkezelést végzé szervezeti egységeknek az intézmény adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa GDPR eléirasainak megfeleld elkésziteseben,

- vezeti az adatvédelmi szabalyzat szerint feladatkdrébe tartozé nyilvantartasokat,

- kozrem(ikodik az intézmény integralt kockazatfelmérésében az adatvédelmi kockazatok
meghatarozasaban,

- adatvédelem terliletén folyamatgazdaként részt vesz az intézmény belsé kontrolirendszerében.
Jogkdre:
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- ellendrzési jogkdr: adatvédelemmel kapcsolatosan,

- véleményezési jogkor: a GDPR-ben foglalt targykdrben adatkezelésre vonatkozoan,

- javaslattételi jogkor: a GDPR-ben foglalt targykérben adatkezelésre vonatkozoan.
Hataskore:
A feladatai végrehajtasa soran az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatosan jarhat el.
Hataskor gyakorlasdnak maédja: véleményezés, javaslattétel, ellen6rzés.

3.5.4. Jogasz(ok)
Feladata:
- attekinti az intézmény és szerzédéses partnerei kozott Iétrejové szerzédéseket,

- atnézi az intézmény meglévé szerzbdéseit, kidolgozza az intézmény altal kétendd szerzGdések
tervezét,

- elésegiti a jogszabalyszerii szerzodések letrehozasat, segit a szerz6désekbdl szarmazb és
egyéb igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kételezettségeire kihatd
egyéb megailapodasok elékészitésében, jogi szempontbdl torténé vizsgalataban,

- felhivja az intézmény vezetjének a figyelmét az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre,
javaslatot tesz azok megsziintetése érdekében,

- jogi segitséget nyljt a munkakéri leirasok atdolgozasaban, véleményezi a munkakéri leirasok
tervezetét,

- tanacsado tevékenységgel segit a Kdzalkalmazotti Tanacs megujitasaban,

- azintézményben sziikséges atalakitashoz, a feladat-és hataskérdk atszervezéséhez, ellatottak
gondozasahoz, érdekeik védelméhez szilkséges utasitasokat jogi formaba foglalésa,

- véleményezi a nem gazdasagi targyl szabalyzatokat,
- ellatottak részére jogi segitséget nydjt,
- azintézmény dolgozoi részére a munkajogi kérdések kivetelével jogi tanacsokat ad.
Jogkare:
- ellendrzési jogkore az intézmény tevékenységének jogszabalyszerliségére terjed ki,
- véleményezési és javaslattételi jogkdrt gyakorol.
Hataskore:
Hataskdre azokra az ligyekre terjed ki, amelyben az intézmény a segitségét kéri.
Hataskor gyakorlasanak médja: dontés elbkészités, véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.
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3.5.5. Felelds akkreditait kozbeszerzési szaktanacsado

Kézremiikodik az intézmény kdzbeszerzési tevékenységeében, segit eligazodni a kdzbeszerzési eljaras
folyamataban, valamint az azt szabalyozé tbrvényi eldirasokban. Szakmai tudaséval és gyakorlataval
elésegiti, hogy a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa zokkenémentes legyen. Tevékenységét a felelés
akkreditalt kbzbeszerzési szaktanacsaddi tevékenységrdl szolo 257/2018. (XIl. 18.) Korm. rendelet
alapjan latja el:

- jogi segitseget ny(jt az éves kdzbeszerzési terv elkészitése soran,
- segit kivalasztani az egyes beszerzési eljaras soran alkalmazando eljarasi rendet,

- jogi szempontok szerint eldkésziti a kdzbeszerzési eljarasokat,

- jogi szempontbol elékésziti a kbzbeszerzési eljarasokat (a beszerzés targya és mennyisége, a
miiszaki-szakmai részek, a miszaki tartalom meghatérozasanak kivételével feladatkore a
mindenkori jogszabalyokban foglalt elvarasok, eldirasok meghatarozasara, kidolgozasara terjed
ki),

- elkésziti a kozbeszerzési eljaras jogi vonatkozasu részeit, az intézmény altal meghatéarozott
szempontok és szakmai részletek alapjan kidolgozza az ajanlati felhivast, szerz6dés-tervezetet,
kidolgozza az eljaras dokumentumait,

- részt vesz és folyamatos tanacsadd tevékenységével segit a kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban.

Jogkore:
- ellendrzési jogkdre a kdzbeszerzési eljaras folyamatara terjed ki,
- véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.
Hataskare:
A kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tevékenységekre.
Hataskor gyakorlasanak médja: dontés el6készités, véleményezés, javasiattétel, végrehajtas.

3.5.6. Munkavédelmi felelds
Az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasa alatt allo, szerzGdéssel foglalkoztatott munkatars.
Feladatai:

- amunkavédelmi szempontu elézetes vizsgalat elvegzese,

- aziddszakos biztonsagi felillvizsgalat elvégzése,

- kozremikddés a munkahely, egyéni véddeszkdz, munkaeszkdz, technologia soron Kiviili
ellendrzésében,

- kbzrem(ikddés mentési terv készitesében,

- amegelézési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozasa,

- kézremikodes a kockazatértékelés elvégzésében, a munkavédelmi oktatasban,
- azegyéni védbeszkoz juttatasa belsd rendjének meghatarozasa,
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- amunkabalesetek kivizsgalasa, dokumentacio elkészitése,

- akulén jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett feladatok teljesitésében
valé kdzremiikddés. (ilyen példaul a biztonsagi és egészségvédelmi koordinator az épitési
munkalatokban, a robbanasvédelmi dokumentécio és vizsgalat elkészitése a potencidlisan
robbanasveszélyes munkahelyeken).

Felelés: hogy az intézmény munkavédelemmel kapcsolatos kovetelményeknek eleget tegyen,
biztonsagos munkakoriiményeket biztositson dolgozéi szamara.

Jogkoére:
- ellenérzési jogkér: munkavedelemmel kapcsolatosan,
- vélemenyezési jogkdr,
- javaslattételi jogkér,

- jogosult meggy6zédni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kdvetelményeinek érvényesiilésérdl.

Hataskore:

A munkavédelemmel, az egészséges és biztonsagos munkakdriilmények biztositasaval kapcsolatos
tevékenységekre. :

Hataskor gyakorlasanak médja: véleményezés, javaslattétel, ellendrzés, végrehajtas.

3.5.7. Tiizvédelmi feleldos

A tlizvedelmi szakember foglalkoztatasa rendeletileg (a hivatasos katasztréfavédelmi szerveknél, az
onkormanyzati és létesitményi tlizoltésagoknal, az 6nkéntes tlizoltd egyesiileteknél, valamint az ez irany(i
szakagazatokban foglalkoztatottak szakmai képesitési kvetelményeirél és szakmai képzéseirdl sz616
9/2015. (111.25.) BM rendelet szabalyozott.

Feladatai:
- jogszabalyfigyelés, jogszabalyok helyi vonatkozasu értelmezése,
- szakmai javaslatok, tanacsadas,
- tlizvédelmi dokumentacios rend kialakitasa, szabalyzat fellilvizsgalata, aktualizalasa,
- bejérasok, szakmai szemlék tartasa, azok szakszerii dokumentélasa,
- atdrvényileg eldirt tlizvédelmi oktatasok megtartasa, dokumentéalasa,
- tlizriad6 terv, tiizriadé gyakorlat lefolytatasa,
- hatéségi ellendrzés soran képviselet, szakmai segitség biztositasa,

- szlkséges felllvizsgalatok nyomon kdvetése (tlizvédelmi berendezések, tlizoltdé technikai
eszkdzok, villamos fellilvizsgalatok),

- nyilvantartasok keszitése, vezetése, ellenérzése,
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- tlzbiztonsagi feliilvizsgalatok megszervezése,

- tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv elkészitése,

- tovabbi szemlék (megbizo altal igényelt rendszerességgel),
- tlzvizsgalatban szakmai részvétel,

idészakos fellilvizsgalatok elvégzése (tlizoltd késziilék, tiizivizforras), dokumentélasa.

Felelds: hogy az intézmény tlizvédelemmel kapcsolatos kévetelményeknek eleget tegyen, hogy
biztonsagos korilményeket biztositson.

Jogkoére:

ellendrzési jogkor: tlizvédelemmel kapcsolatosan,

véleményezési jogkor,

javaslattételi jogkdr,

jogosult meggy6z6dni az intézményben a tlizvédelem kdvetelményeinek érvényesuléserdl.
Hataskore:

A tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységek.

Hataskdor gyakorlasanak modja: véleményezes, javaslattétel, ellendrzés, végrehaijtas.

3.5.8. Munkaiigyi koordinator

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenysegeét.
Feladata:

- szakmailag feliigyeli és ellendrzi munkatigyi Gigyintézok tevékenységét,

- elvégzi a kézalkalmazotti jogviszony |étesitésével, megsziinésével kapcsolatos elfkészitd és
bizonylatkészit6 feladatokat,

- gondoskodik a munkaligyi nyilvantartas vezetésérél,

- megallapitja a kdzalkalmazottak éves szabadsagat, figyelemmel kisémni azok igénybevételet,

- gondoskodik a teriiletét érint6 adatszolgaltatasok és bejelentések hataridében valo teljesitéserdl,
- gondoskodik a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos tigyintézésrol,

- kimutatas készit a tényleges bérfelhasznalasrol, elvegzi a szikséges egyezteteseket a Magyar
Allamkincstar altal kiild6tt adatokkal.

Ellendrzési feladata:

- amunkalgyi program altal generalt adatok (pl. szabadsag) ellenfrzése,

- folyamatba épitett ellendrzési kotelezettség (kiildnds tekintettel a munkakdri leirasokra).
Felelés:

- munkakérének jellege miatt fokozott titoktartasi kotelezettség terheli.
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Jogkoére:

- munkaligyi tevékenységét az intézmény valamennyi munkavallaiéja tekintetében elvégzi,
- azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Hatéaskare:

Sajat munkateriiletére vonatkozdan, feladatai végrehajtasa tekintetében hataskdre teljes.

Hataskor gyakorlasanak médja: dontés elbkészités, végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés,
véleményezés.

3.5.9. Munkaiigyi iigyintézo
Az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.
Feladata:

- elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos el6készitd és
bizonylatkészit feladatokat, vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat,

- ellatia a munkavallalok szabadsagaval kapcsolatos dokumentacios, nyilvantartasi és jelentesi
feladatokat,

- adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére az illetmények szamfejtéséhez KIRA
szamitbgépes programon,

- elvégzi a munkavallalok jogviszonyat érintd igyek intézését,
- kimutatast készit a tényleges bérfelhasznalasrdl, végrehajtja az egyeztetéseket.
Felelds:

- amunkakérrel kapcsolatos jogszeriiségeért, a hataridében torténd elvégzéséért.

3.5.10.Titkarnd
Feladata:
- azintézményi igyiratkezelés teljes folyamatat bonyolitja,

- elkésziti, szerkeszti, sokszorositja a kiils6-és belsd kapcsolattartast szolgalé iratokat, leveleket és
egyéb dokumentumokat,

- jegyz6konyveket, jelentéseket, statisztikakat készit, adatokat rogzit,

- Osszedllitia, szerkeszti és tovabbitja a vezetés részére a sziikséges hattéranyagokat,

- adminiszirativ segitséget nyljt az intézmény vezetdinek,

- reprezentacios feladatokat lat el a felmeril programok és a vezeték napirendije szerint,
- azirodai adminisztracios feladatokat teljeskériien ellatja,

- telefonon/e-mailen egyeztet az intézményt megkeresékkel,

- gondoskodik az intézményi levelezések iktatasardl, kdzponti irattar kezelésérdl,
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- bonyolitja az intézményi levelezést,
- ellatja a postai Gigyek intézését; elékésziti a postai feladasokat,
- részt vesz az iratselejtezésben.

Hataskor modja: végrehajtas.

4. A FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA SZERVEZETI
EGYSEGEI ES A SZERVEZETI EGYSEGHEZ TARTOZO MUNKAKOROK

Az intézmény szervezeti egységei:
Székhely esetében funkcionalisan kialakitott f6 egységek:
l. Gazdasagi egység
- pénzigyi-szamviteli csoport,
- miszaki csoport,
- élelmezési csoport.
Il. Gondozasi egység
- A" éplilet mint részleg,
- B’ épilet mint részleg,
- ,C" épiilet mint részleg,
- mentalhigiénés csoport,
- gyogyszerraktar.
Telephelyek esetében teriileti alapon kialakitott:
Il Rupphegy u. telephely,
V. Bank Ban u. telephely.
4.1. GONDOZAS| EGYSEG

A gondozési egység feladata az SzCsM rendelet szerinti gondozasi tevékenység komplex, teljeskori
ellatasa. A telieskorli gondozasi munka keretében a gondozasi feladat mellett egészsegigyi ellatas és
mentalhigiénés ellatas biztositasa.

A gondozasi tevékenység a lakok részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotnak megfelelé egyéni banasmadban valo részesités
keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkciok megtartasara, esetleg
helyreallitasara kertil sor.

A gondozasi munka keretében az egység munkatérsai segitséget nyujtanak a lakok szamara a
mindennapos teenddk ellatasaban, dnkiszolgalasi képességiik fenntartasaban.
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Az ellatottak mindennapi életvitelében sziikséglethez igazodd, személyre szabott segitséget nydjtanak.
Elésegitk az ellatottak egészségi allapotanak javulasat, szinten tartasat, vagy az allapot
rosszabbodasanak lehetdség szerinti lassitasat, biztositjak a békés, méltoésagteljes halalhoz val6 jogot.

Az egészsegiigyi ellatashoz kapcsolddo feladatok keretében gondoskodni kell:
- azegészség megbrzéset szolgalé felvilagositasrol,
- rendszeres orvosi felligyeletrdl,

- sziikség szerinti gondozasrdl, alapapolasrdl, ennek kérében kilondsen a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasardl, kiildn engedély alapjan szakapolasi
feladatok ellatasaro!,

- szakorvosi ellatashoz vald hozzajutasrdl,

- korhazi kezeléshez vald hozzajutasrél,

- gyogyszerek, gyogyaszati segedeszkozok biztositasarol.

A gondozasi egység keretein belil miikédik a mentalhigiénés ellatas.

Mentalhigiénés ellatas keretében biztositani kell:

- azegyénre szabott banasmédot,

- konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zését, és annak dokumentalasat,

- aszabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- gondozasi tervek megvalbsitasat és annak dokumentalasat,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikodését,

- az ellatottak koranak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével az aktivitast segit6 fizikai, szellemi, szérakoztatd és kulturalis tevékenységet.

Az intézményben térekedni kell az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasara, megbérzesére,
amelynek egyik legfontosabb eszkéze a mentalhigiénés ellatas.

Ennek érdekében a mentalhigiénés ellatas keretében:

- az ellatottak koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével szervezik az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (pl. séta, kertészkedés
sth.),

- aszellemi és szérakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas, radiohallgatas,
TV-nézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

- és a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi,
mizeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az intézmény az aktiv seqitd tevékenységeket — az ellatottak kdzremiikodésével — elére tervezi, és a
megvalésitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.
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A foglalkoztatas célja az ellatottak mindennapi életének ésszerii tartalommal valé megtéltése, melynek
segitségével meglevd képessegeik, készségeik megtarthatdak, fejleszthetbek.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a foglalkoztatas igazodjon a lakék egyéni allapotéhoz és igényeihez. Az
ellatott egészségi allapotanak, vitalitasanak megdrzése érdekében szervezetten folyik a szabadid6
hasznos eltbltése. Mindezen feladatok végzése kdzben fontos a terapias munkatarsak és az apolod-
gondozok kultirakdzvetitd és atadd szerepe. Az ellatott igényeivel kotott kompromisszum mellett sem
mondhatunk le az igényes kultira kdzvetitésérdl. Feladatunk a minél teliesebb emberi élethez a megfeleld
kérilmények biztositasa.

Az intézmény apolasi-gondozasi egysegei:
- székhelyintézményben 3 részlegen,
- Rupphegy u. telephely,
- Bank Ban u. telephely.
4.1.1. Vezet6 apol6 kozvetlen iranyitasa alatt all6 nallé munkakdrok és szervezeti egységek
A gondozasi egység élén a vezetd apolo all, akinek kbzvetlen iranyitasa alatt allé6 munkakdrok:
- pszicholégus,
- mozgasterapeuta,
- gyégymasszér,
- gyogyszerraktari koordinator,
- gybgyszerkezeld apolok,
- egészségugyi adminisztrator.

4.1.1.1. Pszicholégus
Feladatait a vezet6 apold iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok figyelembevételevel.
Feladata:

- a pszicholbgia sajatos lehetbségeire tamaszkodva segitséget nydjt az intézmény lakoinak egyeéni
életvezetési problémainak megoldasaban,

- segiti az Ujonnan érkez6 ellatottak beilleszkedését, igyekszik megeldzni a beilleszkedési krizis
kialakulasat,

- egyéni esetkezelés soran tamogatast nyujt az ellatottaknak, munkatarsaival egytttmikdodve egyéni
és csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez,

- oldja az eltéré életmddbol adédo kiildnbségeket, feszliltségeket, szorongésokat, aktivan részt vesz
az interperszonalis konfliktus kezelésében,

- tanacsokkal segiti az ellatottak érdekében hozza fordulé dolgozokat,

- igény szerint részt vesz az esetmegbeszéld csoportokon, illetve esetkonferencian,

- részt vesz a szakmai team munkajaban, javaslatokat fogalmazhat meg tertletét illetGen,
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- részt vesz a kiégés és munkahelyi konfliktusok megeldzésében és kezelésében,

- pszichologiai konzultaciot biztosit a raszoruld, pszichés nehézségekkel kiizdd ellatottak szamara,

- heti konzultaciot tart a szakmai team tagjaival, kérésre az apol6 és mentalhigiénés kollégak szamara,
- javaslatot tesz az ellatast illetden, valamint a pszichés gondozas fejlesztésére feletteseinek.
Jogkore:

- javaslattétel sajat munkateriletére vonatkozoan.

Hataskore:

- sajat munkajaval kapcsolatban korlatlan és teljeskori.

Hataskor gyakorlasanak médja: véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.

A részletes feladatait, hataskorét, egyéb el6irasokat a munkakori leiras tartalmazza.

4.1.1.2. Mozgasterapeuta
Fébb feladatai:

Terapiakat, mozgasprogramokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyredllitiak a lakok
mozgasfunkciéit, maximalisra ndvelik a mozgasképességet, enyhitik a fajdalom tlineteit, valamint kezelik
a betegségekkel és az idds korral jaro testi problémakat. Fizikai terapiak, és technikék széles koreét
alkalmazza. Kozvetlenlil a vezetd apold iranyitasa alaft latja el feladatat. Elvégzett szakmai
tevékenységérdl a vezetd apolonak rendszeresen beszamol.

Feladatai:
- az orvosi utasitas szerint részletesen megtervezi és végrehajtia az érintett lakok

Iy

- egyéni és csoportos tomat, a demens ellatottak részére gydgytornat biztosit, az intézmény
szakorvosai ltal javasolt terapiakat biztositja,

- az ellatottak fizikai Allapotanak javitasa- fenntartasa az intézmény orvosénak iranyitasa mellett,

- egyéni és csoportos konzultaciokat tart a lakok részére a mozgas egészségmegbrzo
jelentéségérdl, mozgasfajtakat javasol,

- felméri az ellatottak mozgésszervi statuszat, dokumentalja,

- meghatarozza a rovid és hosszu tava kezeléseket, kidolgozza és megvaldsitja a terapias tervet,
- atmozgatja a fekvébetegeket,

- segit az ellatottaknak a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat megtanulni,

- funkcidjavitd, funkcidmegtartd és megel6z6 egészségmegtartd programokat dolgoz ki és
végrehajtja azokat.

Hataskore:
- sajat munkaja tekintetében teljes,
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- azorvos altal meghatarozott ellatottak korére terjed ki.
Hataskor gyakoriasanak modja; javaslattétel, végrehajtas.
4.1.1.3. Gyogymasszor

Az ellatottak funkcionalis mozgasanak sériilése, betegsége vagy valamilyen egészségiigyi
karosodasa esetén — mozgasterapeutaval, vagy mas egészségiigyi szakemberekkel egyiittmiikdve
- fizioterapias kezeléseket végez.

Feladatai:

- az gyogymasszazs megfeleld fogasait alkalmazza az orvos altal elrendelt gyakorisaggal,
idétartamban, az eléirt testtajon,

- abesz(ikiilt izlileti funkciok javitasa érdekében kimozgatast végez,

- vizsgalja és figyelemmel kiséri a lagyrészek kéros elvaltozasait,

- akezelések eldtt és alatt megfigyeli a kliens életfunkcidit,

- gondoskodik a masszazs elvégzéséhez szikséges segédanyagok igénylésérdl,

- akezeléseket az ellatott allapotatol fliggen a szobakban vagy a tornateremben végzi,

- haladéktalanul jelenti a kezelGorvosnak, ha a kezelés soran az ellatott allapotaban rosszabbodas
tortént.

Hataskore:

- sajat munkaja tekintetében teljes,

- azorvos &ltal meghatarozott ellatottak korére terjed ki.
Hataskér gyakorlasanak modja: javaslattétel, végrehajtas.

4.1.1.4. Gyégyszerraktari koordinator

Kiadja, bevételezi, ellendrzi a gyogyszereket és a gyogyhatasu készitményeket, egyéb gyogyszertari
készleteket, ellatja a gyogyszer-gazdalkodasi teenddket, szakmai, gazdasagi, és tgyviteli teenddket 4t
el.

A feladatait a vezet6 apold kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az elvégzett szakmai tevékenységérdl a
vezetd apolonak rendszeresen beszamol.

Feladata:

- atveszi a beérkezé gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkdzoket, kotszereket és egyeb
termékeket,

- gondoskodik a mikodéshez szikséges anyagok megrendelésérdl, bevételezéserdl,
készletezésérdl, nyilvantartasarol, raktarozasarol,

- gondoskodik a gyogyszerraktari készletekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, a
gyogyszerraktar miikodésérsl,

- folyamatosan ellenérzi a gyogyszerkészleteket,
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- a vonatkoz6 elbirasok szerint kezeli, tarolja, dokumentalja a fokozottan ellendrzétt szemek
mindsild gyogyszereket,

- gondoskodik a kdzgyogyigazolvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl, lejarat elétt az intézmény
orvosanal kezdeményezi az igazolvany jbéli igénylését, figyeli a szakorvosi javaslatokat,

- kezdeményezi a receptek felirasat, kezeli és ellendrzi a vényeket,

- biztositja az osztalyok eseti gydgyszereinek folyamatos feltoltését,

- gondoskodik az ellatottak napi gyogyszereléséréi, adagolasardl,

- teljeskoriien elvegzi a gybgyszertarral kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket,
- gyogyszerelszamolast készit az ellatottak részére,

- feladata a gybgyszerkezelk munkajanak megszervezése a gyogyszerraktar zavartalan
miikodtetése.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a gyogyszerraktarban 1évé készletekért.

Hataskore: hataskére kiterjed sajat feladatainak elvégzésére és a gyogyszeraktar szakmai és
adminisztrativ tevékenységére.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaijtas, javaslattétel, véleményezés, ellendrzés.

4.1.1.5. Gyégyszerkezeld apolod

A gyobgyszerraktarhoz tartozd gyogyszerkezeld apolé munkakdrok mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal, a vezetd apold kdzvetleniil iranyitja a munkajukat.

Gydgyszerraktar biztositia az ellatottak szamara az eseti és a rendszeres gyogyszereket, egyéb
egészségugyi anyagokat, gyogyaszati segédeszkdzoket stb.

Szakmai munkajat a vezetd apol6 iranyitasa mellett végzi.
Feladatai:

- tételesen atveszi a megrendelt, majd beszallitott gydgyszerek, egészségiigyi fogyd anyagok és
gybgyaszati segédeszkdzdket, gondoskodik a raktarozasardl, kiadasarol,

- telieskdrtien ellétja a nyilvantartassal, dokumentalassal kapcsolatos feladatokat,

- kezeli, raktarozza a kabitoszereket az el6irasoknak megfeleléen, elvégzi a kapcsolodd adminisztrativ
feladatokat,

- biztositja az osztalyok eseti gyogyszereit,
- adminisztracios feladatokat lat el,
- gybgyszerosztas, gyogyszerelés az orvos altal eldirt egyéni gyégyszernyilvantarto lap alapjan,

- aszamitdgépes program, és az egyéb gyogyszereléssel kapcsolatos adminisziracid naprakész és
pontos vezetése, az informatikai program napi mentése,

- aszakorvosi javaslatok lejaratanak figyelemmel kisérése,

- az ellatottak részére gydgyszerelszamolas elkészitése,
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- agyogyszereld szoba rendjének feliigyelete.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik a gyogyszerraktarban lévé készletekért.
Hatéaskore: hataskore sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.

Hataskdr gyakorlasanak modja: végrehajtas, ellendrzes.

4.1.1.6. Egészségiigyi adminisztrator

Az intézményi orvos és a szakorvosi vizsgalatok soran biztositia az asszisztenciat. Ellatia az
egészségliggyel kapcsolatos adminisztracios feladatokat; illetve a vezetd &polo altal rabizott
adminisztrativ teenddket:

- az omosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gydgyszerraktar felé tovabbitia a
gyobgyszervaltozasokat,

- segiti az ellatott megjelenését az orvos rendelésén,

- segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél, megszervezi a vizsgalati
anyagok laboratériumba juttatasat,

- szakrendel6be idGpontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit dokumentalja,

- feliegyzi, és az orvos felé tovabbitja az ellatottak gydgyszer és recept igényét,

- figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és elokésziti ezek megujitasanak orvosi feladatait,
- elhaldlozas esetén gondoskodik az orvos ltal kitdltendd dokumentacio elbkészitésérdl,

- naprakészen és rendben tartja az orvosi dokumentaciokat,

- figyelemmel kiséri a készenléti gyogyszerek lejarati idejét és fogyasat, gondoskodik a készlet
feltoltésérdl,

- figyelemmel kiséri a készenléti taska tartalmat és a taskaban talélhaté gydgyszerek és eszk6zok
lejarati idejét,

- figyelemmel kiséri az ambulancian talalhatd eszkdzOk miszaki allapotat, kezdeményezi azok
esetleges javittatasat, kalibralasukat az illetékes miiszerfeleldsnél kezdeményezi,

- kezdeményezi az ambulancia zavartalan mlikddéséhez sziikséges anyagok beszerzeserdl (p!:
t(i, fecskendd, papir, kéztdrld, kézmoso, kézfertétlenits),

- gondoskodik az (j ellatottak felvételi vizsgalatanak megszervezésérdl és annak rogzitéserdl,

- elvégz, illetve segédkezik a diagnosztikus eljarasok kivitelezésében, vezeti az egészségiigyi
dokumentaciot a szamitdgépes program segitségével.

Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, ellendrzés.

4.1.2. Vezet6 apol0 iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

A dokumentum kodja: SZ-01 il By . 190 9001 . & oldal:53/88
Verzioszam: 12 @3&% GZ ZGZ \

RO SHE




1112 Budapest, Kamaraerdei Gt 16. -

Févarosi Onkormanyzat
l} . = Kamaraerdei Uti IdGsek Otthona

4.1.2.1. Mentalhigiénés csoport

4.1.2.1.1. Mentéalhigiénés csoportvezet

Feladatait a vezetd apolé kdzvetlen iranyitasa alatt dnallban latia el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Feladata az intézményben folyd mentalhigiénés tevékenységek biztositasa, a
teriletehez tartoz6 adminisziracid naprakész vezetése, a szolgéltatasok igénybevételének
megszervezése, iranyitasa.

Feladatai:

megszervezi és biztositja az intézményben foly6 egységes mentéalis gondozasi tevékenységet,
szervezi, iranyitja és ellenérzi a terapias munkatarsak munkajat,

intézményi szinten (egységesen) kialakitja a mentalhigiénés dokumentacio rendjét, gondoskodik
annak betartasarol és betartatasarol, valamint a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztésérdl,
médositasarol,

a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni megbeszéléseket tart, kezeli a
konfliktushelyzeteket,

segiti, tamogatja az intézményen belili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikodését, valamint elbsegiti az ellatottak kiils6 kapcsolatainak megtartasat, djboli felvételét,

a csoport munkajara vonatkozdan éves szakmai programot, beszamolét, statisztikat készit,
biztositja az ellatottak érdekvédelmét, segiti személyes ligyeik elintézesét,

megszervezi és lebonyolitja a pénziik kezelésére képtelen és/vagy agyhoz kotott ellatottak, illetve
kérésre, megbizas alapjan a lakok részére trténd vasarlast, biztositja a letéti és pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld elszamolast,

javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra, béremelésre, jutalmazasra, szlikség esetén
el6késziti a munkakori leirasokat,

elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet, megszervezi az ellatottak fizikai, kulturalis és
szbrakoztato jellegii foglalkoztatasat,

koordinalja és ellendrzi a mentalhigiénés teriiletet érinté szakmai munkat, a mindenkori jogszabalyok
és a Hazirend betartasat,

vezeti a munkakéréhez elbirt dokumentaciot,
folyamatosan figyelemmel kiséri és elésegiti a gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését,
teljesiti a szakmai feladatait érinté adatszolgaltatasi feladatokat.

Hataskore: sajat feladatainak elvégzésére és a mentalhigiénés csoport tevékenységeére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: végrehajtas, operativ doéntés, dontés elbkészités, javaslattétel,
ellenérzés.

4.1.2.1.2. Terapias munkatars
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Feladatait a Mentalhigiénés csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munkéjarél rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Alapvetd feladata az ellatott foglalkoztatasanak és mentalis gondozasanak szervezése, kivitelezése,
- el6késziti az 0j ellatott fogadasat,

- kezeli a kialakult konfliktusokat,

- részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitliz6tt célok megvaldsitasaban,

- afoglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

- vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentaciot,

- szervezi és elékésziti az intézmény tradicionalis Gnnepeit, rendezvényeit, gondoskodik a szabadid
szervezett eltoltésérdl,

- felismeri az ellatott krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelzi az orvosnak,

- aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédeimében,

- megszervezi és lebonyolitja az ellatott kulturalis és szérakoztaté jellegli foglalkoztatasét,
- az ellatottat kérhazba, szakrendelSbe, vizsgalatra kiséri és latogatja.

Hatéskore: sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.

Hataskdr gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel.

4.1.2.2. Részlegek (,A”, ,B”, és ,,C” épiilet)
Kiilon részleget alkotnak a Kamaraerdei Gt 16. sz&m alatti sz&khelyintézmény egyes épiiletei, azaz:

A" épllet,
B’ éplilet,
,C" épllet.

A részlegek munkajat részlegvezetdk iranyitjak részlegvezetb-helyettesek segitik munkéajukat.

A részlegeken bellil dolgoznak a szintvezet6k, a gondozok, apolok, a segédapolok és a takaritok.
Feladatuk a gondozasi egységgel egyezik.

4.1.2.2.1. Részlegvezetd

A részlegvezetd egészséglgyi, szakmai feladatait a vezetd apold kézvetlen iranyitasa alapjan végzi.
F6 feladata a részleg munkéjanak iranyitasa, tevékenységének koordinalasa.

Feladatai:

- szervezi, iranyitja és ellenérzi munkaterilletén a részleg munkatéarsainak munkajat, figyelemmel
kiséri munkabeosztasukat, gondoskodik a folyamatos munka megszervezésérdl,
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- részt vesz a gondozasi/apolasi terv elkészitésében, meghatarozott célok elérésére
intézkedéseket tesz,

- iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo részlegben folyd gondozasi, apolasi munkat, a szemelyi
és kdmyezeti higiéné biztositasat, a kdzegészségiigyi elbirasok betartasaval,

- megszervezi a miiszakvaltasok kdzotti osztaly atadast,

- fogadja az ellatas irant érdekléddket, telies korli tajékoztatast ad az adott részleg elhelyezési
lehetésegeirdl,

- gondoskodik a szlikséges gyogyszerek beszerzeésérdl, tarolasardl és nyilvantartasarol,

- elldtia a részlegéhez tartoz6 munkavallalok munkaltatéi feladatait (kivéve: kinevezéssel,
megszlintetéssel, javadalmazassal kapcsolatos dontések),

- gondoskodik az egészségiigyi dokumentacid vezetésérdl,

- gondoskodik a létszamvaltozas, létszamadatok jelentésérdl,

- gondoskodik az 0j belépd munkavallalok megfelelé fogadasardl és szakszerdi betanitasukral,
- meghatarozza beosztottjai kompetenciajat,

- elkésziti a munkavallalok havi munkaidé-beosztasat,

- kezdeményezi (j gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetését a vezetd apolo felé,

- gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogyléseken, rendszeres kapcsolatot
tart fenn az ellatottak hozzatartozoival/ trvényes képviselbivel,

- egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat,
- részt vesz a szakmai team munkajaban,
- iranyitja a takaritok munkajat, ellenérzi annak dokumentalasat,

- rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés csoport vezetéjével,
egészséglgyi intézményekkel, hozzatartozokkal,

- avezet6 apolé szakmai iranyitasa mellett koordinalja a részlegen €16 ellatottak sziirGvizsgalatait,
veddoltasait.

Hataskore: a részleg szakmai tevékenységére, az lizemeltetésre, az ellatottak és a hozzé beosztott
munkavallalok feladatellatasara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: dontés el6készités, operativ dontés, végrehajtas, ellendrzés,
véleményezés, javaslattétel.

4.1.2.2.2. Részlegvezets helyettes

A részlegvezetd helyettes egészségiigyi, szakmai feladatait a vezeté apold iranyitdsa alapjan a
részlegvezetdvel egyeztetetten végzi. A részlegvezetd helyetteseként segiti a részlegvezetd munkajat,
biztositja a részleg zavartalan miikodését és az ellatottak ellatasat.

Feladatai:
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- megszervezi, koordinalja és ellenérzi a részlegben folyd gondozasi-apolasi tevékenységet,
- felligyeli a miiszakvaltasokat, ellatja az adminisztrativ teend6ket,
- naponta jelenti a létszam-és egyéb adatokat, valtozasokat,

- iranyitja az ellatottak gondozasat (fiirdetés, hajapolas, szajapolas, kéromapolas stb.) és orvosi
rendelés alapjan a betegek gyogykezelését,

- iranyitja az orvos utasitasa alapjan gyogyszerek kiosztasat, és az ellatottak gyogykezelését,
- el6késziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat,

- segiti és ellen6rzi az orvos rendelése alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,

- segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél.

Hataskor: a részleg szakmai tevékenységére, az lizemeltetésre, az ellatottak és a hozza beosztott
munkavallalok feladatellatasara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, ellendrzés, véleményezeés, javaslattétel.

4.1.2.2.3. Szintvezet6 apolo
A munkajat a részlegvezetd utasitasai szerint latja el.

Megszervezi, kordinélja és ellen6rzi a részleg adott szintjén/emeletén folyé gondozasi-apolasi
tevékenységeket.

Feladatai:

- naponta részt vesz a reggeli atadasokon, mely utan az éjszakas é&poldval egyitt
szurprébaszeriien ellenfrzi az éjszaka végzett apolasi tevékenységet, melyet az ellatott

vrex

- adatokat szolgaltat (ideértve kildndsen a letszamot, annak valtozasat, demencia stb.),

- iranyitja az ellatottak gondozasat (firdetés, hajapolas, szajapolas, kérémapolas) és orvosi
rendelés alapjan a betegek gyogykezelését,

- meghatarozza a részleg adott szintjén/emeletén az apolok szakmai feladatait,

- gondoskodik az 0j ellatott figyelmes fogadasardl, segiti a kdzdsségbe vald beilleszkedését.
Elkésziti az egyénre sz6l6 gondozasi tervet, majd elfogadasra atadja a részlegvezetdnek és a
Vezetd apolonak,

- elokesziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat,

- biztositja az orvos rendelése alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,

- kapcsolatot tart az ellatott gyogykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal,
- segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél,

- ellenérzi a gyogyszerek és kezelések idoben torténd megtorténtét,
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feliegyzi, és az intézményi gyogyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gydgyszer- és recept
igényét,

kompetencia szintjgnek megfeleléen elvégzi az orvosok és szakorvosok A&ltal elrendelt
szakapolasi feladatokat,

az orvosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gybégyszerraktar felé tovabbitia a
gybgyszervaltozasokat,

vezeti az apolasi dokumentaciokat,
ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az eldirasok betartasat,

figyelemmel kiséri a részleg adott emeletén/szintjén él6 ellatottak szocialis problémait, és azt jelzi
a részlegvezetdnek és a mentalhigiénés csoportvezetdnek,

elésegiti a részleg adott emeletén/szintién éI6 ellatottak korében az egyéni és csoportos
foglalkoztatasokat, valamint segit a lakogy(lések lebonyolitasaban,

felméri, és irasban régziti az ellatottak szakorvosi konziliumait, valamint fodrasz, kozmetikus,
fogtechnikus és pedik(irds igényeket,

naponta ellenérzi a takaritast, mosogatast, veszélyes hulladék kezelését a szintre vonatkozoéan,

gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak
hozzatartozoival térvényes képviselbivel,

Iy

eliendrzi az elhunyt szobatéarsanak szobabdl térténd atmeneti elhelyezését.

Hataskar: feladatkorére és a hozza tartozé szinten folyé szakmai munkara terjed ki.

Hatéskor gyakorlasdnak médja: végrehaijtas, javaslattétel, ellendrzés.

4.1.2.2.4. Apolo

Gondozas-apolasi feladatokat lat el az orvos és a vezet§ apold szakmai utasitisai alapjan a
részlegvezetd vezetésével.

Feladatai:

alap- és képesitésének megfeleld szakapolasi teendéket végez, figyelemmel kiséri az ellatottak
egészségi allapotat, arrol rendszeresen referal,

elvégzi az ellatottak gydgyszereinek kiosztasat, SC, IC, IM injekcibzasét az orvos utasitasa
szerint,

vezeti a gondozasi, apolasi dokumentaciét,

részt vesz a haldoklé és halott koriili teend6k ellatasaban protokoll szerint,
részt vesz az elhunyt ellatott ingosagainak jegyzékbe foglalasaban,
biztositja és megbrzi a higiénés rendet,

biztositja az ellatottak higiénéjét,
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- ellatja az élelmezéssel kapcsolatos teenddket,
- segqiti az j ellatottat az elhelyezkedésben, kdryezetéve! valé megismerkedésben,
- elseqiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.
Hataskor: feladatkdrére terjed ki.
Hatéskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.1.2.2.5. Gondoz6
Feladatai:

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, a vezetd apolo és a
részlegvezetd iranymutatasai alapjan az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,

- azellatottak fizikai ellatasa, sziikség esetén a teljes kérii gondozas, ételkiosztas, sziikség szerint
etetés, folyadék bevitel, személyi higiéne biztositasa,

- betegségtiinetek észlelése esetén a felettesét vagy az orvost azonnal értesit,
- azegységében el nem lathatd betegek egészségiigyi csoporthoz, orvoshoz iranyitasa,
- vezeti az apolasi gondozasi dokumentaciot, eseménynaplot,

- egységében segitséget nyljt az ellatottaknak onallosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitasaban és a keletkezett konfliktusok megoldaséban, a
kdrnyezettel, csaladdal valé kapcsolattartasban; ruhazat, ingosagok beszerzésében,

- tamogatja az ellatottat fodraszati &s pedik(ir szolgaltatas igénybevételében.
Hataskar: feladatkdrére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.1.2.2.6. Segédapolo
Munkajat nem 6nalléan, hanem a beosztott szakapold és a részlegvezetd apol6 iranyitasaval, felligyelet

alatt végzi.
Feladatai:
- segiti az (j ellatott az elhelyezkedésben, kdmyezetével vald megismerkedésben,

- elvégzi az ellatott személyre sz6l6 alap apolasat-gondozasat figyelembe véve az ellatottak
sziikségleteit,

- jelenti a miiszakba beosziott szakképzett névérnek vagy felettesének, ha barmilyen véltozast
észlel az ellatottakkal kapcsolatban,

- rendben tartja az ellatottak kdzvetlen kdrnyezetét, hasznalati targyait,

- tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hltészekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket, gondoskodik
a lakok ruhazatanak, fehérnemiinek a rendszeres és sziikség szerinti cseréjérdl,
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- szlikség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellendrzi, illetve segiti
az éjjeliszekrények rendben tartasat,

- figyel arra, hogy az ellatottak mindig tisztak és jo! apoltak legyenek, gondoskodik az agyhuzat
cseréjérdl, mosdatasrol, firdetésrél, haj-szaj-, bér-, kéromapolasrol,

- az ellatottak kéréseit teljesiti, vagy ha dnmaga megoldani nem tudja - tovabbitsa a miiszakba
beosztott szakképzett névérnek vagy felettesének,

- elGsegiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.
Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.1.2.2.7. Takarito
Feladatait a részlegvezetd iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Feladatai:

- elvégzi a lakoszobak, mellékhelyiségek és kiszolgald helyiségek tisztito, fertétlenitdszeres napi
heti és havi takaritasi feladatait,

- a higiénés szabalyok betartasaval gondoskodik munkaterillete tisztantartasérdl, rendjérdl,
fertétlenitésérdl,

- gondoskodik az ellatottak kérnyezetének tisztantartasardl,

- gondoskodik étkezések utdn az edények elmosogatasarol és talaidszekrénybe torténd
elrakasarol,

- ellendrzi és dokumentalja az ételek tarolasara szolgalé hiitdszekrények tartalmat és tisztasagat,
gondoskodik azok tisztasagardl.

Hatéaskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.1.3. Telephelyek (Rupphegy, Bank Ban)
Az intézmény 2 telephelye kiilén szervezeti egységeket alkotnak.
A telephelyeket telephelyvezetdk iranyitjak telephelyvezetd-helyettesek segitik munkéajukat.

A részlegeken beliil dolgoznak szintvezettk, gondozok, apolok, gyogyszerkezeld apolok, segédapolok, a
takaritok, a gazdasagi Ugyintézék, mosodai dolgozok, konyhai dolgozok.

Telephelyeken végzik feladatukat, de a gazdasagi egyseghez tartoznak:

- karbantartok,

- portasok,

- gazdasagi tgyintezok,
- pénztarosok.

A dokumentum kodja: SZ-01 oty g .. 15O 9001

Verziészam: 12 (ISO 9001)62

wapmme —
N e

oldal:60/88
Hatalybalépés idépontja; 2022. & -01




Févérosi Onkormanyzat
b T Kamaraerdei Uti Idések Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16. TR

A telephelyeken dolgozé munkavallalék munkakére egyezik a székhelyintézmény részlegeiben dolgozé
munkavallalokeéval.

4.2. GAZDASAGI EGYSEG
A gazdasagi egység a gazdasagi vezet kdzvetlen vezetése ala tartoz6 szervezeti egység.

A gazdasagi egység feladatait harom szervezeti egysége — pénziigyi €s szamviteli csoport, miiszaki csoport,
élelmezeési csoport — latja el.

A gazdasagi egység (az Avr. szerinti gazdasagi szervezet):

- a Kkoltségvetés tervezéséért, az elliranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- azintézmény mlikodtetéséért, a hasznalataban iévd vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd
feladatok teljesitéséért felelés szervezeti egység.

A gazdasagi egység ellatja:

a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdélkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- atéritési dijak megallapitaséaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

- pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- amikodtetéssel, lizemeltetéssel karbantartassal 6sszefliggé feladatokat,
- élelmezési tevékenységhez tartozo feladatokat,

- a vagyongazdalkodasa koérében a beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

- munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi szervezet felelés feladatainak szabalyszer(i hatékony és eredményes végrehajtasaert, a
beszamolas és adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan miikodéshez sziikséges likviditas biztositasaért.

A gazdasagi szervezetnek kell biztositani a mikddtetéssel, a gazdalkodas megszervezésével, iranyitasaval,
vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatokat, a pénziigyi és a szamviteli rendet.

4.2.1. Pénziigyi- és szamviteli csoport

A pénziigyi és szamviteli csoport végzi az intézmény mikddésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
feladatokat, gondoskodik a bevételek beszedésérél és teljesiti a kifizetéseket.

Feladatok:

- az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetese,
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- a jogszabalyi elbirasok szerinti koltségvetési és pénziigyi szamvitel, illetve a kapcsolodd
nyilvantartasok naprakész vezetése,

- szamla ellendrzés, kifizetések teljesitése, bevételek beszedése, vezetése,
- elhunyt ellatottak ingdsagaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- pénz-, érték- és gondozotti letétkezelés,

- targyi eszkozokkel, kisértéki targyi eszkbzokkel kapesolatos nyilvantartasok és elszamolésok
vezetése — készletndvekedések, csdkkenések, jogcimek szerinti elszamolasa adatszolgaltatasok
teljesitése,

- bizonylati és pénziigyi rend és fegyelem betartatas,

- id6szaki ellendrzési, zarlati munkdk, beszamoldk jelentési kételezettsegek, statisztikai
adatszolgaltatasok teljesitése, egyeztetések,

- avonatkoz6 jogszabalyokban el6irt analitikus nyilvantartasok (elélegek stb.) vezetése.
A pénzligyi- és szamviteli csoport élén a pénziigyi- s szamviteli csoportvezett all.

4.2.1.1. Pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd
Feladatat kozvetleniil az intézmény gazdasagi vezetbjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Feladatai:

- apénziigyi- és szamviteli csoportban munkavallalok munkajat megszervezi, 6sszehangolja és
ellenérzi,

- kozremikodik az intézmeény éves koltségvetése dsszeallitasaban,

- bér- és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasat biztositia, szamviteli feladatokat
szabalyszerlien végrehaitja,

- agazdalkodas operativ pénziigyi lebonyolitasanak megszervezi, iranyitja,

- biztositja a bizonylati rendet &s bizonylati fegyelmet, id6szaki ellen6rzd egyeztetéseket és zarlati
munkakat végez, ellendrzi a feladatellatast, adatot szolgaltat a megalapozott vezet6i déntés
elokészitéshez,

- figyelemmel kiséri az elGiranyzat felnasznalast, elbkésziti havi zarlati kimutatasokat,
- elkésziti a mérlegjelentéseket, kdltségvetési jelentéseket.
Ellendrzési feladatai:

- havi, negyedéves, féléves, éves beszamolashoz, adatszolgaitatasokhoz sziikséges
ellendrzéseket, egyeztetéseket végzi,

- penztarellendri feladatokat ellatia, minden pénztari zarlat alkalmaval a készpénz meglétét
ellenérzi.

Jogkore:

- pénzgazdalkodasi jogkdrét kijelblés alapjan belsd szabalyzatban foglaltak szerint latja el,
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- alairasi jogosultsaggal rendelkezik az intézményi bankszamlak felett,
- acsoportban dolgozok munkajanak szervezésére, ellendrzésére kiterjed,
- munkaltatéi jogkore; fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése, munkaszervezés, utasitas,

- javaslattételi joga a hozza beosztott munkavallalok kézalkalmazotti jogviszonyanak Iétesitesére,
megsziintetésére, jutalmazasara, eldiranyzat atcsoportositasara terjed ki.

Hataskore: a pénziigyi szamviteli csoportban dolgozékra terjed ki.

Hataskdr gyakorlasanak médja: ellendrzés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, operativ dontes,
déntés el6készités.

4.2.1.2. Kényvelb

- kdzrem(ikodik a beszamold elkészitésében, vezeti a Szamviteli tdrvény szerinti nyilvantartasokat, a
kiilsG és belsd adatszolgaltatasokat elbkésziti, teljesiti,

- koltségfelosztast el6késziti,

- adonemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti adatot szolgaltat az adébevallasok
elkészitéséhez,

- azintézménybe beérkez6 szamlékat nyilvantartja, rogziti, ellendrzi,
- eldkésziti az utalando tételek allomanyat.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.

Hataskor gyakoriasanak médja: végrehajtas.

4.2.1.3. Pénztaros

Elszamolasi kotelezettséggel és telies anyagi feleldsséggel kezeli az intézmény pénzeszkozeit és a
gondjaira bizott pénzeszkdzoket Pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

A Letétkezelési szabalyzat elbirasai szerint kezeli az Intézmény ellatottjainak pénzeszkozeit,
értéktargyait, betétkbnyveit.

Feladata:

- felméri a hazipénztari készpénzsziikségletet, gondoskodik a készpénzigénylés leadasardl a
pénzintézet felé,

- apénztarban tartott készpénzt és a rabizott anyagi értékeket megérzi, feleldsen kezeli,

- a befizetéseket és a kiadasokat szabalyszerlien bonyolitia, killitia a bevételi- vagy kiadasi
pénztarbizonylatot,

- fellilvizsgalia a pénzkifizetéshez tartozé alapbizonylatokat alaki, tartalmi, illetve szamszaki
szempontbdl,

- kifizeti az utalvanyozott és ellenjegyzett szamlak ellenértékét,

- bizonylatok allit ki, nyilvantartasokat, elszamolasokat naprakészen vezeti,
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- kezeli készpénzfelvételi és letéti utalvanyokat,
- naponta pénztarzarlatot végez,
- nyilvantartja az elszamolasra kiadott el6legeket, figyeli az elszamolasi idét,
- azellatottak megbizasa alapjan megérzésre letétbe atveszi készpénz- és értéktargyaikat.
Jogkdre:
- pénzgazdalkodasi jogkorét kijelolés alapjan belsd szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.2.1.4. Pénziigyi (igyintézd
Feladata:

- vezeti az intézményi ellatottak adatainak folyamatos, naprakész nyilvantartasat szamitogepes
programban,

- megallapitia az intézményi ellatottak személyi téritési dijat a vonatkozé jogszabalyok alapjan,

- vezeti téritési dijak gydgyszerkéltségek személyre sz6lé analitikus nyilvantartasat a
szamitbgépes programban,

- nyilvantartja és egyezteti a gondozasi napokat,

- elvégzi a havi téritési dijak szamfejtését, nyilvantartja a tavolléteket (szabadsag, korhaz stb.)
ellendrzi a koltépénz kifizetését,

- vezeti a téritéskoteles gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok eldirasanak nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a beszedésiiket, sziikség esetén intézkedik a behajtas érdekében,

- rdgziti a gondozasi dijakat, gyogyszertéritési dijat a napi pénztari és banki listak alapjan az
integralt szamitdgépes rendszerben, havi zaraskor egyeztet a f6kényvi nyilvantartassal,

- intézi az elhunyt ellatott hagyatékaval kapcsolatos lgyeket,
- ellenérzi a postardl érkez6 hokdzi jaranddsagokat mindharom telephelyen,

- elkésziti a fenntartd részére megkilldends, a téritési dij megallapitasahoz, hatralékok
beszedésehez sziikseges dokumentumokat,

- elBkésziti az ingatlanvagyon terhére bejegyzendd tartozast jovahagyasra, a fenntartéhoz torténd
bekiildéshez,

- fizetési felszolitdsokat készit és kiild az érintetteknek,

- el6késziti a negyedéves, féléves és éves adatszolgaltatasokat.
Jogkare:
- ellendrzési jogkdre folyamatba épitett ellenérzések végrehajtasa.
Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.
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Hataskor gyakorlasanak médja: ellendrzés, vegrehajtas.

4.2.2. Miiszaki csoport

A csoport feladata az intézmény miikodésének, 24 éras lizemelésének biztositasa.
Ezen belil:

gépjarmivek lizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,
vagyonvédelem, leltarozas, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése,
karbantartasi és kisjavitasi feladatok,

munkavédelmi—, tlizvédelmi feladatok, veszélyforras és kockazatelemzés, munkabiztonsagi

feladatok ellatasa,

adatszolgaltatas KSH, energiafelhasznalas,
anyaggazdalkodas,

a folyamatos (izemeltetés miiszaki feltételeinek biztositasa,
energiaellatas zavartalansaga,

pipere mosoda miikddtetese,

a portaszolgalat miikodtetése,

textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

készlet- és anyagbeszerzés, raktarozasi feladatok ellatasa,
beruhazasi-, felljitasi feladatokban vald kdzremikades,
éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

informatikai-, karbantartasi eszkozok, haztartasi gépek beszerzése.

4.2.2.1. Miiszaki csoportvezetd

Fé feladata az intézmény miszaki, fejlesztési, beruhazasi, felljitasi, lGizemeltetési és fenntartasi
folyamatainak kialakitasa, a feladatok végrehajtasanak tervezése és megszervezése, szabalyozasa és
ellenérzése. A miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a miszaki referens, a gondnok, a
portasok, a raktarosok és a mosénok.

A miiszaki referensen keresztill kdzvetett iranyitasa alatt a gépkocsivezetdk, karbantartok és udvari
munkéasok allnak.

Feladata:

javaslatokat fogalmaz meg az intézményi beruhazasokra és felujitasokra vonatkozdan, évente

elkésziti a beruhazasi és felljitasi tervet,

kozrem(ikodik az intézmény altal kezdeményezett tervezd, miiszaki ellenér, kivitelezd kivalasztasara
inditott eljarasok eldkészitésében, a mindenkor hatélyos jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok

figyelembevételével,
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- véleményezi az elkészlilt m(iszaki dokumentumokat,

- atfogd kontroll tevékenységet végez a miiszaki tartalom, a mindség, a kéltségek és az ttemtervi
elérehaladas folyamatos nyomon kévetése és ellendrzése (monitoring), valamint az elszamolhatésag
tekintetében,

- javaslatokat tesz az intézményvezetonek a sziikséges beavatkozasokra, valamint a szerzédések
modositasara,

- anyag - eszkdzbeszerzési tervet készit a szervezeti egység vezetdinek igénylése és az elézé évek
beszerzési adatai alapjan,

- ajovahagyott tervek alapjan biztositja a zavartalan, itemezett anyag-, és eszkézellatast,

- biztositja a raktar-gazdalkodasi feladatok ellatasat,

- gondoskodik az egyéb kdzponti ellatasi feladatok eliatasarél (textilgazdalkodas, takaritasi feladatok),
- szervezi, iranyitja és ellendrzi a selejtezési, leltarozasi feladatokat,

- gondoskodik a mosoda lizemeltetésérdl,

- szervezi, iranyitja, ellendrzi az izemfenntartasi feladatok végrehajtasat,

- biztositia a vagyonvédelmet a portaszolgalat mikodtetésével és a mechanikai védelmi
rendszerekkel, a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaval és az eldirasok betartasanak
ellendrzésével,

- kozremiikddik a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban, eldkésziti a szerzédéseket, gondoskodik
az arajanlatok bekérésérdl és a szerz6déshez szlikséges dokumentumok beszerzésérdl,

- bonyolitja a mlszaki feladatok végrehajtasat, felligyeli a kills6 vallalkozok tevékenységet.

Felelds:

- azintézmény zavartalan mikddéséért, az idésellatas biztonsagos kérilményeinek megteremtéséért.
Jogkdre: pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdre Intézményi gazdalkodas szabalyzat szerinti.
Hataskore: a miiszaki csoportban dolgozokra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: ellenfrzés, javaslatiétel, véleményezés, végrehajtas, operativ déntés,
dontes eldkészités.

4.2.2.2. Miiszaki referens

Feladatait kozvetleniil a miiszaki csoportvezet§ iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkajarol
rendszeres beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

Iranyitasa ala tartoznak a karbantarték, gépkocsivezetdk, udvari munkasok, miiszaki ligyintézé.
Feladata:

- gondoskodik a kiils6 kivitelezbvel végzett beruhazasi, felljitasi feladatok, és az esetleges
kdzbeszerzések elbkészitésérdl,

- feladata az intézmény épiileteinek berendezéseinek és gépeinek (izemeltetése, azok
karbantartasanak megszervezése,
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- kdzremiikodik a nagyjavitasok lebonyolitasanak megszervezésében,
- jovahagyasra el6késziti a felujitasokhoz, berunazasokhoz kapcsoldédé szerz6dés tervezetet,
- fellgyeli és naprakészen tartja az atalanydijas karbantartasi szerzédéseket,

- részt vesz az intézmeny rovid- és kdzéptavi beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervének
elkészitésében,

- elbkésziti a tervezett feladatok miiszaki tartalmat és becsiilt kéltségének meghatarozasat,

- azintézmény éves kéltségvetési tervéhez adatokat szolgéltat,

- gondoskodik az anyagok és eszkdzok megrendelésérdl, beszerzesérdl,

- szervezi és bonyolitja a javitasokat, gondoskodik annak adminisztraciéjarol,

- kiils6 szolgaltatasok igénybevételehez arajanlatokat kér, a szerz6déseket és megrendeléseket
elokésziti,

- a karbantartasi tevékenységrél éves beszamol6t, munkatervet, a teljesitményértékelést,

megujitia a csoport dolgozéinak munkakdri leirasait, valamint az intézményi statisztikak
elkészitéséhez adatokat szolgaltat,

- szikség szerint részt vesz az ertekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon és elkésziti
ezekrél a sziikséges dokumentumokat (jegyz6kdnyv, emiékeztetd).

Felel6s:

- a részleg feladatkdrébe tartoz6 munkak megszervezéséért, folyamatos ellenGrzéséért, a
jogszabalyok nyomon kdvetéséért, szakmai iranyitasaért,

- amiikodéséhez szlikseges pénziigyi keretek idbaranyos felhasznélasaért.
Jogkore:

- munkaltatéi: feleldsségre vonas és jutalmazas kezdeményezésére az iranyitasa alatt allo
karbantartok tekintetében,

- gazdalkodasi: szabalyzat szerint,
- azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
Hatéaskore:

Sajat munkateriiletére vonatkozdan, feladatai végrehajtasa tekintetében és az iranyitasa ala tartozd
karbantartok tevékenysége tekintetében hataskare teljes.

Hataskor gyakorlasanak modja: végrehaitas, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés.

4.2.2.3. Miiszaki ligyintézo

Feladatait kdzvetlenil a miiszaki referens felligyelete, ellendrzése, iranyitasa alatt |atja el, munkajardl
rendszeresen beszamolasi ktelezettséggel tartozik.

Feladata:

- telieskdrlien vezeti a miiszaki iigyekkel kapcsolatos dokumentaciot és nyilvantartasokat,
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- ellatja miiszaki terilettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
- kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel és szolgaltatokkal,
- részt vesz a beszerzési és szerz6déskotési folyamatokban,
- el6késziti a tertiletet érintd adatszolgaltatasokat és beszamolokat.
Ellendrzési feladatai:
- folyamatba épitett kontrollok.
Felelds:
- adminisztrativ feladatok ellatasaért, szabalyszeriiségéért.
Hataskére:
Sajat tevékenységére terjed ki.
Hatéaskor modja: végrehajtas.

4.2.2.4. Gondnok

Feladatait kozvetleniil a miszaki csoportvezetd feliigyelete, ellendrzése, iranyitasa alatt latja el,
munkajarol rendszeresen beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Feladata:
- intézi az ingatlanfenntartassal, (izemeltetéssel kapcsolatos lgyeket,

- gondoskodik az intézményi textiliak tisztittatasarél, vezeti a kapcsolédd dokumentumokat,
gondoskodik a folyamatos pétlasrol, ellendrzi az allomanyukat (végrehajtia a készletek tényleges
mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat),

- vezeti az épliletek, fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat, ellatia az
adminisztrativ teend6ket a mliszaki csoportvezetd utasitasa és a belsé szabalyozok szerint,

- elkésziti a tertiletét érinté adatszolgaltatasokat, teljesiti az elSirt bejelentéseket,
- figyelemmel kiséri a karbantartasi anyagok készletallomanyt, részt vesz a leltarozasban,

- kozremlkédik a karbantartasi tevekenység dokumentédlasaban, munkanaplé nyitdsaban a
hibabejelentés alapjan, a karbantartasi munka elvégzését kovetben annak lezarasaban, elvégzi
a felmeriilt kéltségelemek Gsszesitését, elkilnitését munkaszamra,

- nyilvantartasokat vezet és adatot szolgaltat a karbantartasi (izem, mosoda és kozlizem altalanos
kéltséghelyek kéltségfelosztasahoz,

- koordinalja a hulladék (szemét és ételhulladék) elszallittatasat,

- telieskorlien és naprakészen vezeti a veszélyes hulladékok elszallittatasaval kapcsolatos
dokumentaciét és nyilvantartasokat,

- gondoskodik a szennyezett textiliak 6sszegyiijtésérdl, elszallittatasardl,
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- &tveszi és ellenérzi a ftisztitott textiliakat minGségi és mennyiségi szempontok szerint,
gondoskodik a textilia raktarozasarol, kiadasarol az egységek felé, kapcsolodd nyilvantartasok
vezetésérdl.

Ellenérzési feladatai:
- az épiiletek és a park tisztasaganak folyamatos ellendrzése,
- kéziraktarban I&vd készletek ellenbrzése,
- munkalapokon elszamolt anyagfelhasznalas és raforditott munkadra ellendrzése,

- karbantartasi feladatokat kivet6 tisztasag és rend ellendrzése (sajat és kiilsé vallalkozo esetében
is),

- szennyezett textilek atadasakor az atadd bizonylaton szerepld mennyiség ellenbrzese és a
visszaérkez0 tiszta textilia mennyiségi és mindségi ellendrzése.

Felelds:
- akéziraktari készletek figyelemmel kiséréséért,
- ab6-os szamlak felosztasahoz készitett adatszolgéltatasokért,
- ingatlan-és gépjarmifenntartassal kapcsolatos ligyintezesért.
Hataskore:
Sajat tevékenységére terjed ki.

Hataskor modja: ellendrzés, végrehajtas.

4.2.2.5. Raktaros

Feladatat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkéjardl
rendszeresen beszamolasi kételezettséggel tartozik.

Feladata:

- végrehajtia az intézmény folyamatos mikodéséhez szikséges éves anyag és eszkoz
beszerzéseket,

- naprakészen vezeti a kozponti, a munkaruha és a karbantartasi anyagraktarhoz kapcsolodd
nyilvantartasokat,

- biztositja a raktari rendet, betartja a raktari fegyelmet,

- gondoskodik az utalvanyozott megrendelések elkilldésérdl, teliesitéskor az érkezett anyag minGségi
és mennyiségi atvételérdl,

- agondozasi egységek megrendelése alapjan Osszekésziti és kiadja a szikséges anyagokat és
eszkozoket, dokumentélja és nyilvantartja a készletmozgasokat,

- vezeti a munkavallalok szemelyi munka és véddruha nyilvantartasat,
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- gondoskodik a bejové szamlak szabalyszerii felszerelésérbl” (igazolasok, raktarra vétel,
munkalapok).

Felelds:
- telies anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésében all6 raktari készletekeért,

- araktarozas soran a tisztasageért, az atlathatosageért, biztonsagaért, valamint a munka- és tlizvédelmi
elSirasok betartasaért,

- a raktari anyagmozgas nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, a készlet hianytalan meglétéért
anyagi feleldsséggel tartozik,

- hé végeén a raktari nyilvantartasok egyeztetéséért és lezarasaert,

- felelds a leltareltérések kezeléséért,

- kilép6 munkavalialok munka- és védbruha elszamolasanak hianytalan igazolasaért.
Hataskor médja: végrehajtas, ellenérzés, javaslattétel.

4.2.2.6. Gépkocsivezetd

Feladatat a miiszaki referens kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkajardl rendszeresen
beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

Feladata:

- elvégzi az intézmény igényei alapjan felmeriild személyszallitasi és fuvarozési feladatokat,

- menetlevelet vezet, eleget tesz elszamolasi kotelezettségének,

- arabizott izemanyag el6leggel az elszamolas idépontjaban pontosan elszamol,

- aszallitasok alkalmaval felmeriilé anyagok fel- és lepakolasaval kapcsolatos feladatokat elvégzi,
- személyszallitas esetén az arra raszorulé személyek ki-, illetve beszallasat udvariasan segiti,

- gondoskodik a rabizott gépjarmdi tisztasagarél és miszaki allapotardl,

- gondoskodik a gépjarmi-izemeltetés soran felmeriild hibak, hianyossagok megsziintetésérdl, illetve
tajékoztatja errdl a mliszaki referenst.

Felelds:

- koteles a gépkocsi miiszaki allapotarél munkakezdés elétt személyesen meggy6zGdni és a
munkavégzést kdvetéen tajékoztatast adni a gépkocsi aktudlis allapotardl felettesének,

- agépkocsi izemképes mliszaki allapotaért és tisztasagaert.

Hataskor médja: végrehaijtas.
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4.2.2.7. Gazdasagi (igyintéz6

Feladatait kzvetleniil a telephely/ részleg vezetGjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkajardl
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

gondoskodik a zbkkenémentes ellatashoz szlikséges, eszkézok, anyagok jovahagyott
megrendelés alapjan a székhelyintézmény raktarabdl torténd beszerzéser6l, cseréjérdl,
selejtezésérdl,

gondoskodik a meghibasodott gépek, eszkdzdk butorok javittatasarol,

az ellatottak részére biztositja a szlikséges textiliakat,

elkésziti a soros és a soron kiviili anyag-és eszkdzigényeket,

szobaleltart vezet az ellatottak szobainak berendezési és felszerelési targyairdl,

feladata a talalokonyhan folyd munka iranyitasa, az étkezés szervezése, irényitasa az elelmezes-
egészségligyi szabalyzat, valamint a HACCP program alapjan,

nyilvantartja az ételmaradék mennyiségét, gondoskodik annak elszallittataséardl,

ellendrzi a telephely/ részleg tisztasagat, iranyitja a takaritok munkajat,

megszervezi a nagytakaritast,

a sziikséges javitasok igénylésére munkalapot ir, a munka elvégzését alairasaval igazolja,
javaslatot tesz az elhasznalédott és javithatatlan eszkézok, targyak cserejére,

ellatja a rabizott raktarak raktarkezelési feladatait a szabélyzatnak megfelelGen,

a telephelyeken iranyitja, ellenérzi a mosodai feladatokat, biztositja a mosoda z6kkenémentes
miikddését.

Hataskér médja: végrehaijtas, javaslattétel, ellendrzés.

4.2.2.8. Udvari munkas

Feladatat a miiszaki referens kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkajarol rendszeresen
beszamolasi kbtelezettséggel tartozik.

Feladata:

- gondoskodik az udvar tisztasagarol, végrehajtja a szezonalisan felmeril kerti munkélatokat, takaritja
az utakat, jardakat, apolja s gondozza a parkot, kertet,

- végrehajtia a szabadtéri karbantartasi feladatokat, szlikség esetén kisebb-nagyobb épitési-
atalakitasi munkakat,
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- végrehaijtja az épiiletek kozotti anyag és eszkdzmozgatast, sziikség szerint segit termet/helyiséget
berendezni,

- mosodaba szallitja a szennyest, visszaszallitja az épiiletekbe a tiszta ruhat,

- kozponti szeméttarolba szallitja a gondozasi egységekben keletkez6 hulladékot,
- folyamatosan (riti az udvari szemétgyijtoket.

Hatéskor médja: végrehajtas.

4.2.2.9. Karbantarto

Feladatat a miiszaki referens kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt (telephelyeken a Telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, a miiszaki referens szakmai feliigyelete mellett) latja el.

Feladata:

- karbantartasi feladatok végrehajtasa, sziikség esetén kisebb-nagyobb épitési- atalakitasi munkak
elvegzése,

- épliletek kozétti anyag- &s eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek, szobak megfeleld igény szerinti
berendezése,

- atargyi eszkdzOk allagmegdvasa, karbantartasi munkalatok elvegzése,
- batorok, eszkdz6k mozgatasa,

- karbantartasi anyag igénylése és a felhasznalas dokumentalasa,

- karbantartashoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk.

Felel6s:

- amunkavégzéshez szamara el6irt védbeszkoz rendeltetésszerli hasznalataért.
Hataskoér médja: végrehaijtés.

4.2.2.10. Mosodai dolgozé
Feladatat a miszaki csoportvezetd kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Feladata:

- elvégzi az intézményben naponta keletkezd szennyes ruhak (munkavallalok védéruhéi, ellatotti
agynemik, t6rolkozok, konyharuhak, fliggdnyok stb.) piperemosasat, szaritasat, vasalasat és
hajtogatasat,

- nyilvantartast vezet az atvett, illetve atadott textiliakrol,

- munkavégzése soran - energia, viz, mososzerek vonatkozasdban - tbrekszik a takarékos
anyagfelhasznalasra,
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- rendeltetés-szerlien hasznalja a mosodaban 1évé gépeket, eszkdzoket (mosdgép, szaritdgép,
centrifuga, vasald),

- munkateriiletén barmely (izemelési hibat, rendellenességet észlel kételes jelezni azt kdzvetlen
felettesének,

- kapacitasa erejéig javitasi, varrasi munkakat végez.
Hataskér médja: végrehajtas.

4.2.2.11. Portas

Feladatat a mliszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése (telephelyek esetében
telephelyvezetd) alatt latja el, munkajarol rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

- ellendrzi és iranyitja az intézménybe be-és kilepd személy-és gépjarmdi forgalmat,

- eseménynaplot vezet, regisztralja az intézménybe latogatokat és a gépjarmiiveket,

- udvariasan Gtbaigazitja az intézménybe érkez0 hivatalos személyeket és az ellatotiak hozzatartozoit,
- tajékoztatast ad a latogatassal kapcsolatos belsd szabalyokrol és gondoskodik azok betartasarol,
- vezeti az el6irt okmanyokat, nyilvantartasokat,

- rendkiviili és tlizvédelmi események soran a beis§ szabalyzatok szerint jar el,

- felligyeli a beléptetd rendszer hasznalatat, kezeli a telefonkézpontot és tertilet figyeld rendszert,

- feliigyeli és lizemelteti a fiitési rendszert,

- hibaelharitas jelleggel karbantartasi munkakat végez,

- biztositja rendezvények rendjét, zavartalan lebonyolitasat.

Felel6s:
- azintézmény tulajdonaban Iévd ing6 és ingatlan vagyon drzéséért, védelméert.

Hataskor médja: ellendrzés, végrehajtas.

4.2.3. Elelmezési csoport

F6 {feladata az intézményi étkeztetés biztositdsa, a taplalkozas- élettani kdvetelmények,
élelmiszerbiztonsagi, illetve higiénias kdvetelmények betartasaval:

- étlaptervek elkészitése,

- élelmezési anyagsziikséglet meghatarozasa, megrendelése, beszerzése, raktar gazdalkodasi
feladatok,
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- élelmezéssel kapcsolatos Ggyviteli, nyilvantartasi feladatok, elemzések és informaci6
szolgaltatas,

- konyhaiizemi feladatok, - elbkészités, ételkészités, adagolas, telephelyekre kiszallitas,
- élelmiszerhigiéniai elbirasok biztositasa.
4.2.3.1. Elelmezési csoportvezetd

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetbje, de kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val a
dietetikussal és a vezetd apoldval.

Az élelmezeési csoport dolgozoéival egyitt gondoskodik a teljeskérii élelmezési feladatok jogszabalyszerti,
az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld folyamatos, zavartalan és id6beni ellatasarol.

Kézvetlenill iranyitja a konyhatizem dolgozéinak munkajat:
- konyhafénék,
- elelmezésvezetd,
- élelmezési ligyintéz6,
- élelmezési raktaros,
- szakacs,
- konyhai kisegitd (f6z6konyhai).
Feladatai:
- megszervezi és ellendrzi az élelmezési folyamatokat,
- irényitja es feligyeli a HACCP rendszer miikddését,
- részt vesz a koltségvetés tervezésében az élelmezési kiadasok és bevételek tekintetében,

- figyeli az élelmezési kiadasokat, norma tlllépése esetén haladéktalanul jelenti a gazdasagi
vezetnek és kivizsgalja a tullépés okat,

- elbkésziti az élelmiszer-alapanyagok kézbeszerzését, részt vesz az eljarasban,
- megszervezi az élelmezéssel kapcsolatos folyamatokat, tevékenységeket,
- reszt vesz az élelmezési csoport karbantartasi és lizembiztonsagi bejarasain,

- megszervezi az élelmezési csoport munkavallaléinak munkajat, elékésziti a munkakori leirasokat,
ellatjia a velilk kapcsolatos munkaltatoi feladatokat atruhazott hataskérben a konyhaban munkat
végzd kozalkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak elrendelése és nyilvantartasa,

- jegyz6konyvet vesz fel munkabaleset esetén, értesiti az intézmény vezet6jét és a munkavédelmi
feleldst,

- kozrem(ikodik az élelmezéssel kapcsolatos belsé szabalyozok kialakitasaban, szikség szerint
maédositasaban.

Hataskére:

Eleimezési tevékenységre vonatkozoan, feladatai végrehaitasa tekintetében, illetve az élelmezési csoport
tevékenysége tekintetében hataskére teljes.
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Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtés, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés, dontés elbkészités,
operativ dontés.

4.2.3.2. Konyhafonok (séf)

Feladatait kdzvetleniil az élelmezési csoportvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéjarol
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Szakmai irényitasa ala tartozik a konyha.

Feladatai:
- felligyeli a konyhailizem m(ikodését, iranyitja annak szakmai tevékenységét,
- Osszedllitia a normal mendit, az étrend tervezése soran egyezteti a dietetikussal,

- U] ételek bevezetésével teszi valtozatosabba az étkezéseket, ezzel kapcsolatosan technolégiai
iranymutatast és részletes Utmutatét nyujt az étel elkészitéséhez, majd az ellatottak és az étkezést
igenybe vevl dolgozok véleményét kikérve dont az étel végleges bevezetésérdl,

- az ujdonsagok bevezetését megelézden ,probafézést’ tart,

- kézremiikodik az élelmiszer-kdzbeszerzési eljarasban, javaslatot tesz a kbzbeszerzési kiirasban
szerepld alapanyagokra,

- figyelemmel kiséri az (] ételkészitési technologidk megjelenését, gondoskodik az intézmény
konyhajan valé kiprébalasardl, dont azok bevezetésérdl,

- kdzremiikddik a napi étkeztetésben, szakmai feliigyeletet biztosit a konyhan,

- Uj alapanyagok bevezetése és ellatottakkal valo elfogadtatasa a modern konyha szellemében,
- részt vesz az élelmezési bizottsag és az élelmezési forum llésein,

- elbiralja a potkiszabasra vonatkozo igényt,

- recepturakat allit 6ssze, a CT ECOSTAT programban [évé receptiurakat az intézményi
sajatossagoknak megfeleléen médositja,

- részt vesz a konyhai eszkdzok beszerzésében.
Ellenérzési feladatai:

- kiadott étlapok ellendrzése,

- elkésziilt ételek érzékszervi tesztelése,

- ételkészités folyamatanak ellenérzése,

- szuroprdba-szeriien ellendrzi a beszallitott alapanyagok minGségét és mennyiségét, a soros
beszerzeési eljaras soran a tapasztalatai alapjan értékeli a beszallitét,

- konyhai higiénés allapotok folyamatos ellenérzése,
- munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasanak ellenérzése az élelmezésen,
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- Uj receptura szerinti étel elkészitésének ellendrzése,
- folyamatba épitett ellendrzési kbtelezettség (kiildnés tekintettel a munkakdri leirasokra).
Hatéaskére:

Sajat munkateriiletére vonatkozoan, feladatai végrehaitasa, illetve a konyha tevékenysége tekintetében
hataskoére teljes.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés.
4.2,3.3.Szakacs

Munkajat a konyhaféndk iranyitasaval és ellendrzése mellett, a szakmai konyhatechnoldgiai el§irasok és
az élelmiszerbiztonsagi elbirasok betartasaval végzi.

Feladata:

- gondoskodik a konyha napi miikidésének, az ételkészités munkafolyamatainak megszervezesérdl,
szakmailag iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

- mennyiségi és mindségi ellendrzéssel atveszi az ételkészitéshez nyersanyagkiszabas szerint
szilkséges nyersanyagokat,

- eldkészitteti az élelmezési nyersanyagokat, figyelemmel az élelmezés higiéniai elbirasokra,

- iranyitja és feliigyeli az ételkészitést, annak érdekében, hogy az az eléirt idépontra és minségben
elkésziiljon,

- biztositja a megfeleld konyhatechnolégia alkalmazasat, mindség ellendrzést végez, (kostolas),
- elbiras-szeren tarolja a levett ételmintat, gondoskodik annak megérzésérdl,
- gondoskodik az ételek kellé hémérsékletérdl, adagolasardl és kiszallitasra atadasardl,

- biztositja a konyhai gépek elbirasszer, biztonsagos hasznalatat, a szlikséges vedifelszereléseket
eléiras-szertien alkalmazza,

- gondoskodik arrél, hogy a telephelyek részére megfeleld, és az elSirt higiénikus feltételek szerint
torténjen az ételek kiszallitasa,

- részt vesz az ételek adagolasaban és talalasaban.
Hataskor médja: végrehaijtas, ellendrzés.

4.2.3.4. Konyhai kisegito

Feladatait kdzvetlenil a konyhaféndk iranyitdsaval és ellendrzése mellett latja el. Munkajardl
rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Alapvet6 feladata a szakacs munkajanak segitése, kiegészitése. Munkateriilete a konyha és helyiségei.
Elbkesziti a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, kézi
szerszamokat, anyagokat, gondoskodik a tisztantartasukrél. Fenntartjia a konyha rendjét, takarit,
mosogat, az ételek jellegének megfelelden el6késziti a nyers- és feldolgozott élelmiszereket. Alkalmazza
a konyhatechnoldgiai m(veleteket.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.
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Feladatai:
- kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket,
- gondoskodik az ételmaradéek dsszegyiijtésérdl,
- elokészitd miveleteket végez, hist készit eld, elbkésziti a zdldségeket,
- kiegészité mdveleteket végez (szdr, strit, dusit, aprit),
- sziikség esetén ételmintat tesz el,
- akonyha kbvezetet felsdpri és felmossa,
- amunkafelileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
- megtisztitja az alapanyagokat,
- feldarabolja és fézésre elékésziti az alapanyagokat,
- kdzremiikodik az ételek kiosztasaban.
Hataskér modja: végrehajtas.

4.2.3.5. Dietetikus

Feladata az ellatottak diétas élelmezésének megtervezése, az ételek elkészitésének iranyitésa, a
tanacsadas, a lakok betegségtipusanak, illetve egyéni érzékenységének megfeleld étrend dsszeallitasa.

Feladata:

- megfeleld tapanyagtartaimi és megfelelé mindségii diétakat és étrendeket tervez, szakmai
szempontok szerint sszeallitja normal menii alapjan a kiilénféle diétas ételeket, lehetéség szerint
a normal menil alapanyagait felnasznalva, egyeztet a konyhafénokkel,

- részt vesz az élelmezési forum és az éleimezési bizottsag Ulésein,

- az ellatottak egészségi allapotara, korara és taplalkozasi szokésaira vonatkozé adatokat rendezi
és értékeli, felhasznalja az ételek tervezése soran,

- az ellatott gyogyulasa, illetve allapotromlasanak megakadalyozasa érdekében az altalanos
iranyelvek betartasaval, ahol indokolt, egyénre szabott, a hétkbznapi életben is hasznosithato
étrendi- életvezetési tanacsokat ad,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a piacon megjelend, a korszerl taplalkozasi kévetelményeknek
megfeleld éleimiszerek, taplalék kiegésziték, ételek korét, konyhaféndkkel egyeztetve megprobaélja
beépiteni a lakok élelmezésébe,

- felveszi a taplalkozasi anamnézist minden uj bekdltozo, illetve diétara szoruld ellatott esetében,
- ellatja a diétas élelmezés adminisztracios feladatait, kiszamitja az egyes ételek fébb mutatoit,
- elvégzi az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos dietétikai feladatokat a kezelGorvossal

egyuttmiikodve,
- primer prevencio érdekében tanacsado felvilagosito tevékenységet végez az egészseges ellatottak
részeére,
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- szekunder prevenciés munkajat annak érdekében végzi, hogy a korabban manifesztalodott

,,,,,

életvitelébe.
Hataskore: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaitas, ellendérzés, javaslattétel, véleményezés.

4.2.3.6. Elelmezési ligyintéz6

Feladatait az élelmezési csoportvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt latja el. Munkajarél rendszeresen
beszamol kdzvetlen felettesének.

Feladata:

- rogziti a dietetikus altal készitett étlapot a programban, kiszamitja annak kaloria- és
tapanyagtartalmat,

- elkésziti az étlap és a létszamadatok alapjan az anyagkiszabast és a hozza tartozé talalasi
lapokat, szallito leveleket a CT-EcoStat program segitségével,

- felméri a meglévd nyersanyagokat, készleteket, dsszedllita az étlaphoz szlikséges
nyersanyagokat, gondoskodik azok megrendelésérdl,

- figyelemmel kiséri a nyersanyagfelhasznalast a norma szerinti mérték betartasa érdekében, heti
jelentést készit a gazdasagi vezetd és az élelmezési csoportvezetd részére a norma alakulasarol,

- ellatja az élelmezéssel kapcsolatos (igyviteli feladatokat,

- ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és minbségét,

- gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérd, a rendszerrel kapcsolatos intézményi feladatok
ellatasaral,

- kezeli a raktarkészlet-nyilvantartasat a szamitbgépes programban, teljeskorlien vezeti az
élelmezési tevékenységgel kapcsolatos adminisztraciot, informacios rendszer miikddtetése,

- az intézmény munkavallaléi altal igénybe vett természetbeni étkezések nyilvantartasa, a
munkatiigyi koordinator szamara havi adatszolgaltatas elkészitése,

- akdzvetlen felettes tajékoztatasa az elelmezési tevékenységet befolyasold eseményrdl, valamint
sajat tevékenységérdl.

Hataskore: Kiterjed a sajat tevékenységére.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.2.3.7. Elelmezési raktaros

Feladatait kozvetleniil az élelmezési csoportvezetd iranyitasa alatt latja el.
Feladata:

- kezeli az élelmezési részleg raktarait,
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- mennyiségi és mindségi ellendrzés mellett atveszi a beérkezett éleimiszereket, arukat, gondoskodik
a raktarozasukrol, vezeti a raktari nyilvantartast, dokumentélia a kivételezéseket és
visszavetelezeseket,

- selejtezési javaslatot készit felhasznalasra alkalmatlan élelmiszer nyersanyagokrol,
- gondoskodik az atvett aruk szakositott tarolasardl,

- figyelemmel kiséri az aru-élelmiszer felhasznathatésagat, szavatossagi idejét, a kozeli lejarat
élelmiszer-alapanyagokrél a konyhaf6nokot tajékoztatja,

- kezelésében lévé raktari készletért telies anyagi felelésséggel tartozik,

- gondoskodik a raktarak és a hiitészekrények tisztasagarol és ennek dokumentalasarél a HACCP
eléirasok szerint,

- karbantartja az elsGsegély felszerelést, sziikség esetén gondoskodik pétlasardl.
Hataskor modja: végrehaitas, ellendrzés.

4.3. MINGSEGIRANYITAS, SZOCIALIS CSOPORT

A mindségiranyitasi vezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egységek.

A minGségiranyitas feladatait a minéségiranyitasi koordinator, az ellatast kérelmezok felvételi Ugyeivel s
a felvételt nyert ellatottak (igyeivel kapcsolatos feladatokat a szocidlis munkatars latja el.

4.3.1. Mindségiranyitasi koordinator

Munkajat a minGségiranyitasi vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

- biztositja a mindségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek, megvaldsitasat, betartasat, fejlesztéseét,
- kezeli és aktualizlja a mindségiranyitasi dokumentalt informacios rendszert,

- gondoskodik a MinGségiranyitasi Kézikonyv és a minségiranyitasi eljarasok rendszeres, folyamatos
karbantartasarél, az abban foglaltak betartasardl,

- megszervezi a belsd auditorok képzését, tovabbképzését,

- megszervezi és lebonyolitia az intézményi belsd auditot, értékelésre elékésziti a mindségiranyitasi
vezetd felé,

- kozrem(ikodik az intézményi tanisito és fellilvizsgalati audit lebonyolitasaban,
- adatkdzI6ként feladata az intézmény kdzérdek adatai kdzzététele az intézmény honlapjan.
Ellenérzési feladata:

- a minGségiranyitasi rendszer dokumentalt informacioiban szerepld elirasok betartasanak
ellendrzése,

- megel6z6 és helyesbitd intézkedések végrehajtasanak visszaellendrzése,
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- az intézményben folyd szakmai munkat eldir6 és a mindségiranyitasi rendszer mikodését
alatdmasztdé szabalyzatok, munkautasitasok, és intézkedésekben foglaltak betartasanak
ellendrzése,

- a hatalyos jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok, elSirasok végrehajtasa, hatélyossaguk
ellenérzése.

Felel6s:
- amindségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehajtasaért.
Hataskor médja: ellendrzés, vegrehajtas, javaslattétel, véleményezés, dontés elbkészités.

4.3.2. Szocialis munkatars

Feladatait a mindségiranyitasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:
- az egységes, kozponti adatnyilvantartds — a kérelmezbk és ellatottak személyi anyaganak
nyilvantartasa, s az ehhez kapcsoldédé adminisztracié végzése,

- az intézményben elhelyezést kérd és elhelyezést nyert varakozok és ellatottak iratanyaganak
kezelése, a kapcsolédd adminisztracié végzése, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
kimutatasok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,

- kapcsolattartas a bekéltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,
- vezeti az ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az adatszolgaltatasokat,

- havi, féléves, éves zaras készitése, az intézmény gazdasagi vezetbje részére kimutatas és
adatszolgaltatas készitése.

Felel6s:

- azellatotti jogok mindenkori betartasaért,

- amunkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméert,
- amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaert, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartasert,

- azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Hataskor médja: végrehaijtés, ellenbrzés.

5. AZ INTEZMENY VEZETESET SEGITO TANACSADO SZERVEK, ERTEKEZLETEK

A koltségvetési szerv mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesilése.
Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa a koltségvetési szerv miikddésérdl,
az eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetéleg szilkséges kikérni véleményiiket a
kéitségvetési szerv eletét érint6 fontosabb dontések elbtt.

Forumok:
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- Osszdolgozéi munkaértekezlet,
- Kdzalkalmazotti Tanacs,

- Vezetdi értekezlet,

- Egysegértekezlet,

- Lakogyiilés,

- Erdekképviseleti Forum,

- Elelmezési Forum és Bizottsag,
- Kulturalis Bizottsag,

- Szakmai team,

- Fejleszt6 team,

- Esélyegyenldségi Bizottsag.

5.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetd beosztasi munkavallaldi az intézményvezetd iranyitasi, ellenbrzési, tervezési és
dontési feladatait segitd tanacsado testiilet.

Vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivia Ossze szlkség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal.

A vezet6i értekezlet targya aktualis kérdések megtargyalasa, vezeti dontés eldkészités.

Az (ilésre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkérét a megtargyalandd kérdés érinti. Az értekezletrdl
emiékeztetdt kell késziteni és azt az irattarban meg kell 6rizni.

5.2. Fonoévéri értekezlet

A féndvéri értekezletet a vezetd apold hivja dssze és vezeti havonta egy alkalommal. Részt vesznek rajta
a telephelyvezetdk, részlegvezetdk, illetve akiknek munkajat érinti az aktualis értekezlet targya.

Az apolasszakmai kérdések megbeszélésének f6 foruma.

Az értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkérét a megtargyalandd kérdés érinti. Az
értekezletrdl emiékeztettt kell késziteni és azt az irattarban meg kell &rizni.

5.3. Egység- vagy csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelé szervezeti egységek/csoportok, egység- vagy
csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a székhely intézményben a csoportvezetdk, a kihelyezett telephelyeken a
telephelyvezetdk szlikség szerint hivjak dssze, de legalabb negyedévente.

A csoportértekezleten részt kell venni az egység/csoport (telephely) valamennyi dolgozéjanak.
A csoportértekezlet megtargyalja:
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a csoport végzett munkajat az eltelt idészak alatt, az észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének modjat,

- acsoport elétt all feladatokat,
- amunkafegyelmet,

- azetikai helyzetet,

- amunkavallalok javaslatait.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetének megkildeni, a
mésik példany a vezeténél marad.

5.4. Kézalkalmazotti Tanacs

A Kdzalkalmazotti Tanacsot egyetértési, veleményezési jog illeti meg a Kézalkalmazotti Szabalyzatban
elGirtak szerint.

5.5. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezet sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezietet tart, ahol az
Intézményvezetd beszamol a kéltségvetési szerv életét, gazdalkodasat érintd fébb eseményekral.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. A Kozalkalmazotti Tanacsot a
Kézalkalmazotti Tanacs elndke képviseli.

Az értekezleten az intézményvezeté beszamoléja alapjan megtargyalja:
— azeltelt iddszak alatt végzett munkat,

— azintézmény munkatervének teljesitését,

— akovetkez6 idészak feladatait,

— az efikai helyzetet.

Az értekezletrl feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megdrizni.

Az olyan jellegii kérdést, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon belil
irasban kell megvalaszolni.

5.6. Lakogyiiles

Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal tart lakdgydilést telephelyenként. A lakégytlésen
az Intézményvezetd ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, melyek az
ellatottakra vonatkoznak. A lakogy(ilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl,
eseményeirl és terveirdl. Lehetévé kell tenni, hogy az ellatottak véleményliket és javaslataikat
elmondhassak.

A lakdgyllésre az intézmény Gsszes ellatottjat meg kell hivni. A lakogydilésrél emlékeztetét kell késziteni.
Az intézményvezetd a lakogytilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil kételes valaszolni.
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5.7. Erdekképviseleti Férum

Célja az ellatottak jogainak és érdekeinek érvényesitése, vedelme. el6segiteni hivatott szerv, mely a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint miikédik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat
a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az ellatottak, hozzatartozok vagy torvényes képviselbk és a munkavallalok kézil valasztott tagokbol,
valamint a fenntarto altal kijel6lt képviselGjébd! allo testiilet a székhely intézményben és a telephelyeken,
mely negyedévente, vagy szlikség szerint gyakrabban tartja dléseit. Véleményezési, javaslattételi joga
van minden intézményt érintd kérdésben az Intézményvezetd felé. Hataskorébe tartozik az ellatottakkal
kapcsolatos fegyelmi iigyek targyalasa. Az ellatottivagy torvényes képviselje, ill. hozzatartozéja
panasszal fordulhat a kdltségvetési szerv vezetSjéhez, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz.

El6zetesen véleményezi az intézmény vezetje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
belsé életével kapcsolatos dokumentumok kézil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hazirendet, az ellatottak részére készillt tajékoztatokat, Az Erdekképviseleti forum miikodésének és
valasztasanak részletes szabélyait a hazirend tartalmazza.

5.8. Elelmezési Forum és Elelmezési Bizottsag

Az Elelmezési Bizottsag vezetdje a konyhaféndk, melyet legalabb havonta tartanak, tagjai az ellatottak
kézlil delegalt tagok.

Az Elelmezési Forum forum nyitott, melyen barmely ellatott részt vehet, melyen elmondhatjak
véleményeiket, javaslataikat az élelmezés felé, évente legalabb egy alkalommal kell 8sszehivni.

5.9. Kulturalis Férum

Félévente megtartott nyitott forum, mely a kévetkezd félévre tervezett programok igényeinek felméréset,
egyeztetését szolgalja.

A mentalhigiénés csoportvezetd hivja ssze és gondoskodik a ellatottak értesitésérdl.
5.10. Szakmai team

A heti rendszerességgel attekinti a beérkezett kérelmeket, az elégondozas és gondozasi sziikséglet
vizsgalat eredményét annak érdekében, hogy a mentalis és fizikalis allapotnak megfeleld varakozoi sorba
torténjen az ellatast igénylk besorolasa és késébbi intézményi elhelyezésiik. Egyszerii szétébbséggel
dont.

Tagjai: vezetd apold, részlegvezetdk, telephelyvezetdk, orvos, pszichologus, pszichiater, szocialis
csoport munkatarsai.

5.11. Fejlesztd team

A minGségiranyitasi rendszer folyamatos mikodtetése és fejlesztése érdekében az intézmény vezetdje
fejlesztd teamet hozott létre a minGségiranyitasi vezetd iranyitasaval, amelynek tagjai a belsd auditorok.

Miikddési terlilete: a szakdolgozoi és egyéb teriletek tevékenységének elemzésére, értékelésere,
fejlesztésére letrehozott testiilet.
5.12. Esélyegyenléségi Bizottsag

A 4 tagu Bizottsag kétéves ciklusban beszamolét készit az intézmény vezetbje szamara az
Esélyegyenlségi Terv megvaldsulasardl. A tagok az intézmény kézalkalmazottjai kdziil az 6sszdolgozoi
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értekezleten kerliinek megvalasztasra. A beszamold értékeli a munkavallaldk megkiilonbdztetés
tilaimanak betartasat. Jogszabalyokban meghatarozott mbdon és a belsé szabalyozasnak megfelelGen
kezeli az esélyegyenlfség megsértése miatti kdzalkalmazotti panaszokat.

6. TAJEKOZTATAS

6.1. Erdeklddok tajékoztatasa

Megkeresés esetén érdekl6ddk fogadasa, telies korli tajékoztatas nyujtasa mindharom telephelyre
vonatkozoan:

- azintézmény szemelyes bemutatasaval,

- telefonon,

- elektronikus Gton,

- altalanos tajékoztatd nyomtatvany megkuldésével postai tton.
6.2. Tajekoztatas az intézménybe valo felvételkor

Felvétel esetén a jogosult és hozzatartozdja az alabbiakrél kap tajékoztatast:
- azintézményben biztositott ellatas tartalmardl és feltételeirdl,
- azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,

- abentlakasos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartoz6i kdzotti kapcsolattartas,
kilbnGsen a latogatés, a tavozas és a visszatérés rendjérdl,

- panaszjoguk gyakorlasanak médjardl,

- azintézményi jogviszony megsz(inésének eseteirdl,

- azintézmény hazirendjérdl, .

- afizetend§ téritési dijrdl, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kévetkezmenyeirdl,
- ajogosult jogait &s érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrdl,

- az adatvédelmi eldirasok szabalyozasardl,

- az intézmény vezetfje az ellatottakat tajékoztatia az ellatottiogi kepviseld és az
Erdekképviseleti forum altal nyujthatd segitségadas lehetdségekrdl, valamint gondoskodik
arrl, hogy az intézményben jol lathaté helyen az elérhetdségekrdl sz616 tajékoztatot ki kell
fliggeszteni.

A jogosult és hozzatartozéja az intézménybe val6 felvételkor nyilatkozik:
- atajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol,
- véllalja, hogy adatokat kell szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz,

- a szocidlis ellatasra valé jogosultsag feltételeit és a jogosult, tovabba a kozeli
hozzatartozéja természetes személyazonosité adataiban beallott véltozasokat
haladéktalanul kézli az intézmény vezetbjével,
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- a jogosult hozzatartozéja irasos beleegyezését adja, hogy az altala atadott valamennyi
adatot, személyes informaciot az intézmény nyilvantartasaban rogzitse és kezelie az
adatvédelmi térvény elirasainak betartasa mellett.

6.3. Intézményen beliili tajékoztatas

Az intézmény gondoskodik a koézérdekii informaciok naprakész elérhetGségérél a falidjsagok
segitségével, ahol naprakészen megtalalhatéak az alabbi informéaciok:

- Hazirend,
- Téritési dijak mérteke,
- Mikodési kiadasok alakulasarél sz616 tajékoztato,
- Téritésmentes gyogyszerek listaja,
- Heti étlap,
- Mentalhigiénés programok,
- Ellatottjogi képviseld, dnkormanyzati képviselb elérhetbsége, fogadddra idépontja,
- Erdekképviseleti forumtagok névsora.
Az intézmény honlapjan minden kdzérdekii informéacié naprakészen rendelkezésre all: www.kamerdo.hu.

Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil, és az intezmény életérdl
tajékoztatast nyuijt az Otthonhir Gjsag.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A munkavallalok tevékenységiiket a szocidlis munka eszkbzeinek és modszereinek figyelembe vételével,
a Szocialis Munka Etikai Kédex normainak betartasaval, az intézmény Szakmai Programjaban, valamint
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan és a munkakdri leirasban foglaltak szerint
vegzik.

A szakmai munka alapjat a Szakmai Program és az Eves munkaterv adja, mely az intézményvezets
iranyitasaval, ellenérzésével valdsul meg.

71.1. Az Intézmény munkarendje

7.1.1. Munkaidé beosztas

A munkaidd beosztas a Kjt. figyelembevételével trténik.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t szabalyozza, szervezeti egységenként eltér,
igazodva az intézmény mlikodési rendjéhez.

Az alabbi munkarend az intézmény mlkodéséhez igazodd altalanos munkaidd-beosztasa, ettél egyedi
esetben az intézményvezetd eltérhet, melyet a munkavallalé munkakéri leirasaban kell rogziteni.
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7.1.1.1. Folyamatos munkarend

Az a&polasi, gondozasi csoport munkavallaldi (apolok, gondozok, segédapoldk), valamint a
portaszolgalatok munkavallaiéi folyamatos munkarendben dolgoznak. Az Mt. 122.§-a alapjan, ha a napi
munkavégzés idétartama a hat 6rat meghaladja, az intézmény a munkavégzés megszakitasaval hisz

perc munkakézi sziinetet biztosit.
Folyamatos munkarendben foglalkoztatottak:

munkakor munkaidé-keret munkaidé miiszak
7.00 . 19.00
L . . 19,00 - 7,00 2 miszak (és egy
apolo haromhavi 10.00 — 18,00 rovid miiszak)
7.00 _ 15,00
7.00-19,00
. . . 19.00 700 2 miiszak (és egy
gondozo haromhavi 10,00 180 rovid miiszak)
7.00 — 15,00
7_00 - 19_00
T L . 19.00 — 7,00 2 miiszak (és egy
segédapold haromhavi 10,00  18.00 rovid miiszak)
7.00 _ 15,00
portas haromhavi 7.00-700 24/48 valtasban
7.1.1.2. Tobbmiiszakos munkarend
munkakor munkaidé-keret munkaidd miiszak
00 — 14,00
f6z6konyhai dolgozo haromhavi 3:30 _ 1;43:30 2 miiszak
.y . . . , 6.00 - 14,00 B
talalékonyhai dolgoz6 haromhavi 14,00 19 00 2 miiszak
6.00 14,00
10.00-18.00
takaritd haromhavi 07.00 — 15,00 2 miiszak
szombat, vasarnap és
{innepnap: 6.00 — 14,00
7.0-1530
. . . . . péntek: 07.00-13.00 2 miiszak (és egy
gepkoosivezetd haromhavi szombat, vasarnap és révid miiszak)
innepnap: 6.00 — 14,00
7.00 _ 15,30
, , . péntek: 07.00-13.00 2 miiszak (és egy
karbantartd haromhavi szombat, vasarnap és rovid miszak)
{innepnap; 6.9 — 14,00
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7.1.1.3. Altalanos munkarend

Az intézmény tovabbi munkavallaléi altalanos munkarendben dolgoznak. A munkavéllalé munkaideje — a
részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti negyven 6ra. Az Mt. 122.§-
a alapjan, ha a napi munkavégzés idGtartama a hat 6rat meghaladja, az intézmény a munkavégzés
megszakitasaval hiisz perc munkakozi sziinetet biztosit. A munkakdzi sziinet nem része a munkaidének.

Munkaidé:
munkakor nap munkaidé munkaidd-keret
mosodai dolgozok hétf6-csitortok 06.00 — 14,30 . ,
(Kamaraerdei ) péntek 06.90 - 12.0 haromhavi
mosodai dolgozok 46 12 001G 00 . .
(Bank Ban u.) hétf6-péntek 07.00-18. haromhavi
mosodai dolgozok hetf6-csiitoriok 07.00 — 15.30 . ,
(Rupphegyi u.) péntek 07.00 — 1300 haromhayi
az el6z6ekben nem TR 00 _ 15 30
szerepld munkakdrok hétid gr?tuc:I? rtok 8;'00 _ lg'oo haromhavi
(torzsid5) P Sl
szintvezetd apolok,
részlegvezetok, s 00 _ 15 00 . .
ayogyszerkezels hétfé-péntek 07.00-15, haromhavi
apoldk

A munkaidé beosztasban a munkarendek jelolése a kovetkezd:

H: Hosszu 07-19 éraig
E: Ejszaka 19-07 oraig
DE: Délelétt 7-15 6raig

7.1.2. Helyettesités rendje, a helyettesitéshez kapcsol6do feleldsségi szabalyok

Az intézményben folydé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
munkavallalok tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezetd jovahagyasaval, az adott szervezeti
egység csoportvezetje gondoskodik.

A csoportvezetdk helyettesitése a végzettségeknek és szakmai munkavégzés hasonlosagainak

figyelembevételével torténik.

Az eseti helyettesités rendjét a szervezeti egységvezetdk — az iigyrendekben és a munkakori leirasokban

részletezettek szerint - jogosultak meghatarozni.

Allandé helyettes: munkakéri leriasban megjeldlt munkakér.

Eseti helyettes: elére nem hatarozhatd meg a helyettes személye, adott munkakort t6bb munkakor is
helyettesitheti, kiilonleges szakértelmet nem igényel. A munkakéri leirasban a helyettesitésérél a
kozvetlen felettes rendelkezik szerepel.

A munkakdrok konkrét helyettesitését a munkakdri leiras tartalmazza.
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A tavollévé munkavallalénak at kell adnia a munkakért, azaz a munkakérére vonatkozd lényeges
informacidkkal el kell Iatnia a helyettesitést végz6 személyt.

Helyettesités soran, a helyettesitést végz6 munkavallalé a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzoknak
megfeleléen kételes eljarni, a feladat ellatasara vonatkozd eldirasokat be kell tartania. A helyettesités
soran torténtekért teljes felelésséggel tartozik. A helyettesitést kovetden a munkakoért vissza kell adnia,
azaz az elvégzett feladatokrol, a tovabbi elintézend6krél be kell szamolnia a helyettesitett
munkavallalénak, hogy az a munkat zékkenémentesen folytathassa.

7.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakari kotelezettségek, titoktartds megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a szerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé koteles a munka-ffeladatkérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az intézmény belsé megtartani. Ezen tilmenden nem k6zdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével sszefiiggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A munkavallald munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetSje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijeldlt telephelyen, az adott csoportra vonatkozé
szabalyok szerint torténik. A munkavallalé kételes a munkakéréhez tartozd feladatokat képességei
maximalis kiaknazasaval, a t6le elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az arra feljogositott szervnek a hivatas gyakorlasa kozben tudomasra jutott adatrél vagy eseményrél a
munkavallalé kételes felvilagositast adni a felettese értesitése mellett. A hivatalos eljaras soran a
munkavallalé mar elsé meghallgatasakor kérje adatai-zartan val6 kezelését.

7.1.4. Nyilatkozat tomegtéjékoztaté szervek részére

A televizi6, a radio és az irott sajtod képviselbinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsul;
azt kizarélag a fenntartd engedélye alapjan lehet tenni.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elgirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezets,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtéjékoztatd eszkdzok munkatéarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon,

- akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, melynek idd elbtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkoicsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev
hataskorébe tartozik,

- az intézmény terlletén kép és hangfelvétel készitésére csak az intézményvezet§ elézetes
engedélyével kertilhet sor.
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/&\ Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti
l} T Idések Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei Ut 16. ISC 9001:2015

ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona (1112 Budapest, Kamaraerdei at 16.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a szocialis igazgatasrol es ellatasokrol szolo 1993. évi Il
torveny 92/B. § (1) bekezdés c) pontia és a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatardl sz6l6 1/2020. (11.5.) dnkormanyzati rendelet 1. szami mellékletében foglalt tablazat 4.12.
sora alapjan jévahagyom.

Budapest, 2022. 96..04.........

Kar£sony: EB'erger

Fépolgarmester

Készitette: Havas Palma oldalszam:1/1

=@
,;\ Datum: 2022.56..01..

Elérhetéség: igazgato@kamerdo.hu






