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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Févérosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Id8sek Otthona — 1112 Budapest, Kamaraerdei it 16. szam
alatti koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) Budapest
F6varos Kozgylilése a 1657/2021. (XI. 24.) Kgy.hatérozattal médositott és egységes szerkezetbe foglalva
kiadott Alapité Okirata és a kiiln felsorolt t5rvények, rendeletek alapjan késziilt.

11 AZ SZMSZ célja

Az SZIMSZ célja, hogy meghatérozza a Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona
szervezeti felépitéset, mikddésének belsd rendjét, a kiilsG kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok elgimak. Az SZMSZ az intézmény
szakmai programjaban rdgzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

1.2 AZ SZMSZ hatélya
Az SZMSZ terlileti hatalya kiterjed:

- a Fovarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona (a tovébbiakban: intézmény)
székhelyére és valamennyi telephelyére.

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- valamennyi, az intézmeénnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, méas munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban, illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban alld személyre. Az SZMSZ betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden munkavallaldjara és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ id8beli hatalya:
- az SZMSZ afenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

1.3 AZ SZMSZ nyilvinossaga

A fenntarté szerv jovahagyasét kovetSen gondoskodni kell az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarél és
megismertetéserdl, amelynek az intézmény az alabbiak szerint tesz eleget:

- azintezményben az intézményvezeténél barmikor hozzaférhets, megtekinthets,
- azintézmény kozos informatikai rendszerén barmelyik kbzalkalmazott 4ltal megtekinthets,

- azinformaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXI, torvény
33. § (1) bekezdésében foglalt elektronikus kozzétételi kotelezettségének teljesitésérs
ugyanezen jogszabalyhely (2) bekezdése alapjan az intézmény az SZMSZ-t a sajat honlapjan
teszi kdzzé.
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2 FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA AZONOSITO ADATAI

21 Akoltségvetési szerv megnevezése, székhelye
A kéltségvetési szerv neve: Fovarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona
A koltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.
A koltségvetési szerv telephelyei:
1. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti dgsek Otthona Rupphegyi (i telephelye
1112 Budapest, Rupphegyi 0t 7.
2. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona Bank ban utcai telephelye
1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.
Engedélyezett és befogadott fér6helyek szama:
- A székhelyen (1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.) 400 feréhely
Ebbdl emelt szintii 12 férdhely
- Atelephelyeken:
- (1112 Budapest, Rupphegyi ut 7.) 132 fér6hely
- (1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.) 120 féréhely

2.2 Akéltségvetési szerv létrehozéasarél rendelkez6 jogszabaly (hatarozat)

A koltségvetési szerv, Alapitd Okiratanak jovahagyasa, modositasa a Fovarosi Kézgy(lés hataskorébe
tartozik.

Alapito okirat szama: 123111992. (IX.24.), 775/1997. (V.29.), 544,545/1998. (IV.30.), 1230/2022.
(VIII.29.), 1854/2003. (X.30.), 858/2004. (IV.29.), 1228/2005. (V. 26.), 1380/2006. (VIII.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 Akoltségvetési szerv, azonosito adatai
Alapitas datuma; 1980.02.15.

PIR szam: 490539

Az Alapité Okirat szama: 02/2021-490539
Alapité Okirat kelte: 2021.12.21.

Adészama: 15490531-2-43

Pénzforgalmi szamla szama:11784009-15490531

A dokumentum kédja: SZ-01 oldalszam:6/88
Verzibszam: 13 Hatalybalépés idépontja; 2023..0k. &
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Szamlavezetd bank neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezet6 bank cime: 1051 Budapest, Nador u. 6.

24 Akoltségvetési szerv tevékenysége

Alaptevékenység

Az intézmény jogszabélyban meghatérozott kézfeladata: személyes gondoskodast nyujté szakositott
szocialis szolgaltatasok.

Az intézmény &ltal nyjtott ellatas formaja: apolast gondozast ny(jtd intézmény.
Az intézmény éltal nydjtott ellatas tipusa: idések otthona.
Az intezmény altal nyujtott szolgéltatasok integralt szervezeti formaja: tiszta profilii intézmény.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakagazati besorolas szama Szakéagazati besorolas megnevezése
873000 ldGsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Fétevékenység TEAOR besorol4sa
TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése
8730 ldSsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas szama Kormanyzati funkcid szerinti besorolas megnevezése
102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Egyéb tevékenységek (szakmai alapfeladatot eldsegitd tevékenység) TEAOR besorolasa

TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Egyéb tevékenységek (vallalkozéasi tevékenység) TEAOR besoroldsa

TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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Koltségvetési pénzellatas technikai kormanyzati funkcidja
Korméanyzati funkci6 szerinti besorolas szama ~ Kormanyzati funkcié szerinti besorolas megnevezése

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 092290 Iskolarendszeren kivtli ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
2 093020 Iskolarendszeren kivli ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
3 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés
4 102023 Id6skoraak tartés bentlakésos ellatasa
5 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
6 107080 Esélyegyenléség elésegitését célzd tevékenységek és programok

Az alapit6 okiratban foglalt alaptevékenységének megfelelben, jovahagyott szakmai program alapjan
végzi az intézményben él&k teljes kord ellatasat.

Az intézményi jogviszony két oldali megallapodas megkdtésével jon letre. Az ellatasért jogszabalyban
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

2.5 Akoltségvetési szerv alapitéi joggal felruhazott szervének neve, székhelye

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

Az intézmény miikodeési teriilete: Budapest Févaros kbzigazgatasi teriilete

2.6 Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési kore
Budapest Févaros kdzigazgatasi tertiletén, a févarosi illetéségi természetes személyek ellatasa.

2.7 Akoltségvetési szerv engedélyezett Iétszamkerete

Szakmai alapellatas engedélyezett létszam: 202 f6
Intézménylizemeltetés engedélyezett létszam: 144 16
Osszesen: 346 16
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28 Akoltségvetési szerv tevékenysége
2.8.1 Alaptevékenysége

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb 6tszori
etkeztetéserdl, szikseg szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasardl, mentalis gondozasérél, a
kilén jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakhatasarél az apolast,
gondozast ny(ijté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhaté meg.

|ddsotthoni ellatas, gondozés-apolés biztositasa, a gondozasi sziikséglet értékelés alapjan legalabb IlI.
fokozattal rendelkez6 teljes ellatasra szoruldk részére, illetve a kiilon jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilmenyeken alapuld, gondozasi sziikségletet igazolé szakvélemény alapjan.

Az intézményi szolgéltatasokat igénybe veheti a meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezé, de
rendszeres fekvébeteg - gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadé éregségi nyugdijkorhatart
betdltott személy, valamint az a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt onmagarol
gondoskodni nem képes személy, aki rendelkezik a meghatéarozott gondozasi sziikséglettel és mas
tipusi, apolast — gondozast nyujto intézményben ellatasa nem biztositott. Idések otthonaba az
elhelyezésre jogosulttal az ellatas igénylésekor legalabb egy éve egyiitt €16 hazastarsa, élettarsa,
testvére és fogyatékos kdzeli hozzatartozéja gondozasi sziikséglet hianyaban is felvehets.

282 Az intézményben foly6 alaptevékenységet meghatérozé jogszabalyok
— 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kit.),
— 1993. évilll. térvény, a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (a tovabbiakban: Szoc. tv.),
— 2011. évi CXCV. t6rvény az &llamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),
—  2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszég helyi énkormanyzatairol,
— 2012. évil. térvény a Munka Torvénykanyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),
— 2013. evi V. torvény. a Polgari Térvénykonyvrél,

— aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijardl szol6 29/1993. (II. 17.) Korm.
rendelet,

— a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehaitasardl (a tovabbiakban: 257/2000. (XII. 26.) Vhr.),

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.),

— akoltsegvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérd! sz616 370/2011. (X,
31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.),

— 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérdl,

— aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérdl sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
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— a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésuk
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet),

— a gondozasi sziikséglet, valamint egészségi allapoton alapuld raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,

— 30/2013. (Iv. 18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyljtd szakositott szocialis
intézmények és a csaladok atmeneti otthonai téritési dijaird! és a téritési dijakkal kapcsolatos
eljaras rendjérdl,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelr6! (a tovabbiakban: Szamviteli torvény),

— Budapest Févaros Onkormanyzata éves kéltségvetésérdl szold Fév. Kgy. rendeletei.

2.8.3 Vagyongazdalkodas rendje

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevetelével a rendelkezésére
bocsatott vagyont hasznalhatia és Budapest Févaros Onkorményzata Kozgyilésének
Vagyonrendeletében foglaitaknak megfeleléen hasznosithatja.

Altalanos cél az intézmény kezelésében 1&v6 épiiletek, épitmények, ingd- és ingatlanvagyon gondos
kezelése, allaganak megévasa, megbrzése.

A vagyongazdalkodas tartalmi elemei:
- avagyon rendeltetésszerii hasznalata, izemeltetése,
- ingatlanok, és ingosagok allaganak megbvasa, karbantartasa,
- felljitasi tevekenység,

- értékének, Osszetételének, nagysaganak a feladatok altal meghatarozott mértekii
bvitese,

- hasznositasa,
- értékesitése, selejtezése,
- védelme.

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

Az ingatlanvagyon-gazdalkodas soran kiemelt fontosséaggal bir:
- atlathatosag, ellendrizhetdség, tervezhetbség,
- abevételek és kiadasok alakulasanak folyamatos nyomon kovetése,
- vezetdi dontések megalapozasa, indokolasa és elfogadtatasa,

- sajat igények optimalizalasa, szembenézés a gazdalkodési helyzettel, a problemak
tudatositasa,

- agazdalkodas eredményeképpen az ingatlan allaganak javulasa.
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Fenti célok elérése érdekében az intézmény altal meghatarozott legfontosabb feladatok:
- vagyonnal kapcsolatos dontések eldkészitése és megalapozésa,

- vagyongazdalkodas fejlesztéséhez sziikséges alapinformaciok megszerzése, analitikus
nyilvantartas vezetése, valamint a

- gazdalkodasi és fejlesztési feladatok optimalis tervezése és végrehajtasa.

2.9 Koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkor, tevékenység forrasai

Az intézmény az alapito okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 jogi szemely. A gazdaségi-pénziigyi tevékenységet a szervezeten beliil elkiilonitett egység —
gazdasagi egység - latja el, melyet a gazdasagi vezet§ iranyit.

210 A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezése, a koltségvetési szerv képviseletére
jogosultak

A koltsegvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros Kozgy(ilése palyazat atjan nevezi ki.

A koltségvetesi szerv vezetését a bentlakasos intézmény vezetdjére jogszabalyban meghatarozott
kepesitési elirasoknak megfelelé személy lathatja el. Vezettképzésen vald részvételre kotelezett,

2.10.1 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony

Az intézménynel foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyban alinak, a jogviszonyukat a Kit., valamint
a 257/2000. (XI1. 26.) Vhr. szabalyozza.

2.10.2 Kaltségvetési szerv képviseletére jogosultak
A képviseleti jogkdr terjedelme szerint lehet:
=~ altalanos
— egyedi lgyekre terjedd.
A képviseleti jogkdr jogosultsag szerint:
— egyuttes
— Onall6.
A koltségvetési szerv vezetSje teljes jogkorrel képviseli az intézményt.
Keépviseleti jogkdre 6nallo és altalanos.
2.10.3 A koltségvetési szerv képviseletének atruhdzasa:

Az intéezményvezett képviseleti jogkérét részben vagy egészben, illetve az (igyek meghatarozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig atruhazhatja.

- Akoltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezetsi altal:
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A szervezeti egységek vezetSi, az intézményt harmadik személlyel szemben
feladatkoriikben eljarva képviselik.

- Akéltségvetési szerv képviselete kiilsé személy altal:

Az intézményvezet6 altal egyedi ligyben adott meghatalmazés alapjan kils6 szemely
képviselheti az intézményt.

2.10.4 Képviselet az intézményvezetd tavollétében:
Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési jogkdr az aldbbiakra terjed ki:
- agazdasagi vezetd az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,

- a vezetd apolé az intézmény szakmai tevékenységével, apolas-gondozés szakmai terilettel
kapcsolatosan latja el az intézmény képviseletét.

A képviseleti jog adott teriileten teljeskdr(i, azaz a személyes képviselet mellett jelenti az alairasi
jogosultsagok gyakorlasat, azzal, hogy a stratégiai munkaltatoi dontésekre kizarélag az intézményvezeté
30 napot meghaladé tavollétében jogosultak (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
megsziinésének megallapitasa).

2.10.5 Kotelezettségvallalas

A feliigyeleti szerv koltségvetési rendeletében meghatérozott kiadasi eldiranyzatok terhére megtett
jognyilatkozat kilidndsen: foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére
iranyul. Kotelezettségvallalasra a rendelkezésre bocsatott Gsszeg terhére, az azt terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl eredeti vagy
madositott kiadasi eléiranyzatok (szabad eldiranyzatok) mértékeig keriilhet sor.

Kotelezettséget, csak pénziigyi ellenjegyzést kévetben lehet vallalni. A kotelezettség vallalasara
jogszabaly szerint az intézmény vezetéje, vagy az altala irasban felhataimazott személy jogosult. A
kotelezettségvallalasi jogkérre vald irasos felhatalmazasra az SZMSZ szerinti helyettesités eseten is
szilkség van, a helyettes a kotelezettségvallalasi jogkoért felhatalmazas nélkil jogszerlien nem
gyakorolhatja.

211 Alapfeladat ellatdas keretében szerz6déses jogviszony alapjan ellatott szakmai
tevékenységek és lizemeltetési feladatok

Budapest Fovaros Kozgylilése koltségvetési rendelete alapjan szakmai alapfeladat keretében
tevékenység végzésére a dologi kiadasok terhére - kivéve vezetdi feladatokat — szerz6déssel, szamla
ellenében kiilsé személy vagy szervezet igénybe vehetS. A megéallapodast irasban kell rogziteni. Feltétel,
hogy a feladat ellatasara megfeleld szakértelemmel rendelkezé személy eseti vagy rendszeres feladat
esetén nem all rendelkezésre.

A szerz6dések kotelezd tartalmi elemeit a vonatkozé jogszabalyok tartalmazzak.
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3 A FOVAROSI ONKORMANYZAT = KAMARAERDEI UTI IDGSEK  OTTHONA
MUNKASZERVEZETENEK ~FELEPITESE, MOKODESENEK ALAPELVEI, SZABALYAI,
VEZETESE

Az intézmény szervezeti felépitése divizionalis tipusi, azaz egyméstél foldrajzilag is elkiloniils
egységekbdl (telephelyek) és az dsszintézményi funkciokat ellatd kézponti iranyitd rendszerbél All
(székhely).

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az als- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas szerint
kialakitott szervezeti egységeket a koltségvetési szerv organogramia tartalmazza (1. szamu melléklet).

A szervezeti egységek élén vezetSk allnak, a szervezeti felépités rendjéhez igazodo vezetsi
jogositvanyokkal.

Az intézmény szervezeti egységei:

- a szekhely esetében funkcionalis alapon keriiltek meghatarozésra (azaz az ellatott feladatok
jellege alapjan - pl. mliszak, pénzligy stb.),

- atelephelyek esetében tertileti alapon keriiliek kijelolésre (azaz egy telephely egyben szervezeti
egységet is alkot intézményen beliil).

3.1 Avezetés felépitése és rendje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetGje.
A szervezeti hierarchiaban kdzvetlenil az intézményvezetd iranyitasa alatt 4ll6 vezetdk: (a tovabbiakban:
vezetd)

- vezetd apolo,

- gazdasagi vezetd,

- mindségiranyitasi vezetd,

- telephelyvezetd (Rupphegyi ut),

- telephelyvezetd (Bank ban utca).

A vezetk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelések (szakma vagy gazdalkodas).
Operativ tervezési feladatokat latnak el (elemi koltségvetés). Javaslattételi jogosultsagukkal az
intézményvezet dontéseit segitik. Sajat teriiletiiket érintéen déntési jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajét teriiletiikin korlatian, a sajét teriiletén minden vezet felelés a belsd
kontrollrendszer miikodéséért.
A Kit. alapjan vezetdi potiékra és potszabadsagra az intézményvezets és a
- vezetd apolo,
- gazdasagi vezetd,
- mindségiranyitasi vezeto,
- telephelyvezetd (Rupphegyi ut),
- telephelyvezetd (Bank ban utca)
jogosuitak.

A vezet6k alatt helyezkednek el az operativ szintli vezetdi részjogkéri munkavallalék (nem minsiilnek a
Kit. szerinti vezetének, de vezeti potiékra és vezetti potszabadsagra jogosultak):
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- pénzlgyi-szamviteli csoportvezett,
- miiszaki csoportvezetd,

- élelmezésvezetd,

- konyhafénok,

- apolasi és oktatasi koordinator,

- részlegvezetd (székhely A épillet),
- részlegvezetd (székhely B épiilet),
- részlegvezetd (székhely C épiilet),
- mentalhigiénés csoportvezetd.

Az operativ szintii vezetdi részjogkérli munkavallalok operativ vezetSi tevékenységet végeznek, valamint
szervezik és iranyitiak a hozzajuk tartozd munkavallalok munkajat. Intézményvezetdi dontéshez
kdzvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kdzvetlen vezetdjikon keresztiil tehetik meg.

Adatszolgaltatasokkal, javaslatokkal segitik kovetlen felettesiik munkajat.

Ellendrzési jogosultsaguk korlatozott, sajat teriiletikre terjed a kdzvetlen felettesik jovahagyasa és
engedélye mellett — vezetdi ellendrzés.

Kézvetlenill az intézményvezetd iranyitasa alatt allé 6nallé munkakdrben allé munkavallalok vagy énalld
feladatkort ellatok, illetve szakmai munkat iranyitok:
- OIvOS,
- bels6 ellendr,
- munkaugy,
- kOzponti iranyitas:
- ftitkarndk,
- adatvédelmi tisztviseld,
- jogaszok (altalanos jogi ligyek a kdzalkalmazottakkal, ellatottakkal hatosagi
eljarasokkal kapcsolatban, illetve a kdzbeszerzésre),
- munkavédelmi felel6s,
- tlizvédelmi felelds.

Beosztott munkatarsak: vezetdi jogosultsagokkal nem rendelkeznek, végrehaijtéd funkcioik vannak.

Az intézményben a feladatok hatékony végrehajtasa érdekében az alabbi munkakérokhoz egyes vezetdi
funkciok (vezetdi részjogositvanyok) tartoznak:

- mszaki referens;

- munkaiigyi koordinator;

- gyogyszerraktar felelGs;

- telephelyvezet6-helyettes;
- részlegvezetf helyettes.

A vezetdi funkcidk kozil a szakmai iranyitasra jogosultak, szakmai tevékenység érdekében utasithatjak
az iranyitasuk ala tartozé munkavallalokat, szakmai tevékenységliket iranyithatjak, szakmai utasitast
adhatnak a munkavégzéshez.
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Ellendrzési feladataik az altaluk iranyitott dolgozok szakmai tevékenységére terjed ki a kozvetlen
felettestik jovahagyasa mellett.

311 Vezetés - els6 szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezets all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje. A
koltségvetési szerv hierarchiaban magasabb vezets vezetdnek mindsiil. Teljes, az intézmény valamennyi
szervezei egységére és munkatérsdra kiteriedd jogkdrrel és hataskorrel rendelkezik. Déntési,
jovahagyasi, ellenGrzési és stratégiaalkotasi hataskdre az intézmény felelSs vezetésének eszkéze és
feltétele.

A szervezet hosszl és kozéptavli céljainak meghatarozasaval és az egész szervezetet meghatérozo
targykorokkel foglalkozik, felelds az intézmény valamennyi folyamatanak és telies mikddésének,
gazdalkodasanak szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredmeényességének biztositasaért. Ennek érdekében a vezetSi funkciok kézé tartozo ellendrzési
tevekenység keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és miikgdtet.

Stratégiai és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az intézmeny fejlesztésére
vonatkozoan javaslatokat fogalmaz meg a fenntarté részére.

Az SZMSZkiadasaval biztositja a munkamegosztast és a feladatok végrehajtasanak szervezettségét.

Ellendrzési jogosultsaga telies és korlatlan (vezetSi ellenérzés, fiiggetienitett belss ellenérzés,
kontrollrendszer).

3.1.2  Vezetés - masodik szint (vezetdk)
3.1.2.1 A vezetdk altalanos feladatai
- kepviselik az altaluk vezetett szakmai teriiletet (szervezeti egységet),

- celkit(iz6, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatokat
vegeznek el a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatosan,

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

- megfogalmazzak, rendszerezik és kiadjak a feladatokat,

- mikadtetik az informaciés és kommunikicios rendszert szervezeti egységen belill, méas
szervezeti egyseggel egyittmikodve, melynek keretében tobbek kdzott kételesek részt venni a
vezet6i ertekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informaciok atadasa és azok megszerzése
erdekeben a szervezeti egységén beliili értekezleteket, munkamegbeszéléseket tartani,

- biztositjak a szervezeti egység tevékenységeinek teljeskorii és szabalyszerii adminisztraciojat,

- hatékonyan, eredményesen gazdalkodnak a szervezeti egység erSforrasaival (anyagi és
munkaerd),
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- meghatarozzak a szervezeti egység munkakdreit, Osszehangolijak a részfeladatokat,
szabalyozzdk a mikodést, elékészitk a sajat szervezeti egységhez tartozé munkatarsak
munkakdri leirasat és naprakészen tartjak,

- feltarjak a szervezeti egység mikodésében Iévé hianyossagokat, azonositjak a kontrolipontok
hibas mikddését, fejlesztik az egység munkamaddszerét, biztositjak a fejlédést,

- végrehajtjak a szervezeti egységre vonatkoz6 munkatigyi feladatokat,
- abeosztott munkavallalok munkajat mindsitik, értékelik,

- a sajat képzettséglk és vezetési modszerik folyamatosan fejlesztik, teriletiiket érintd
jogszabalyokat és a szakmat érinté (jdonsagokat naprakeszen ismerik,

- szakmai teriiletére vonatkozéan minden vezetd kételes részt venni a szaktertletét érint6 targyl
kdzbeszerzési eljarasban a jogszabaly szerinti dsszeférhetetlenség eseteit figyelembe véve,

- vezetdi ellendrzések végeznek és dokumentalnak,
- részt vesznek a belsé kontrollirendszer egyes elemeinek kialakitasaban, mikddtetésében,

- javaslatot tesznek a teriiletiiket illetben a belsd szabalyozok és az SZMSZ modositasara,

részt vesznek a leltarozasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi itemtervben foglaltak szerint.
3.1.2.2 A vezetk altalanos jogai

- afeladat- és hataskdriikbe tartozd, illetve a munkajukat érinté déntések megfelel6 idében valo
megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa,

- amunkavégzésiikhdz sziikséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghaladé targyi es
személyi feltételek biztositasanak igénylése,

- az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete,

- ahataskériikbe tartozé faladatok végrehaijtasi modjanak, moédszereinek kialakitasa, ellendrzése,
az észlelt hianyossagok megsziintetése,

- a kinevezéssel, jogviszony megsziintetésével és megsz(inésével, javadalmazassal, vezetdi
megbizas adasaval, visszavonasaval és irasbeli figyelmezteteéssel kapcsolatos jogkdrokon kiviili
munkaltatoi jogok gyakorlasa a szervezeti egységhez tartozé munkavallalok tekintetében.

3.1.2.3 A vezetok felelosek
- aszervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozé elirasok betartasaért, betartatasaért,
- amunkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartataséaért,

- a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valbdisagaért, pontossagaért,

- afeladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hatariddre vald végrehajtaséaért,

- aziranyitasa alatt allé munkavallalok munkakdri atadas-atvételének szabalyos lebonyolitasaert,
az erre vonatkozd szabélyzatok betartasaért,
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- a szakteriiletre vonatkoz6 térvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaert és végrehajtasaért,

- a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

- aszervezeti egységek kozotti egyiittmikodeés biztositasaért,

- akoltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséént,

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

- aszolgalati titok megdrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

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

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

- az intezményre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az intézmény bels
szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaeért,

- amegfeleld erkéicsi és etikai magatartasért,

- a szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalok munkakori leirasaban foglaltak pontos
betartatasaért,

- azintezményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.
Vezet6i funkciok:
tervezés:

- stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa),
- operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv),
- szervezés (megfelel szervezet kialakitasat ill. mikddését veszi célba),

- iranyitas (szervezet céljainak elérése kézvetlen, személyes kapcsolatot jelent vezetd és
munkavéllalok kdzétt),

- koordindlas (vezeti tevékenységként az egyes részleg megfelels miikddésének
dsszehangolasat jelenti),

- ellen6rzés (visszacsatolas, az utblagos értékelés).
3.2 Avezetés és iranyitas eszkozei

3.21 Az intézmény tevékenységét meghatiroz6 szabalyozasi rendszer kialakitasa,
miikddtetése:

Az intézményben alkalmazott vezetés és iranyités eszkdzei, mely az intézmény mikodésének iranyat,
rendjét meghatérozzak, a belsé szabalyozok Gsszessége:
- Alapité Okirat,
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- min&ségiranyitasi rendszer

- szabalyzatok, ideértve az SZMSZ-t is,
- intézményvezetdi utasitas,

- munkautasitas,

- munkakori leiras,

- tajékoztatas,

- operativ utasitas.

Az iranyitas eszkdzei nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabélyokkal, valamint a fenntartéi
el8irasokkal.

3.21.1 A minéségiranyitasi rendszer

A minGségiranyitasi rendszer az intézmény hatékony és magas szakmai szinvonalu szociélis
szolgaltatasainak megvalositasahoz sziikséges valamennyi folyamat és tevékenység atfogod rendszerben
térténé leirasa és szabalyozasa - a tarsadalmi igények felmérésétdl az ellatasig. Az intézmény altal
mikodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel az MSZ EN SO 9001:2015 ,Mindségiranyitasi
rendszerek, kévetelmények” nemzetkdzi szabvanynak.

A mindségiranyitasi rendszer, mint a belsd kontrolikdrmyezet fontos eleme, mely a szabalyszerii miikodés
egyik alappillére.

A szabalyszer(i mikddés mellett a mingségiranyitas a f6 eszkéze az intézmény vezetbjének az
intézmenyi célok, stratégia meghatarozasaban is.

A kor szinvonalanak megfelelé idds ellatas mindségének biztositasa érdekében:

- arendszerszabvanyok, valamint a kiilsG és belsd szabalyzok altal eléirt dokumentaciés rendszer
bevezetése és gyakorlati alkalmazasanak segitése,

- a szabalyozott miikodés megteremtésével az ellatottak és a dolgozok biztonsaganak
elésegitése,

- anyomon kdvethetdség biztositasa az alapellatas — gondozo — apold ~ megeldzd és a kisegitd
folyamatokban,

- akoltségvetési szerv mindségiranyitasi rendszerének strukturaja, folyamatai és az eredményei
vonatkozasaban attekinthetdség biztositasa a fenntartd, a kéltségvetési szerv munkavallalbira és
a szerz6déses partnerek (ellatottak s hozzatartozok, kiilsé szolgaltatok stb.) szamara,

- aszolgaltatasok minéségének ellenbrzése,
- az ellatas mindségének értékelése,

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

- az ellatasi folyamatok szakmai ismereteinek allandé fejlesztése megkdveteli a szakmai iranyito
szervekkel, a fenntartoval, az egészséqligyi alap- és szakellatas szervezeteivel, a szocialis szféra
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egyéb szereplGivel, valamint a tevékenységet tamogato szakmai szervezetekkel valo kapcsolat
apolasét is.
3.21.2 Szabalyzatok

Szabélyzattal kell rendezni kiilondsen mindazon kérdéseket, amelynek szabalyozaséra jogszabaly ilyen
format ir el6, kiiléns tekintettel a Szoc. tv, az SzCsM rendelet, az Aht., Avr., és a Szamviteli torvény.

Az SZMSZ-t az intézményvezet6 késziti el a vezetdk bevonasaval, és a fenntartd hagyja jova. A tobbi
szabalyzat elkészitése az adott teriiletért felelds vezetd feladata, azonban a szabalyzatok kizérolag az
intézményvezetd jovahagyasat kovetden hatalyosak.

3.21.3 Intézményvezetdi utasitis

Az SZMSZ alapjén az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez az az intézmény egészét érint6
kérdésben, vagy egyes teriiletekre vonatkozo kiemelten figyelmet igényld targykdrben az intézmény
vezetdje intézményvezetdi utasitast ad ki. Intézményvezetdi utasitas az SZMSZ 3.2.1.4. pontja szerinti
munkautasitas, melyet az intézményvezets ad ki.

3.2.1.4 Munkautasitis

A vezetok, illetve az operativ szintli vezet6i részjogkérii munkatarsak teriiletiiket érintden javaslatot
tehetnek munkautasitas kiadasara szakteriiletiik valamennyi munkatarsat vagy azok jelentés részét
erintd, és/vagy a tobbi szakteriiletet is érinté kérdésben.

A munkautasitést vezet6 vagy operativ szintli vezet6i részjogkéri munkatars késziti el, azonban az
kizarolag az intézményvezetd jovahagyasat kivetden hatalyos.
3.21.5 Tajékoztatis

Téjékoztatd korlevelet az intézményvezetd, valamint jogkdriikon beliil a vezet6k adhatnak ki a teriiletik
valamennyi munkatérsat vagy azok jelentds részét érintd kérdésben, a teriilet egyseges gyakorlati
kialakitasat segit§ iranyelvek, egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges szabalyok, tajékoztatasok
meghatarozasanak céljabal.

3.21.6 Utasitas

Operativ utasitast az intézményvezets, a vezetdk, operativ szintii vezet6i részjogkérdi munkatarsak
adhatnak ki. Az operativ utasits konkrét ligyben, feladatban egy feladat végrehajtasaval kapcsolatban
adott megbizas egy vagy tobb munkavallalénak.

3.2.2 A munkakéri leirds

Az intézmény munkavallaléinak alapvets feladatai felsorolését a belsd szabalyzatok és munkautasitasok
mellett a munkavallalo névre sz616 munkakéri leirasa tartalmazza, amely sszhangban all az SZMSZ-ben
foglalt feladatokkal (az SZMSZ a munkakéri leirasbél kizarolag a f6bb elemeket tartalmazza).

A szervezeti egységek vezetdinek feladata az iranyitasuk alatt all6 munkavallalok munkaksri leirasanak
elokeszitése az intézményvezets felé.

A munkakdri leiras nem Iépheti &t a kinevezésben régzitett munkakor kereteit,

A munkakdri leiras modositasara akkor van sziikség, ha:
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- amunkavallald a munkakéri leirasaban nem szerepld feladattal tartésan kertl megbizasra,

- azintézmény SZMSZ jelen modositasaval a munkakéri leirds néhany eleme is modosul, ideértve
tobbek kozott

- amunkakdr megnevezését,
- szervezeti felépités véltozasat,
- fliggelmi viszonyok valtozasat.

Munkakori leiras modositas tervezet elkészitése annak a szervezeti egység vezetéjének a feladata,
akihez az adott munkavallalé tartozik.

A modositast a valtoztatasra okot add kérilmény bekdvetkezését kévetd 5 munkanapon belil kell
elkésziteni.

Ellen6rzésért felel a munkaiigyi koordinator.

A munkakori leiras adott munkakérhdz tartozé feladatokat részletesen, de nem kizarélagosan
tartalmazza. A munkavallalé ezen kiviil koteles ellatni az egyéb, de fel nem sorolt eseti feladatokat, ha
annak sziikségessége felmeril, vagy erre vezet6i utasitast kap.

3.2.3 Ellenérzés (intézményen beliili)

Az intézménnyel szemben alapvett elvaras az, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok és az ezeken alapuld
bels6 szabalyok szerint mlikodjon, a rendelkezésre all6 erbforrasokkal szabalyszeriien, hatékonyan,
gazdasagosan és eredményesen gazdalkodjon, mikddése kézben biztositsa a vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idGben feltarhatok legyenek a mikodeési
zavarok és elkerlilhet6k legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak a gazdalkodés
hatékonysagat vagy a vagyon sérelmét okozzak.

Az ellenérzés formai intézményen belil:
- bels6 kontrollrendszer,
- mingségiranyitasi rendszer,
- fliggetienitett bels ellenfrzés.
3.24 Belsé kontrollrendszer

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

Tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elSiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

Célja, szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténd gazdalkodas, a szakmai feladatellatas
szabalyszerliségérdl, hatékonysagardl, eredményességérdl, illetve az intézmény eleget tegyen
elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, a nem megfelelé
hasznalattol.
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Belsd kontrollrendszer biztositja, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban
legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, gazdasagossaggal, hatékonysaggal. Az eszkbzokkel
és forrasokkal torténé gazdalkodasban ne keriilion sor pazarlasra, rendeltetésellenes felhasznélasra.
Pontos, naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a mikddéssel kapcsolatosan.

A koltségvetési szerv vezetje szabélyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét. A nem megfelelésségek kezelése, helyesbitt és megeléz6 tevékenységek rendjét az MSZ
EN ISO 9001:2015 nemzetkdzi szabvany szerint miikodteti a minGségiranyitasi eljarasok keretein bell.

A koltségvetési bevetelek és kiadasok tervezése, felhasznélasa és elszamolasa, valamint az eszkdzokkel
és forrasokkal valé gazdalkodas, a belsé kontrollrendszer miikédése a belsé ellendrzés targyat képezi.

A bels6 kontrollrendszerért a kéltségvetési szerv vezetSje felelds, aki koteles a kéltségvetési szerv
minden szintjén megfelelé

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informéaciés és kommunikacios rendszert,

- nyomon kévetési (monitoring) rendszert kialakitani és miikodtetni.

3.24.1 Ellendrzési nyomvonal

A koltsegvetesi szerv vezetdje elkésziti az ellenérzési nyomvonalat, mely a miikodési folyamatok,
pénzlgyi lebonyolitasi, iranyitasi és ellendrzési folyamatok széveges, tablazatba foglalt leirasa, mely
tartalmazza a felel6sségi és informéacios szinteket és kapcsolatokat, ellenérzési folyamatokat, lehetéveé
teve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

3.2.4.2 Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje a kockazati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést végez és
kockazatkezelési rendszert mikddtet. Ennek keretében meghatérozza, felméri a tevékenységben rejlé
kockazatokat, meghatérozza azokat az intézkedéseket, melyek csokkentik, megsziintetik a kockazatokat.

3.24.3 Kontrollkérnyezet

A koltsegvetési szerv vezetbje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki &s mikédtet, melyben
vilagos a szervezeti struktura,

egyértelmliek a feleldsségi hataskori viszonyok, feladatok,

meghatarozasra kertiilnek az etikai elvarasok,

atlathatdé a human erdforras kezelés.
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3.2.4.4 Kontrolitevékenységek

A koltségvetési szerv vezetGje olyan kontrolitevékenyseget koteles kialakitani, mely biztositia a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mikddési céljainak megvaldsitasahoz. A koltségvetési
szerv szabalyzatok keretében meghatarozza:

- azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

- informaciohoz valé hozzaférést,

- fizikai kontrollokat (eszkdzokhoz vald hozzaférést),
- beszamoléasi eljarasokat.

3.24.5 Informéacio és kommunikacio

Az intézmény vezetbje olyan rendszert kételes kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld informéaciok
a megfeleld iddben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak.

Az intézmény vezetésége gondoskodik arrél, hogy a szervezet méreteihez igazodd bels6 kommunikécios
rendszer mikddjén, amely alkalmas a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodése érdekében
szilkséges kapcsolattartas megvaldsitasara.

Az intézmény vezetGségével szembeni altalanos kdvetelmény, hogy az elvart szakmai szolgaltatasi
feladatok mindségi szinvonalll ellatasahoz sziikséges belsé és kiilsé informaciok kelld idSben
rendelkezésre alljanak. Tovabbi kévetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen informaciok érvényesiilését
a kiilénbozé eljarasokban, szabalyzatokban.

Az intézményben az informacié harom kilénb6z6 mbdon aramolhat:

- intézményen belll,

- az ellatottak, és vagy torvényes képviseld, hozzatartozok és az intézmény kdzott,
- mas, kiils6 szerv és az intézmény kézott.

3.24.6 Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, mely lehetévé teszi a kéltségvetési
szerv tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését. Operativ tevékenységek
keretében folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlenil
miikodé belsé ellendrzésbél all.

3.3 Avezetdk feladat-, jog és hataskére
3.3.1 Intézményvezetd

A kéltségvetési szervet az intézményvezetd iranyitia. Egy személyben felelds a kéltségvetési szerv
mukadtetéséért, a koltségvetési szervben folyd gondozasi és gazdasagi munkaért.
Az intézményvezetdt a Févarosi Kézgy(ilés palyazat (tjan nevezi ki, vagy palyazat nélkil bizza meg.
A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:22/88
Verzioszam: 13 Hatalybalépés idépontja: 2023. %Xz
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3.3.1.1 Feladata:

egy szemelyben felelds a korszerii magas szinvonalil gondozésért, az intézmény gazdalkodasaért,

felelos az intézmény SZMSZ tervezetének elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény
miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat és azok mellékleteit,

felelds a Szakmai Programnak, a Munkatervnek, a Hazirendnek, valamint a munkavallalok munkakéri
leirasénak kiadasaért és végrehajtasaért,
tanulmanyozza az 0 képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az ezzel

kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti az elltottak
kdzosségbe valo beilleszkedését,

az Erdekképviseleti Férummal véleményezteti a Hazirendet, az Eves munkatervet és a Szakmai
Programot,

biztositja az Erdekképviseleti Forum megalakitasat, mikodését,
gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérd!,

gondoskodik a felvételi kéreimek beérkezési sorrendjének feliilvizsgalatardl, dont a soron Kivilli
elhelyezésrdl,

ellatasi kérelem alapjan dént az intézményi felvételrdl, és Megallapodast kot az ellatottal,
gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket,
biztositja a gazdaségi-, miiszaki-, belsé ellendrzési rendszer mlikodését,

gondoskodik a panaszok és a kdzérdekd bejelentések jogszabaly szerinti kivizsgalasarodl, és
megteszi a szilkséges intézkedéseket,

gondoskodik a védelmi feladatok ellatasarol,

a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitasokban eldirtaknak
megfeleléen jelenti,

az ellatottak erdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatésagokkal, tarsintézményekkel,
gyogyito intézmenyekkel, hozzatartozokkal és az ellatottjogi és a betegjogi képviselével,

tevékenységerdl — az el6irasoknak megfelelden — rendszeresen beszamol a fenntarté vezetjének,
biztositja az ellatottak jogait és kell§ informaltsagat,
miikodteti az intézmény MSZ EN 1SO 9001:2015 alapil tanusitott mindségiranyitasi rendszerét,

3.3.1.2 Ellenorzés:

A dokumentum kédja: SZ-01

Verziészam: 13

kialakitja és mikédteti az intézmény fliggetlenitett belsd ellendrzését,
kialakitja és mlkodteti az intézmény belsé kontrollrendszerét,
vezetdi ellenGrzést végezhet az intézmény teljes tevékenységére vonatkozoan,
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ellendrzést kezdeményezhet az intézmény valamennyi szervezeti egységénél és tevékenységére
vonatkozéan.

3.3.1.3 Felelds:

az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény miikddéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért és gazdalkodasért,

az Alapit6 Okiratban el8irt tevékenységek megfeleld ellatasaért a jogszabalyban, alapit6 okiratban,
bels§ szabalyzatban foglaltak szerint, valamint a kéltségvetési szerv szamara jogszabalyban elbirt
kételezettségek teljesitéseert,

a rendelkezésre all6 erbforrasok szabalyszerii, hatékony, gazdasagos és eredményes
felhasznalasaért,

olyan kontrollkérmyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok
atiathatoak, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén atlathaté a human eréforras kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo
elkbtelezettség fejlesztése és elésegitése,

a belsé szabalyzatok és folyamatok kialakitasaért és miikddtetéséert, az ellendrzési nyomvonal
aktualizalasaért,

a szervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint az integralt kockazat kezelés eljaras
rendjének kialakitasaért,

az allamhaztartasert felelds miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatd szerinti és az intézmény
miikodésének folyamatainak és sajatossagainak megfeleld belsé kontrollrendszer kialakitasaért,

az intézmény iratkezelésének szabalyozottsagaért és szabalyszeri kialakitasaert, mikodtetéséért.

3.3.1.4 Jogkére:

- munkaltatoi: az intézmény kdzalkalmazotti allomanyaba tartozok felett teljeskdrli munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik, kivéve a gazdasagi vezetd esetében,

- gazdalkodasi: kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért gyakorol, egyéb jogkdre: a belsd
szabalyzatok alapjan,

- képviseleti: telies jogkarrel képviseli az intézményt, képviseleti joga 6nallé és altalanos, alairasi
és kiadmanyozasi jogkért gyakorol,

- javaslattételi: javaslatot tehet a fenntarté részére az intézményt érint6 kérdésekben.

3.3.1.5 Hataskére:

az intézmény egészére kiterjed.

3.3.1.6 A hataskér gyakorlasanak médja

A dokumentum kodja: SZ-01

Verziészam: 13

tervezés, iranyitas, dontés, szervezés, ellenérzés,

kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mukédési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszert.

oldalszam;24/38
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Gondoskodik az intézményben éI6 ellatottak részére nyuitott, torvényekben és jogszabalyokban
el6irt magas szinvonall szolgaltatasok nyujtasarol.

Az intézményvezetd részletes feladatait, felelGsségi- és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.2 Vezet6 apolo

A vezetd apoldo munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, az intézmény orvosaival
egylttm(ikdve, de apolasszakmai téren Gnalldan latja el, tevékenységérsl rendszeresen beszamol.
Tavolléte esetén helyettesitését az apolasi koordinator latja el.

A vezetd apolo 6 feladata a gondozasi, &polasi tevékenységének a székhelyintézmény vonatkozasaban
szervezese és ellendrzése, a telephelyek ellenérzése.

A székhelyintézményben a részlegek vonatkozasaban a dolgozok havi munkaidS-beosztasanak
jovahagyasa.
A vezetb apold kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
- apolas-szakmai és oktatasi egység,
- reszlegek,
- mentalhigiénés csoport,
A vezet6 apold kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérok:
- apolasi koordinator,
- részlegvezeték,
- egészségigyi adminisztrator,
- mozgasterapeuta,
- pszicholégus.
3.3.21 Feladatai:
- gondoskodik a korszer(i, magas szinvonall, gondozas-apolasi munka megvalositasarél,
- figyelemmel kiséri az 0j gondozéasi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati alkalmazasaral,
- irényitja a mentalhigiénés csoport munkajat,
- szervezi és vezeti az iranyitasa ala tartozd egységeket - az intézmény szakmai tevékenységét, és
miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok és az intézményvezet§ altal meghatarozottak szerint,
- szervezi a gondozasi részlegek mindennapi tevékenységét,
- iranyitja és figyelemmel kiséri a gondozasi részlegek szakmai tevékenységét,

- Ujgondozasi, apolasi modszerek bevezetése, e témakdrben tapasztalatcsere az intézményvezetével
és mas intézményekkel,

- aszakapolasi tevékenység iranyitasa,

A dokumentum kédja: SZ-01
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a szakmai szolgaltatasok mindségének javitasa érdekében az Uj szakmai gondozasi médszerek
alkalmazaséra felkésziti az intézmény szakdolgozoit,

elékésziti a munkakori leiras-tervezeteket, sziikség szerint javaslatot tesz azok modositasara,

naprakész informaciéval rendelkezik a szakmai munkaval kapcsolatos jogszabalyokrdl,
elésegiti a személyre sz6l6 gondozas feltételeinek biztositasat,

elkésziti team munkaban az egyéni gondozasi sziikség esetén apolasi terveket, meghatarozza a
megvalésitas modszereit,

megszervezi és iranyitja a székhelyintézményben az apolasi feladatokat,
kozrem(ikddik az intézmény éves munkatervének elkészitésében, valamint értékelésében,
szervezi az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok rendszeres képzéseét és tovabbképzését,

gondoskodik adatszolgaltatasok teljesitésérdl és az el6irt nyilvantartas vezetésérél a 415/2015. (XIl.

23.) Korm. rendelet alapjan,

elkésziti, aktualizalja a teriiletét érinté szabalyzatokat, munkautasitasokat a folyamatba épitett
ellenérzést megszervezi és miikodteti, elkésziti a szervezeti egysége ellendrzési nyomvonalét,
elkésziti a tevékenységek kockazatelemzését,

részt vesz az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazatfelel§sként.

Kozvetlen felligyeletet gyakorol a szervezeti egységek apoldi munkaja felett.
3.3.2.2 Ellendrzés:

vezetdi ellenbrzéseket végez,
folyamatba épitett ellendrzési ktelezettségét feladatai végzése soran teljesiti,

ellendrzi a részlegek egészségligyi dolgozéinak, szakdolgozdinak gondozasi, apolasi munkajat és
az intézmény altalanos higiéniajat, étkeztetést,

ellendrzi a terilletét érinté adminisztracio vezetését, a keletkezé dokumentumokat,
ellendrzi a jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat,

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

3.3.23 Felelds:
(a 3.1.2.3. pontban foglalt altalanos feleldsségen tul)

A dokumentum kédja: SZ-01

Verzidszam: 13

az intézményvezetdi utasitasok, intézkedések betartasaért, végrehajtasaért,

az apolas-gondozassal kapcsolatos adminisziracios feladatok teljeskorli és szabalyos
végrehajtasaért, a végrehajtas megszervezéséért,

az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskérében végzendd feladatainak ellataséért,
az ellatotti jogok mindenkori betartasaeért,

oldalszam:26/88
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- az ellatottak gydgyszerrel és gyogyaszati segédeszkdzzel torténd ellatasanak megszervezéséér, a
gyogyszerek szabalyos tarolasanak ellenérzéséért és a kapcsolddd nyilvantartasok vezetésének
ellenbrzéséert,

- agazdalkodasi lehetbségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.
3.3.2.4 Jogkére:

- Gazdalkodasi: a beszerzések (szolgaltatasok) teljesitésének igazolasa, illetve belsé szab4lyozas
szerint.

- Javaslattételi:

- az egészségugyi csoportba felvételre palyazatot benyujtd szakdolgozok kdzalkalmazotti
jogviszonyanak létesitésére, illetve kdzalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetésére,

- a hozza beosziott munkavallalok besorolasi illetményének modositasara, valamint
jutalmazasara,

- taléra elrendelésre,
- azegészségugyi szakdolgozok intézményen bellili atcsoportositasara.
- Képviseleti jog:

Feladatk6réhez, munkateriiletéhez tartoz6 ligyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.
fejezet szerint, illetve az intézményvezetd tavollétében helyettesitGként képviseleti jogkére az
SZMSZ 2.10.4. fejezet szerinti.

3.3.2.5 Hatiskore:

Kiterjed az ellatottak és az egészségiigyi csoport munkavallaloi kdrére, valamint a munkateriiletéhez
tartozo tigyekben az intézmény képviseletére.

3.3.2.6 Hatiskor gyakoridséanak modja:
- dOntés elbkeszités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellenérzés.
A vezet6 apol6 részletes feladatait, felelGsségi- és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.3 Gazdaségi vezet6

A koltseégvetési szerv gazdaséagi szervezetének felelds vezetdje, vezeti és ellendrzi a gazdasagi
szervezetet.

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

A gazdasagi vezetdnek felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes
kényveldi képesitéssel kell rendelkeznie, tovabba szerepelnie kell a Szamviteli térvény 151, §-anak (3)
bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogosité engedéliyel.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:27/88
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A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa a Fopolgarmester hataskorébe tartozik, mig egyeb munkaltatoi jogkoroket az intézmény
vezetdje gyakorolja, Aht. alapjan.

A gazdasagi vezetd feladatait a koltségvetesi szerv vezetGjenek kozvetlen iranyitasa és ellendrzese
mellett latja el, a hatalyos jogszabalyok az iranyité szerv rendelkezései, és belsé szabalyzatok alapjan.

Vezetése ala tartozik a
- Pénziigyi-és szamviteli csoport,
- Mlszaki csoport,
- Elelmezési csoport.
3.3.3.1 Feladata:
- kialakitja &s miikddteti az intézmény a szamviteli rendszerét,
- elkésziti a teriiletét (gazdalkodast) érinté szabalyzatokat, munkautasitasokat,
- elékésziti a gazdasagi egység munkavallaléinak munkakéri leiras-tervezetét,
- elkésziti a statisztikakat, bevallasokat, gondoskodik a hatarid6k betartasarol,
- gondoskodik a kdtelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

- gondoskodik az el6iranyzat nyilvantartasok vezetésérdl, az elbiranyzat felhasznalasi és likviditasi
terv készitésérdl,

- teljesiti a kiilsd és belsd adatszolgaltatasokat,
- Osszeallitia az intézmény elemi kéltségvetését,
- eleget tesz a beszamolasi kotelezettségnek,

- el6késziti a kbzbeszerzési torvény hatalya ala tartoz6 és az egyéb beszerzési eljarasokat, részt vesz
az eljarasokban,

- elkésziti a leltarozasi itemtervet és leltarozasi utasitast, biztositia a leltarozas szabalyszerl
vegrehajtasat,

- ellétja az intézményi belsé kontrollrendszer szabalyzatban kijeldlt feladatokat,
- integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockézat-feleléskent részt vesz,

- figyelemmel kiséri a gazdalkodast érintd jogszabalyokat, fenntartoi szabalyzatokat és utasitasokat,
illetve ellendrzi azok betartasat,

- részt vesz az ABPE tovabbképzésen.

3.3.3.2 Ellenorzés:

— fterletét illeten vezetbi ellendrzési kotelezettség teljesitése,

— gazdalkodas folyamataban a belsd kontrollok kialakitasa, miikidtetése,
— szabalyzatok és utasitasok betartasanak ellenérzése,

A dokumentum kédja: SZ-01 oldalszam;28/88
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3.3.3.3 Felelés:
(a3.1.2.3. pontban foglalt altalanos feleldsségen tul)

- az intézmeny pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kiilondsen a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért,

- agazdalkodasra vonatkozo jogszabélyok betartasaért és betartatasaért,
- agazdasagi egység jogszabalyok szerint torténd mikodéséért,

- a jogszabalyi elirasok, feliigyeleti és hatosagi szervek eldirasai, az intézmény szabalyzatai és
ugyrendje alkalmazasaért és érvényre juttatasaért,

- aziranyitasa ala tartoz csoportok részére meghatérozott feladatok szervezéséért, iranyitasaért, a
feladatok végrehaijtasanak ellenrzéséért, hataridék betartasaért,

- az intézmény gazdalkodasaért, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendszerért, az allami normativa felhasznalas jogszeriiségéért,

- akoltségvetési eldiranyzatok és gazdalkodasi szabalyok bétartéséén,
- gazdasagi kihatasu intézkedéseiért személyes felelsség terheli,

- az inttzményvezetd helyettesitése esetén felelds az alapito okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatérozott megfeleld ellatasaért, és minden intézményvezetsi hataskérbe
tartoz6 tevékenységek ellatasaért,

- atervezési, beszamolasi, informécio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teliességéért
és hitelességéért, a szamviteli rendért, a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer mikddtetéséért
a gazdalkodési lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

3.3.3.4 Jogkore:
Jogosult a hataskéreébe tartozo operativ gazdasagi intézkedések meghozatalara.
- Pénzgazdalkodasi:

Vonatkozé jogszabdlyi elSirasok alapjan ellenjegyz és utalvanyozo, illetve az Intézményi
Gazdélkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, alirasi jogosultsaga az intézményi bankszamlakhoz.

- Javaslattételi:

A gazdasagi egységbe tartozd munkavallalok kinevezését, a jogviszony megsziintetését és az
illetmeény dsszegét érintd kérdésekben javaslattételi joga van.

Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet munkajanak ésszeriisitésére.

Javaslatot tesz az éves kltségvetési, felijitasi, berunazasi tervek eldkészitéséhez a koltségvetési
szerv képviseletében.
- Képviseleti:

Feladatkoréhez, munkateriiletéhez tartozd ligyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.
fejezet szerint, illetve az intézményvezet tavollétében helyettesitdként képviseleti jogkére az SZMSZ
2.10.4. fejezet szerinti.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:29/88
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3.3.3.5 Hataskére:
- kiterjed a koltségvetési szerv gazdasagi tevékenysége egészére.

3.3.3.6 Hataskor gyakorlasanak médja:

- dontés elbkészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellentrzes.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait, feleldsségét és jogkdrét a munkakdri leirasa tartalmazza.

3.34 Telephelyvezetd(k)

Feladataikat az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasa alatt onalloan latjak el, a vezetd apolé szakmai
ellendrzése mellett az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkajardl rendszeresen beszamol
az intézményvezetének.

Feleldsok a szolgaltatasok igénybevételének megszervezéséért, a telephelyen folyé szakmai munka
iranyitasaért, az adminisztracié naprakész vezetéséert, biztositasaért.

3.3.4.1 Feladata:

A dokumentum kédja: SZ-01

Verzioszam: 13

a telephely munkajanak megszervezése, vezetése és ellendrzése, koordinalasa, a telephely
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ellatottak fizikai, egészségiigyi ellatasanak és mentalis gondozasanak elésegitése,
kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival,

meghatarozott nyilvantartasok vezetése és folyamatos ellendrzése,

a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti feladatok ellatésa,

részvétel folyamatgazdaként a kockazatkezeld csoport munkajaban,

gondoskodik az érdeki6ddk fogadasarol, telies korli tajékoztatasrol az adott telephely elhelyezési
lehetdségeirdl,

telephelyet érint6 munkaiigyi feladatok végrehajtasa, kilonésen a munkaerd tervezéssel,
értékeléssel, nyilvantartasok vezetésével, munkavégzéssel, munkaszervezéssel kapcsolatos
feladatok,

a telephelyen dolgozd munkavallalok részére a munkakéri leiras elékészitése, valamint sziikség
szerinti modositasa,

a telephely munkavallaléinak gondozasi, apolasi és egyéb kisegitd munkajanak koordinélasa,
beiskolazasi és tovabbképzési javaslat keszitése és tovabbitasa a munkatigyi tigyintézdk részére,
a telephelyi ellatottak sziirévizsgalatarol és a véddoltasok beadasarél vald gondoskodas,

leltarozasi itemterv és leltarozasi utasitas szerint a leltarozas végrehajtasanak biztositasa, segitése,
szilkség szerint személyes részvétellel,

az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockézat-feleldsként valo részvétel,
a telephelyre vonatkozoan éves munkaterv, beszamolo, statisztika, ellenérzési ltemterv készitése,

Hatalybalépés iddpontja: 2023
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- az intezményben egységesen kialakitott mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatss és az
adminisztraci megtartésa, fejlesztése érdekében napi kapesolatot tartasa a mentalhigiénés csoport
vezetdjével,

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

- akulsd és belsé mosatasi feladatok iranyitasa,

- az étkeztetés folyamatanak koordinalasa a HACCP szabalyainak betartasaval,

- avezetése alatt ll6 telephelyre vonatkozé mindségiranyitasi rendszer koordinalasa.

3.3.4.2 Ellenorzés:

- afolyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettség teljesitése,

- ellen6rzi a telephely egészségiigyi dolgozoinak, szakdolgozoinak gondozasi, polasi munkajat és az
intézmény altalanos higiéniajat,

- ellendrzi a szilkséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését és megfelels

Yy

1y

3.3.4.3 Felelés:

a telephely miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsanak biztositasaért, az (izemvitel
zOkkenémentességéért,

- atelephelyen a higiénés rend és az illetékes hatdsag altali eldirasok betartasaért, betartatasaért,
- azaltala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskérében végzends feladatainak ellatasaért,

- a gondozasi - apolasi dokumentacio, osztalyatado fiizet és egyéb egészségiigyi adminisztracio
naprakész vezetéseért,

- a koltségvetési szervben folyé gondozési - apolasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos
jogszabélyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

3.3.4.4 Jogkére:

Jogosult a hataskorébe tartozd, a telephely mikodésével kapcsolatos operativ intézkedések
meghozatalara.

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

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

Javaslatot tehet a telephely munkavallaloi munkajanak ésszerlisitésére.

A dokumentum kédja: SZ-01 oldalszam:31/88
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- Képviseleti:

- feladatkéréhez, munkateriiletéhez tartozo Ggyekben képviseli az intézményt az SZMSZ
2.10.3. fejezet szerint,

- javaslatot tehet a vezetd apol6 fele, Uj gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és
bevezetésére,

- javaslatot tesz az elhasznalodott, felesleges készletek selejtezésére, egyéb
hasznositasara.

3.3.4.5 Hataskére:

Kiterjed a telephely miikddésével kapcsolatos tevékenységek egészére.

3.3.4.6 Hataskér gyakoriasanak médja:

- dontés elokészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellenbrzés.

A telephelyvezeté részletes feladatait, felel6sségi- és jogkérét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.5 Mindségiranyitasi vezetd
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, szakmai téren telies 6néllosaggal, vele
egylttmiikddve latja el munkajat. FO feladata a minéségiranyitasi rendszer miikodtetése és a szocialis
csoport vezetése. Kozvetlen vezetése, irdnyitasa alatt alinak a szocidlis munkatarsak és a
mindségiranyitasi koordintor.
3.3.5.1 Feladata:

- kialakitja és fejleszti a minGségiranyitasi rendszer kdvetelményeit,

- kodzvetlenill iranyitja a szocialis csoport tevékenységét,

- iranyitia a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését a célok elérése, a mindségpolitika
megvalosulasa érdekében,

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

- kialakitja a minéségiranyitasi dokumentacios rendszert, kezeli, aktualizlja,

- elokeésziti a kiilsé és belsé mindsité auditok személyi és targyi feltételeit,

- megszervezi az intézményi tanlsito és feliilvizsgalati auditot, kdzremdikodik a lebonyolitasaban,

- amindségiranyitasi koordinator operativ munkajat iranyitja,

- elékésziti a mindségiranyitasra vonatkozo6 éves szakmai programot beszamolét, statisztikat,

- kezdeményezi (j modszerek kialakitasat és bevezetését,

- meghivasra, részt vesz az érdekképviseleti forum, az élelmezési bizottsag Ulésein,
lakogytiléseken,

A dokumentum kédja: SZ-01 oldalszam:32/88
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- gondoskodik az intézmény kdzérdeki adatai kbzzétételéért az intézmény honlapjan a targyra
vonatkozé szabalyzat alapjan.

3.3.5.2 Ellenérzés:

- a minGségiranyitasi rendszer dokumentumainak formai, és tartalmi ellenérzése, a benniik
foglaltak gyakorlati megvalésulasanak ellendrzése,

- ellendrzi a kéltségvetési szerv Hazirendjének rendelkezéseit és annak végrehajtasa,
valamint a koltsegvetési szervre vonatkozo trvények és szabalyok betartasa,

- intézkedik a feladatok aranyos elosztasarol és az észlelt hianyossagok megsziintetése,
- aszocialis csoport tevékenységének ellendrzése.

3.3.5.3 Felelés:

- amingségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehajtasaért,

- aMinGségiranyitasi Kézikdnyvben foglaltak betartasaért és betartatasaért,

3.3.5.4 Jogkére:

- ellendrzési jogkdr: minGségiranyitasnak megfeleld mikodésre vonatkozik, a teljes tevékenységre
kiterjed,

- véleményezési jogkdr: az intézmény valamennyi folyamatara és tevékenységére kiterjedSen
velemenyezési jogkdrt gyakorol elsdsorban a dokumentalas és szabalyozas tekintetében,

- javaslatteteli jogkdr: a szabalyszer(i - minGségpolitikai célokkal 8sszhangban lévs - folyamatok,
tevekenyseg tekintetében, Uj szabalyzat készitésére, meglévé médositasara vonatkozoan,

- jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszelyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kdvetelményeinek érvényesiilésérsl,

- az intezményvezet§ felkérése alapjan intézkedési jogkérrel rendelkezik a mindségiranyitasi
rendszer feladatainak végrehajtasa iigyében,

- azintézmeényvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
3.3.5.5 Hataskére:
A teljes tevékenységre kiterjed.
3.3.5.6 Hatéskér gyakorlasanak médja:
- dOntés elbkészités, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:33/88
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3.3.6 Vezetdk helyettesitésének rendje

Kit helyettesit? A helyettesitésére kijel6lt személy
Helyettesitend6
személy o .. | betdltetlenallas | .. .. . |betdltetien allas
tavollét esetén Saich tavollét esetén Beetan
gazdalkodast érintd .Qadeisag'
dontésekben: ugyeoen a
e 2 azdasagi
gazdasagi vezetd 9 "
intézményvezeto n.é. vezetd apolo JELEW
szakmai teriletet
érintd dontésekben: |  vezetd apold
vezetd apol6
szakmai teriletet Apolasi- és
2 2z érinté D . | apolasi- és oktatasi .
vezetd apold dontésekben: intézményvezetd koordinator ) :cl(rtdait::tlor
intézményvezetét
gazdalkodast gazdalkodast
érintd érintd
_ dontesekben: | dontésekben: pénziigyi- és Snziiavi és
gazdasagi vezetd | intezményvezetdt | intézményvezetét szamviteli pszérr?\%teli
peénziigyi- és pénziigyi- és csoportvezetd csoportvezets
szamviteli szamviteli P
csoportvezet6t csoportvezet6t
. telephelyvezetd- | telephelyvezets- | telephelyvezet- | telephelyvezetd-
telephelyvezeto helyettest helyetiest helyettes helyettes
mindségiranyitasi mingségiranyitasi | mingségiranyitasi | mindségiranyitasi | minéségiranyitasi
vezetd koordinatort koordinatort koordinator koordinator

3.4 A kdzalkalmazottak altalanos jogai, kotelezettségei és feleldssége

3.4.1

- az intézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes fteliesitését elbsegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és a normativ utasitasokban eldirt feladatokat

A munkavallial6 koteles

megfelelé hataridében, elvart minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elbsegiteni,

- azintézmény bels szabalyzatait megismerni, azok eléirasait maradéktalanul betartani,

- figyelemmel kisérni munkakdrével kapcsolatos jogszabalyi és egyéb elbirasokat, gondoskodni a

szakmai tudasanak naprakészen tartasarol,

- a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kilon

végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

- amunkakori leirasaban nem szerepl6, de a munkakéréhez tartoz6 feladatokat végrehajtani,

A dokumentum kédja: SZ-01
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A dokumentum kédja: SZ-01

Verzidszam: 13

- amunkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani,

- munkatertiletén, munkahelyén a jogszer(iséget betartani,

- amunkakorével jaré ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni,
- azintézmény vagyonat és eszkézeit megovni,

- baleset vagy anyagi kér megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetbleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni,

- munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,
- munkaidejét a kévetelményeknek megfelel6, hatékony munkavégzéssel eltdlteni,

- a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden, hataridére
elvegezni és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

- az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatokkal és az intézmény munkatarsaival szemben
udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanisitani,

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

- arendelkezésere bocsétott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, takarékosan
kezelni,

- az intézmény tulajdonat képez6 eszkdzoket és anyagokat csak az intézmény érdekében
felnasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog szabalyai
szerint megtériteni,

- személyes adatokat, informaciokat megérizni, az adatvédelmi szabalyokat betartani- a
munkavegzes soran észlelt hianyossagokat jelezni,

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

- aselejtezési eljarasban részt venni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes Aallapotban a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkajat szemelyesen, szakértelemmel és gondosséaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasahoz sziikséges megfelelé magatartast tanasitani,

- koteles a munkéjat érintd feladatokrol kbzvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetSjének
rendszeresen beszamolni,

- munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenységet ellatni,
- atevékenységéhez tartozé bels kontrollokat mikddtetni,
- munkatarsaival egy(ittmiikodni.
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A munkaltatd a fenti kotelezettségek teljesitését ellendrizheti, az ellenérzéshez indokolt esetben és
mértékben technikai eszkdzoket (pl. alkoholszondat) is igénybe vehet.

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

A munkavallalé az ellendrzés soran koteles egyittmikddni.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségik és testi épsegik
megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikseges
intézkedéseket megtegye.

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

Munkaidében a munkavallalé maganiigyben kizariag a legsziikségesebb esetben hasznélhat telefont
internetet, gyorsan (minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkil intézheti, amely azonban
sajat feladatai hataridében valé elvégzését nem befolyasolhatja.

342 A munkavallalé jogosult

- azegészséges és biztonsagos kdrnyezetben t6rténd munkavegzésre,
- munkajaért a Kijt,, egyéb jogszabalyok és a kinevezése alapjan megallapitott illetmény
kifizetéséhez,
- akinevezése, a munkakdri leirasa, a Kijt. és egyéb agazati jogszabalyok vonatkozd szabalyok,
illetve egyéb jogszabalyok alapjan munkajat elvégezni.
3.43 A munkavallal6 felelds
- anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiert,
- aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért,
- jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
- etikus magatartasert,
- amunkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért,
- beszamolasi kotelezettsége teljesitéséeért.
Jogkorét szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

Feleléss a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridbk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Rendszeres munkakori feladatain tiimenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivaldkat,
amelyekkel a kdzvetlen felettese vagy az intézményvezeté megbizza.

A munkavallald koteles munkatarsaival egyittmlkodni, munkajat (gy végezni, olyan magatartast
tansitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.
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3.5. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozé onallé munkakérben &ll6, 6nall6
feladatkort ellatok

3.5.1. Orvos

Az orvos az intézményvezett kozvetlen iranyitasaval onalidan végzi feladatdt, az intézmény
egészségugyi tevékenységét végzokkel egylittmiikodésben.

Kdzvetlen szakmai feliigyeletet 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
tanacsadést, az egészségligyi targyd jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket, a gyogyszerrendelést,
valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast. Havonta Gsszeallitia a
rendszeres gydgyszerkészletet a vezeté apold egyiittmiikddésével, az ellatottak egészségi allapotat
figyelembe véve.

Feladatai:
- megszervezi, iranyitja és ellenérzi a lakok gyogyitd-megelézé ellatasat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyé &polasi-gondozasi feladatok szakszerii
ellatasat,

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

- munkaideje alatt az intézményben tdrtént halaleset bekdvetkezésekor halottkémi feladatokat is
ellét, és elvegzi az ehhez kapcsolédo adminisztraciot,

- az ellatottak koreben egészségligyi felvilagositd munkat végez.
Ellenérzési feladatai:

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

- azellatottak egészségligyi (orvosi) dokumentacidjanak ellenbrzése.
Felelds:

- szakmai munkajanak lelkiismeretes ellatasaért, jogkdrének betartasaért, az el6irt dokumentacio
vezetéséért,

- altalanos felel6sség az SZMSZ. 3.4.3. pontja szerint.
Jogkore:

- dontési jogkdre az ellatottak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatosan teljeskori,
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- véleményezési és javaslattételi jogkdre van az ellatottakkal kapcsolatos egyéb kérdésekben és
munkateriiletével kapcsolatosan teljeskériien.

Hataskor: az intézményben folyé egészségligyi ellatasra terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: operativ dontés, végrehajtas, ellenfrzés, javaslattétel, dontés
el0készités.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Feladatait az intézmény vezet6je hatarozza meg.

3.5.2. Bels6 ellendr

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

A belsé ellen6rzési tevékenységet az intézmény kiilsé szervezet ttjan latja el.

Feladatat nalloan, éves terv alapjan latja el. F6 feladata az intézmény gazdalkodaséaval és miikodésével
kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa, illetve a Bkr. szerinti tanacsadé tevékenység.

A belsé ellenor feladatai:

- tajékoztatja az intézményvezettt az intézmény ellendrzési nyomvonalainak figyelembevételével,
az ellenbrzési tevékenység soran feltart tapasztalatokrdl, &s ennek keretében sziikseg esetén
intézkedést kezdeményez az érintett szervezeti egységek vezetdi részére,

- az intézményvezetd altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan belsé ellenbrzési
tevékenységet végez,

- felkérés alapjan végzett tanacsadd tevékenysége keretében véleményt mondhat, javaslatot
tehet, és szakeértéi tamogatast nyujthat, mellyel segiti az intézmény miikodését, a belsd
kontrollrendszerek tovabbfejlesztését.

A bels6 ellendr bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg, melyet ellenérzési jelentésben régzit.

Tovabbi feladatok:
- bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizélasa,

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa az
intézmény vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kdvetése,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- aszervezet kontrolitevékenységeinek értékelése és fejlesztésére vonatkozd javaslattétel,
- kontrollok kialakitasa,

- aBkr. 19. § (2) bekezdésben foglalt belst ellendrzési feladatok ellatasa,
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- illetve valamennyi, az eléz6ekben nem felsorolt feladat, amelyet a Bkr. 21 és 22. §-a a belsd
ellendr, illetve belsd ellendrzési vezetd feladatkorébe sorol.

FelelSs:
- tevékenysége soran a Bkr. el6irasai szerint eljamni,
- tevékenysége soran a fliggetlensége és partatlansaga megtartasaért,

- abelsd ellendrzési tevékenység soran az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok betartasaért.

A belsé ellendr jogosult:

- az ellendrzott egység, vagy dolgozé barmely munkahelyiségbe belépni, az ellendrzétt egység,
vagy dolgozo barmely iratdba, okmanyaba, informatikai rendszerébe betekinteni,

- az egyseg vezetGjét /dolgozojat/ adatszolgaltatasra felhivni, téliik felvilagositast /nyilatkozatot/
kémi,

- okmanyokrol masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni, fegyelmi kartéritési eljarasra, binvadi
felielentésre javaslatot tenni,

- kerésére az ellendrzétt szervezeti egység barmely dolgozéja koteles széban vagy irasban
informéciét szolgaltatni,

- @ bels§ ellenrzést végzd személy izleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi és titoktartasi
el6irasok betartasaval.

Jogkare:
A vonatkoz6 jogszabalyok (Bkr.) illetve a szakmai standardok szerint.
- ellendrzési jogkdr: az intézmény teljes tevékenységére ellendrzési terv alapjan megbizolevéllel,

- veleményezési jogkdr: felkérésre tanacsado tevékenység keretében, vagy bizonyossagot add
tevékenység keretében,

- javaslattételi jogkor: felkérésre tanacsadod tevékenység keretében.
Hataskoére:
A bels6 ellendr hataskore kiterjed az aldbbiakra:
- azintézmény teljes tevékenységére,
- valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen végezheti tevékenységét,
kiildnGsen
- akéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
- felhasznélésanak és elszamolasanak, valamint az eszkzokkel és forrasokkal vald
- gazdalkodasanak vizsgalatara.
Hataskor gyakorlasanak mddja: déntés elokészités, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.
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3.5.3. Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)
Az adatvédelmi tisztvisel6 az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Az intézménynél adatvédelmi tisztviselSi feladatok ellatasat megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetSjével, jogi tanacsaddjaval és a
mindségiranyitasi vezetével.

Feladatai: ellatja Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé vedelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR) altal nevesitett adatvédelmi tisztvisel feladatait, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézménynél adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a
GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezetiségeikkel kapcsolatban,

ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az intézmény adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkordk kijeldlését, az adatkezelési milveletekben
résztvevs személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat s,

javaslatot tesz az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, illetve segiti azok lefolytatasat,
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzéseét,

egylttmikadik a felligyeleti hatésaggal,
adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a felligyeleti hatdsag iranyaba, és

az adatkezeléssel dsszefiiggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkeében emlitett elbzetes
konzultaciét is - kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6dé kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokérére, korliiményére és céljara is tekintettel végzi.

Az el6z6ekben meghatarozottakon tilmenden az adatvédelmi tisztviseld
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oldalszam:40/88
Hatalybalépés idépontja: 2023.



o
Févarosi Onkorményzat
Kamaraerdei Uti ld6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei it 16. 1SO 9001:2015

- segitséget nyljt az adatkezelést végzd szervezeti egységeknek az intézmény adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa GDPR elGirasainak megfeleld elkészitésében,

- vezeti az adatvédelmi szabalyzat szerint feladatkdrébe tartozo nyilvantartasokat,

- kézremiikodik az intézmény integralt kockazatfelmérésében az adatvédelmi kockazatok
meghatarozasaban,

- adatvédelem teriiletén folyamatgazdaként részt vesz az intézmény belsé kontrollrendszerében.
Jogkore:

- ellendrzési jogkor: adatvédelemmel kapcsolatosan,

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

- javaslattételi jogkér: a GDPR-ben foglalt targykérben adatkezelésre vonatkozoan.
Hatéaskore:
A feladatai végrehajtasa soran az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatosan jarhat el.
Hataskor gyakorlasanak maédja: véleményezés, javaslattétel, ellenérzés.

3.5.4. Jogasz(ok)
Feladatai:
- éattekinti az intézmény és szerzédéses partnerei kozott [étrejove szerz6déseket,

- atnézi az intézmény meglévé szerzédéseit, kidolgozza az intézmény altal kdtendé szerzédések
tervezét,

- el6segiti a jogszabalyszeri szerz8dések létrehozasat, segit a szerz6désekbdl szarmazo és
egyéb igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyeb megéllapodasok elékészitésében, jogi szempontbol torténd vizsgalataban,

- felhivja az intézmény vezetSjének a figyelmét az Ggykorében tudomasara jutott jogsértésekre,
javaslatot tesz azok megsziintetése érdekében,

- jogi segitséget ny(jt a munkakori leirasok atdolgozasaban, véleményezi a munkakdri leirasok
tervezetét,

- tanacsado tevékenységgel segit a Kézalkalmazotti Tanacs megujitasaban,

- azintézményben szikséges atalakitashoz, a feladat-és hataskdrok atszervezéséhez, ellatottak
gondozésahoz, érdekeik védelméhez sziikséges utasitasokat jogi formaba foglalasa,

- veleményezi a nem gazdaséagi targya szabalyzatokat,

- ellatottak részére jogi segitseget nyuit,

- azintézmény dolgozdi részére a munkajogi kérdések kivételével jogi tanacsokat ad.
Jogkdre:

- ellen6rzési jogkdre az intézmény tevékenységének jogszabalyszerliségére terjed ki,
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- véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.
Hataskore:
Hataskére azokra az ligyekre terjed ki, amelyben az intézmény a segitségét kéri.
Hataskor gyakorlasanak modja: dontés elbkészités, véleményezeés, javaslattétel, végrehajtas.

3.5.5. Felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadé

Kdzrem(ikbdik az intézmény kbzbeszerzesi tevékenységében, segit eligazodni a kbozbeszerzési eljaras
folyamataban, valamint az azt szabalyozé tdrvényi elbirasokban. Szakmai tudaséval és gyakorlataval
elésegiti, hogy a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa zokkendmentes legyen. Tevékenysegét a felelSs
akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadoi tevékenységrél szold 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendelet
alapjan latja el:

- jogi segitséget nyujt az éves kdzbeszerzési terv elkészitése soran,
- segit kivalasztani az egyes beszerzési eljaras soran alkaimazando eljarasi rendet,

- jogi szempontok szerint el6késziti a kdzbeszerzési eljarasokat,

- jogi szempontbél elékésziti a kdzbeszerzési eljarasokat (a beszerzés targya és mennyisege, a
miiszaki-szakmai részek, a miszaki tartalom meghatarozasanak kivételével feladatkbre a
mindenkori jogszabalyokban foglalt elvarasok, eléirasok meghatarozasara, kidolgozasara terjed
ki),

- elkésziti a kbzbeszerzési eljaras jogi vonatkozasl részeit, az intézmény altal meghatarozott
szempontok és szakmai részletek alapjan kidolgozza az ajanlati felhivast, szerzédés-tervezetet,
kidolgozza az eljaras dokumentumait,

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

Jogkore:
- ellenérzési jogkdre a kbzbeszerzési eljaras folyamatara terjed ki,
- véleményezési és javaslattételi jogkdrt gyakorol.
Hataskore:
A kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tevékenységekre.
Hataskor gyakorlasanak médja: dontés elbkészités, véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.

3.5.6. Munkavédelmi felel6s
Az intézmény vezet6jének kbzvetlen iranyitasa alatt all6, szerzddéssel foglalkoztatott munkatars.
Feladatai:

- amunkavédelmi szempontl el0zetes vizsgalat elvégzése,

- azidbszakos biztonsagi fellilvizsgalat elvégzése,
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kozremiikddés a munkahely, egyéni védGeszkéz, munkaeszkdz, technologia soron Kivili
ellenérzésében,

kozremiikddés mentési terv készitésében,

a megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozasa,
kozrem(ikddés a kockazatértékelés elvégzésében, a munkavédelmi oktatasban,
az egyéni véddeszkoz juttatasa belsd rendjének meghatarozasa,

a munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentacio elkészitése,

a kilién jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett feladatok teljesitésében
valo kozremikodés. (ilyen példaul a biztonsagi és egészségvédelmi koordinator az épitési
munkalatokban, a robbanésvédelmi dokumentacié és vizsgélat elkészitése a potencidlisan
robbanésveszélyes munkahelyeken).

Felelés: hogy az intézmény munkavédelemmel kapcsolatos kdvetelményeknek eleget tegyen,
biztonsagos munkakérilményeket biztositson dolgozdi szamara.

Jogkoére:

ellenbrzési jogkdr: munkavédelemmel kapcsolatosan,
véleményezési jogkor,
javaslattételi jogkor,

jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzés kévetelményeinek érvényeslilésérdl.

Hataskore:

A munkavédelemmel, az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények biztositasaval kapcsolatos
tevékenységekre.

Hataskor gyakorldsdnak médja: véleményezés, javaslattétel, ellendrzés, végrehaitas.

3.5.7. TGzvédelmi felels

A tlizvédelmi szakember foglalkoztatasa a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az énkormanyzati
és létesitmenyi tlzoltosdgoknal, az oOnkéntes flizoltd egyesileteknél, valamint az ez iranyu
szakagazatokban foglalkoztatottak szakmai képesitési kbvetelményeirdl és szakmai képzéseirél szold
9/2015. (lll. 25.) BM rendeletben szabalyozott.

Feladatai:
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jogszabalyfigyelés, jogszabalyok helyi vonatkozas(i értelmezése,

szakmai javaslatok, tanacsadas,

tlizvédelmi dokumentécios rend kialakitasa, szabalyzat fellilvizsgalata, aktualizalasa,
bejarasok, szakmai szemlék tartasa, azok szakszer(i dokumentélasa,
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a térvényileg el6irt tlizvédelmi oktatasok megtartasa, dokumentalasa,
tiizriad6 terv, tiizriadd gyakorlat lefolytatasa,
hatésagi ellenbrzés soran képviselet, szakmai segitseg biztositasa,

sziikséges feliilvizsgalatok nyomon kovetése (tlizvédelmi berendezések, tlizoltd technikai
eszkobzok, villamos feliilvizsgalatok),

nyilvantartasok készitése, vezetése, ellenfrzese,

tlizbiztonsagi felilvizsgalatok megszervezése,

tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv elkészitése,

tovabbi szemlék (megbizo altal igényelt rendszerességgel),

tlizvizsgalatban szakmai részvetel,

idészakos feliilvizsgalatok elvégzése (tlizoltd késziilék, tiizivizforras), dokumentalasa.

Felelés: hogy az intézmény tlzvédelemmel kapcsolatos kovetelményeknek eleget tegyen, hogy
biztonsagos kdrilmenyeket biztositson.

Jogkoére:

ellendrzési jogkor: tiizvédelemmel kapcsolatosan,

veleményezési jogkar,

javaslattételi jogkor,

jogosult meggy6z6dni az intézményben a tlizvédelem kdvetelményeinek érvényestilésérdl.

Hataskore:

A tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységek.

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

3.5.8. Munkaiigyi koordinator

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

Feladatai:
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szakmailag feliigyeli és ellendrzi munkaligyi dgyintézdk tevékenységét,

elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos el6készitd és
bizonylatkészit6 feladatokat,

gondoskodik a munkatigyi nyilvantartas vezetésérdl,

megallapitja a kdzalkalmazottak éves szabadsagat, figyelemmel kisérni azok igénybevételét,

gondoskodik a teriiletét érinté adatszolgaltatasok és bejelentések hataridében vald teljesitésérdl,

gondoskodik a dolgozék jogviszonyaval kapcsolatos tigyintézésrél,
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- kimutatas készit a tényleges bérfelhasznlasrol, elvégzi a szilkséges egyeztetéseket a Magyar
Allamkincstar altal kiildott adatokkal.

Ellenérzési feladata:

- amunkaligyi program aital generalt adatok (pl. szabadséag) ellendrzése,

- folyamatba épitett ellenGrzési kotelezettség (kilénds tekintettel a munkakéri leirasokra).
Felel6s:

- munkakorének jellege miatt fokozott titoktartasi kételezettség terheli.

Jogkore:

- munkalgyi tevékenységét az intézmény valamennyi munkavallaléja tekintetében elvégzi,
- azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Hataskore:

Sajat munkateriiletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében hataskore teljes.

Hataskdr gyakorlasénak modja: dontés elSkészités, végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés,
véleményezés,

3.5.9. Munkaiigyi ligyintézé
Az intezményvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.
Feladata:

- elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos elgkészits és
bizonylatkészitd feladatokat, vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat,

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

- adatokat szolgéltat a Magyar Allamkincstar részére az illetmények szamfejtéséhez KIRA
szamitégépes programon,

- elvégzi a munkavallalok jogviszonyat érintd ligyek intézését,
- kimutatast készit a tényleges bérfelhasznalasrol, végrehaitia az egyeztetéseket.
FelelSs:

- amunkakorrel kapcsolatos jogszertiségért, a hataridben torténd elvégzéséért,

3.5.10.Titkarnd
Feladatai:
- azintézményi ligyiratkezelés teljes folyamatat bonyolitja,
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- elkésziti, szerkeszti, sokszorositja a kiilsé és belsé kapcsolattartast szolgalo iratokat, leveleket és
egyéb dokumentumokat,

- jegyz6konyveket, jelentéseket, statisztikakat keszit, adatokat rogzit,

- Osszedllitja, szerkeszti és tovabbitja a vezetés részére a szilkséges hattéranyagokat,

- adminisztrativ segitséget nyljt az intézmeny vezetdinek,

- reprezentacios feladatokat lat el a felmertild programok és a vezetk napirendje szerint,
- azirodai adminisztracios feladatokat teljeskériien ellatja,

- telefonon/e-mailen egyeztet az intézményt megkerestkkel,

- gondoskodik az intézményi levelezések kdzponti iktatasardl, kbzponti irattar kezelésérdl,
- bonyolitja az intézményi levelezést,

- ellatja a postai ligyek intézését; eldkésziti a postai feladasokat,

- részt vesz az iratselejtezésben.

Hataskor médja: 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 6 egységek:
l. Gazdasagi egység
- pénziigyi-szamviteli csoport,
- miiszaki csoport,
- élelmezési csoport.
. Gondozasi egység
- A" épiilet, mint részleg,
- B épllet, mint részleg,
- ,C" épilet, mint részleg,
- mentalhigiénés csoport,
- gyoégyszerraktar,
- mozgasterapeutak.
Hl. Rupphegy u. telephely,
V. Bank ban u. telephely,

V. K6zponti iranyitas
A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:46/88
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- munkavédelmi felelds,
- tlizvédelmi felelds,
- munkaitigyi csoport,

- fitkarsag,
VI. Szocialis csoport,
VII.  Mindségiranyitas.

41 Gondozasi egység

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

A gondozasi tevékenység a lakok részére nyuijtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotnak megfeleld egyéni banasmodban valo részesités
keretében a hianyz6, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkciék megtartasara, esetleg
helyreallitasara keril sor.

A gondozasi munka keretében az egység munkatarsai segitséget nyujtanak a lakok szamara a
mindennapos teenddk ellatasaban, énkiszolgalasi képességiik fenntartasaban.

Az ellatottak mindennapi életvitelében sziikséglethez igazodd, személyre szabott segitséget nyljtanak.
Elosegitk az ellatottak egészségi Aallapotanak javulasat, szinten tartasat, vagy az allapot
rosszabbodasénak lehet6ség szerinti lassitasat, biztositjak a békés, méltosagteljes halalhoz valo jogot.

Az egészségligyi elldtashoz kapcsolddo feladatok keretében gondoskodni kell:
- azegészség megdrzését szolgalo felvilagositasrol,
- rendszeres orvosi felligyeletrél,

- szilkseg szerinti gondozasrél, alapapolasrol, ennek kérében kiildndsen a jogszabalyi elirasoknak
megfelel& gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasaral, kiilén engedély alapjan szakapolasi
feladatok ellatasarol,

- szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasrol,

- kérhazi kezeléshez valé hozzajutasrol,

- gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol.

A gondozési egység keretein beliil miikddik a mentalhigiénés ellatas.
Mentéalhigiénés ellatas keretében biztositani kell:

- azegyenre szabott banasmaédot,

konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zését, és annak dokumentalasat,
- aszabadid6 kulturalt eltéltésének feltételeit,
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- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- gondozasi tervek megvalésitasat és annak dokumentalasat,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tamogatia az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikddését, :

- az ellatottak koranak, egészségi Aallapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével az aktivitast seqitd fizikai, szellemi, szérakoztaté és kulturalis tevékenységet.

Az intézményben torekedni kell az ellatottak testi-lelki aktivitisanak fenntartasara, megérzésére,
amelynek egyik legfontosabb eszkdze 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
stb.),

- aszellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas,
TV-nézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

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

Az intézmény az aktiv segité tevékenységeket — az ellatottak kdzremiikodésével — elére tervezi, és a
megvalésitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

A terapias foglalkozas célja az ellatottak mindennapi életének tartalommal valé megtoltése, melynek
segitségével meglevd képességeik, készségeik megtarthatoak, fejleszthetoek.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a foglalkoztatas igazodjon a lakok egyéni allapotahoz és igényeihez. Az
ellatott egészségi allapotanak, vitalitasanak megdrzése érdekében szervezetten folyik a szabadidd
hasznos eltdltése.

411 Vezet6 apolo kozvetlen iranyitasa alatt allé 6nallé munkakorok és szervezeti egységek
A gondozasi egység élén a vezetd apold all, akinek kdzvetlen iranyitasa alatt allé munkakordk:

- pszichologus,

- mozgasterapeuta,

- egészségugyi adminisztrator,

- apolasi és oktatasi koordinator,
41.1.1 Pszicholégus
Feladatait a vezet6 apold iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok figyelembevételével.
Feladatai:

- a pszichologia sajatos lehetdségeire tamaszkodva segitséget nyujt az intezmeny lakdinak egyéni
életvezetési problémainak megoldasaban,
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segiti az Ujonnan érkezd ellatottak beilleszkedését, igyekszik megelézni a beilleszkedési krizis
kialakulasat,

egyéni esetkezelés soran tamogatést nyujt az ellatottaknak, munkatarsaival egyiittmiikodve egyéni
és csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez,

oldja az eltérd életmddbol adodo kiilénbségeket, fesziiltségeket, szorongasokat, aktivan részt vesz
az interperszonalis konfliktus kezelésében,

tanacsokkal segiti az ellatottak érdekében hozza fordulé dolgozokat,

igény szerint részt vesz az esetmegbeszél6 csoportokon, illetve esetkonferencian,

részt vesz a szakmai team munkéjaban, javaslatokat fogaimazhat meg teriiletét illeten,

részt vesz a kiégés és munkahelyi konfliktusok megel6zésében és kezelésében,

pszicholbgiai konzultaciot biztosit a raszoruld, pszichés nehézségekkel kiizdé ellatottak szaméra,
heti konzultaciét tart a szakmai team tagjaival, kérésre az apold és mentalhigiénés kollégak szaméra,
javaslatot tesz az ellatast illetden, valamint a pszichés gondozas fejlesztésére feletteseinek.

Jogkére:

javaslattétel sajat munkateriiletére vonatkozoan.

Hataskore:

sajat munkajaval kapcsolatban korlatlan és teljeskord.

Hataskor gyakorlasanak médja: véleményezés, javaslatiétel, végrehaitas.

A részletes feladatait, hataskorét, egyéb eldirasokat a munkakdri leirs tartaimazza.

41.1.2 Mozgasterapeuta
Fébb feladatai:

Terépiakat, mozgésprogramokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreallitiak a lakok
mozgasfunkcidit, maximélisra ndvelik a mozgasképességet, enyhitik a fajdalom tiineteit, valamint kezelik
a betegségekkel és az idds korral jar6 testi problémakat. Fizikai terapiak, és technikak széles korét
alkalmazza. Kézvetlenil a vezeté &pol6 iranyitasa alatt latja el feladatat. Elvégzett szakmai
tevékenységérdl a vezetd apolonak rendszeresen beszamol.

Feladatai:
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- felméri az ellatottak mozgasszervi statuszat, dokumentélja,

- meghatarozza a révid és hosszli tavu kezeléseket, kidolgozza és megvaldsitja a terapias tervet,
- atmozgatja a fekvGbetegeket,

- segit az ellatottaknak a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat megtanulni,

- funkciojavité, funkcidmegtartd és megel6z6 egészségmegtartd programokat dolgoz ki és
végrehajtja azokat,

- gyogymasszéri feladatokat lat el orvosi javaslat alapjan.
Hataskore:
- sajat munkdja tekintetében teljes,
- azorvos altal meghatarozott ellatottak korére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: javaslattétel, végrehajtas.
41.1.3 Egészségiigyi adminisztrator

Az intézményi orvos és a szakorvosi vizsgalatok soran biztositia az asszisztenciat. Elldtja az
egészségliggyel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat; illetve a vezetd apold &ltal rabizott
adminisztrativ teend6ket:

- az orvosi vizittk alkalmaval feliegyzi, és a gyogyszerraktar felé tovabbitia a
gyogyszervaltozasokat,

- segiti az ellatott megjelenését az orvos rendelésén,

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

- szakrendel6be id6pontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenyséegeit dokumentalja,

- feliegyzi, &s az orvos felé tovabbitja az eliatottak gyogyszer és recept igényét,

- figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és elékésziti ezek megujitasanak orvosi feladatait,
- elhaldlozas esetén gondoskodik az orvos altal kitbltendd dokumentacié elbkészitésérdl,

- naprakészen és rendben tartja az orvosi dokumentéaciokat,

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

- figyelemmel kiséri a készenléti taska tartaiméat és a taskaban talalhato gyogyszerek és eszkdzok
lejérati idejét,

- figyelemmel kiséri az ambulancian talalhato eszkdzok mliszaki allapotat, kezdeményezi azok
esetleges javittatasat, kalibralasukat az illetékes miiszerfelelésnél kezdemenyezi,

- kezdeményezi az ambulancia zavartalan mlkddéséhez szikséges anyagok beszerzésérdl (pl:
tii, fecskendd, papir, kéztorlé, kézmoso, kézfertdtlenitd),
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- elvégzi, illetve segédkezik a diagnosztikus eljarasok kivitelezésében, vezeti az egészségligyi
dokumentaci6t a szamitogépes program segitségével.

Hatéaskor: feladatkérére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, ellendrzés.

41.2 Vezetd apolo iranyitasa alatt allo szervezeti egységek

4.1.2.1 Apolas-szakmai és oktatdsi egység
4.1.21.1 Apolasi és oktatssi koordinator

Az apolési és oktatési koordinator egészségiigyi, szakmai feladatait a vezetd apolo kozvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Feladatai:

- Ellendrzi az intézményben folyé gondozasi-apolasi szakmai tevékenységeket.

- Kontrolldlja, aktualizélja az intézmény apolasszakmai bels6 szabalyozoit.

- Megszervezi, koordinalja a kézosségi szolgalati tevékenységeket.

- Iranyitia az egészségtudomanyi kar hallgatdi, a kozépfoki egészségligyi szakiranyu
képzésben részt vevd tanuldk, a gyakorlatra érkezé hallgatok és az Erasmus program
keretein beliil érkezé hallgatok gyakorlatanak folyamatat.

- Megszervezi, lebonyolitja az 4polasszakmai képzéseket, szakdolgozoi tovabbképzéseket.

- Iranyitja az intézményi infekcidkontroll felelbs és a székhelyintézmény gyogyszerraktaranak
feladatait.

Hataskare: hataskore kiterjed sajat feladatainak elvégzésére és az intézményi infekciokontroll felelds és
a székhelyintézmény gyogyszerraktaranak szakmai és adminisztrativ tevékenységére.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaitas, javaslattétel, véleményezés, ellenérzés.
4.1.2.1.2 Gyogyszerraktar felelés

Kiadja, bevetelezi, ellendrzi a gyogyszereket és a gyogyhatast készitményeket, egyéb gydgyszertari
keszleteket, ellatja a gyogyszer-gazdalkodasi teenddket, szakmai, gazdasagi, és Gigyviteli teenddket 1at
el.

A feladatait a vezetd &pold kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az elvégzett szakmai tevékenységérsl a
vezetd apolonak rendszeresen beszamol.

Feladatai:

- atveszi a beérkezG gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket, kotszereket és egyéb
termékeket,

- gondoskodik a mikédéshez szikséges anyagok megrendelésérdl, bevételezésérdl,
készletezésérél, nyilvantartasarol, raktarozasardl,
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- gondoskodik a gyoégyszerraktari készletekkel kapcsolatos feladatok vegrehajtasardl, a
gyogyszerraktar mlikodeésérdl,

- folyamatosan ellen6rzi a gyogyszerkészleteket,
- megszervezi, koordinalja, dokumentélja az intézményben torténd szakorvosi viziteket,

- a vonatkozo eldirasok szerint kezeli, tarolja, dokumentalja a fokozottan ellenérzott szernek
mindsiild gyogyszereket,

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

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

- biztositja az osztalyok eseti gyogyszereinek folyamatos feltéltését,

- gondoskodik az ellatottak napi gyogyszerelesérdl, adagolasardl,

- teljeskdrlien elvégzi a gyogyszertarral kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket,
- gyo6gyszerelszamolast készit az ellatottak részere,

- feladata a gyogyszerkezel6k munkajanak megszervezése a gydgyszerraktar zavartalan
mikodtetése.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik a gydgyszerraktarban 1évé készletekért.

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

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaitas, javaslattétel, véleményezés, ellendrzés.
4.1.21.3 Gyogyszerkezelo apold

A gyoégyszerraktarhoz tartozé gyogyszerkezeld apold munkakorok mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal, a vezetd apold kozvetleniil iranyitia a munkajukat.

Gyogyszerraktar biztositjia az ellatottak szamara az eseti és a rendszeres gyogyszereket, egyéb
egészsegligyi anyagokat, gyogyaszati segédeszkdzoket stb.

Szakmai munkéjat a vezetd apol6 iranyitasa mellett végzi.
Feladatai:

- tételesen atveszi a megrendelt, majd beszallitott gyégyszerek, egészségiigyi fogyé anyagok és
gyogyaszati segédeszkdzoket, gondoskodik a raktarozasarol, kiadasarol,

- telieskérten ellatja a nyilvantartassal, dokumentalassal kapcsolatos feladatokat,

- kezeli, raktarozza a kabitoszereket az eldirasoknak megfeleléen, elvégzi a kapcsolddo adminisztrativ
feladatokat,

- biztositja az osztalyok eseti gyogyszereit,
- adminisztracios feladatokat lat el,

- gyogyszerosztas, gyogyszerelés az orvos altal eldirt egyeni gydgyszernyilvantarté lap alapjan,
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- aszamitogepes program, és az egyéb gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztracié naprakész és
pontos vezetése, az informatikai program napi mentése,

- aszakorvosi javaslatok lejaratanak figyelemmel kisérése,

- az ellatottak részére gyogyszerelszamolas elkészitése,

- agyogyszerel§ szoba rendjének felligyelete.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a gydgyszerraktarban lévé készletekért.

Hataskare: hataskdre sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak madja: végrehaitas, ellenbrzés.

4.1.2.1.4 Apolojjarvanyiigyért felelés &pol6

Feladatai:
- infekciokontroll terv/pandémias terv készitése, évente torténd feliilvizsgalata,
- higiénés szemle végzése,
- feliegyzés készitése a higiénés szemlérdl, szakmai ajanlasok leirasa,
- szlirbvizsgalatok, oltasok koordinalasa, dokumentalasa,

- infekciokontroll témakdrben oktatas tartasa (kézhigiéné, egyéni védGeszkdzok hasznalata,
fertozések, azok terjedése, szakszer(i feliilet takaritasa, feliiletfertétlenités stb.),

- ahulladék és a veszélyes hulladék kezelésének ellendrzése,
- atextiliak kezelésének, mosatasanak ellenérzése,

- az apolashoz hasznalt eszkdzok, mlszerek, felszerelések rendeltetésszerii hasznalatanak,
fertétlenitésének, sterilizalasanak ellenérzése, koordinalasa,

- a szikséges ferttlenitSszerek megfeleld hasznalatanak, tarolasanak, szavatossaganak
folyamatos ellenérzése.

Hataskare: hataskore sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.
Hatéaskor gyakorlasanak moédja: végrehaitas, ellendrzés.

4.1.2.2 Mentalhigiénés csoport
4.1.2.2.1 Mentalhigiénés csoportvezets

Feladatait a vezetd apolo kdzvetlen iranyitasa alatt onalldan latja el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Feladata az intézményben folyd mentalhigiénés tevékenységek biztositasa, a
teriletéhez tartozé adminisziracié naprakész vezetése, a szolgaltatasok igénybevételének
megszervezese, iranyitasa.

Feladatai:
- megszervezi és biztositja az intézményben foly6 egységes mentalis gondozasi tevékenységet,
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- szervezi, iranyitja és ellendrzi a terapias munkatarsak munkajat,

- intézményi szinten (egységesen) kialakitia a mentalhigiénés dokumentéacio rendjét, gondoskodik
annak betartasarol és betartatasarol, valamint a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztésérdl,
modositasarol,

- a konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése érdekében egyéni megbeszéléseket tart, kezeli a
konfliktushelyzeteket,

- segifi, tamogatja az intézményen belilli kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikodését, valamint elésegiti az ellatottak kiilsé kapcsolatainak megtartasat, 0jboli felvételét,

- acsoport munkéjara vonatkozdan éves szakmai programot, beszamolot, statisztikat keszit,
- biztositja az ellatottak érdekvédelmét, segiti személyes iigyeik elintézését,

- megszervezi és lebonyolitja a pénziik kezelésére képtelen ésivagy agyhoz kotott ellatottak, illetve
kérésre, megbizas alapjan a lakok részére torténd vasarlast, biztositia a letéti és pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld elszamolast,

- javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra, béremelésre, jutalmazasra, szlikség esetén
elékésziti a munkakdri leirasokat,

- elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet, megszervezi az ellatottak fizikai, kulturalis €s
szorakoztato jellegi foglalkoztatasat,

- koordinélja és ellenérzi a mentalhigiénés terliletet érintd szakmai munkat, a mindenkori jogszabalyok
és a Hazirend betartasat,

- vezeti a munkakéréhez eldirt dokumentéciot,

- folyamatosan figyelemmel kiséri és el6segiti a gondozasi tervben meghatéarozottak érvenyesiilését,
- fteljesiti a szakmai feladatait érintd adatszolgaltatasi feladatokat.

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

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, operativ dontés, dontés elkészités, javaslattétel,
ellenérzés.

4.1.2.2.2 Terapias munkatars

Feladatait a Mentalhigiénés csoportvezeté kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:

Alapvetd feladata az ellatott foglalkoztatasanak és mentélis gondozasanak szervezese, kivitelezése,
- elbkésziti az (j ellatott fogadasat,

- kezeli a kialakult konfliktusokat,

- részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvalositasaban,

- afoglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiseri,
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- vezeti a gondozasi elemhez szikséges dokumentaciot,

- szervezi és elbkesziti az intézmény tradicionalis linnepeit, rendezvényeit, gondoskodik a szabadidé
szervezett eltoltésérdl,

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

- aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

- megszervezi és lebonyolitja az ellatott kulturalis &s szorakoztaté jellegii foglalkoztatasat,
- azellatottat korhazba, szakrendeldbe, vizsgalatra kiséri és latogatja.

Hatéaskore: sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.

Hataskér gyakorlasanak médja: végrehaités, javaslattétel.

41.2.3 Részlegek (,A”, ,B”, és ,C” részleg)

Kiilon részleget alkotnak a Kamaraerdei (t 16. szam alatti székhelyintézmény egyes épiiletei, azaz:

A" éplilet,
B’ éplilet,
,C" épiilet.

A részlegek munkajat részlegvezetSk iranyitjak részlegvezets-helyettesek segitik munkajukat.

A részlegeken beliil dolgoznak a szintfelelés apolok, a gondozok, apoldk, a segédapolok és a takaritok.
Feladatuk a gondozasi egységgel egyezik.

4.1.23.1 Részlegvezetd

A részlegvezet§ egészségligyi, szakmai feladatait a vezet6 apol6 kbzvetlen iranyitasa alapjan végzi.
FG feladata a részleg munkajanak iranyitasa, tevékenységének koordinalasa.

Feladatai:

- szervezi, iranyitja és ellenérzi munkateriiletén a részleg munkatarsainak munkajat, figyelemmel
kiséri munkabeosztasukat, gondoskodik a folyamatos munka megszervezésérdl,

- részt vesz a gondozasi/apolasi terv elkészitésében, meghatarozott célok elérésére
intézkedéseket tesz,

- iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt all részlegben folyé gondozasi, apolasi munkat, a személyi
és kornyezeti higiéné biztositasat, a kozegészségligyi elirasok betartasaval,

- megszervezi a miiszakvaltasok kdzotti osztaly atadast,

- fogadja az ellatas irant érdeklddket, telies korii tajékoztatast ad az adott részleg elhelyezési
lehetésegeirdl,

- gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésérdl, tarolasarol és nyilvantartasarol,
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- ellatia a részlegéhez tartozé6 munkavallalok munkaltatéi feladatait (kivéve: kinevezéssel,
megsziintetéssel, javadaimazéassal kapcsolatos dontések),

- gondoskodik az egészségugyi dokumentacio vezetéserdl,

- gondoskodik a létszamvaltozas, létszamadatok jelentésérdl,

- gondoskodik az 0j belépd munkavallalok megfelel6 fogadasardl és szakszerii betanitasukrol,
- meghatarozza beosztottjai kompetenciajat,

- elkésziti a munkavallalok havi munkaidé-beosztasat,

- kezdeményezi (ij gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetését a vezetd apol6 felé,

- gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakdgyiiléseken, rendszeres kapcsolatot
tart fenn az ellatottak hozzatartozoivall torvényes képviselbivel,

- egészségneveld és felvilagositd tevékenységet folytat,
- részt vesz a szakmai team munkajaban,
- iranyitja a takaritok munkéjat, ellendrzi annak dokumentalasét,

- rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés csoport vezet6jével,
egészsegligyi intézményekkel, hozzatartozokkal,

- avezet6 apolo szakmai iranyitasa mellett koordinalja a részlegen &l ellatottak szlirbvizsgalatait,
védboltasait.

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

Hataskor gyakorlasdnak médja: dontés elGkészités, operativ dontés, végrehajtés, ellenbrzés,
véleményezés, javaslattétel. -

4.1.2.3.2 Részlegvezetd helyettes

A részlegvezetd helyettes egészséqligyi, szakmai feladatait a vezetd apolé iranyitasa alapjan a
részlegvezetbvel egyeztetetten végzi. A részlegvezetd helyetteseként segiti a részlegvezetd munkajat,
biztositja a részleg zavartalan miikddését és az ellatottak ellatasat.

Feladatai:
- megszervezi, koordinalja és ellenérzi a részlegben folyd gondozéasi-apolési tevékenységet,
- fellgyeli a miiszakvaltasokat, ellatja az adminisztrativ teenddket,
- naponta jelenti a 1étszam-és egyéb adatokat, valtozasokat,

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

- iranyitja az orvos utasitasa alapjan gyogyszerek kiosztasat, és az ellatottak gydgykezelését,
- eldkesziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat,
- seqiti &s ellendrzi az orvos rendelése alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,
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- segedkezik 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: végrehaitas, ellenérzés, véleményezés, javaslattétel.

4.1.23.3 Szintfelel6s 4polo
A munkajét a részlegvezetd utasitasai szerint latja el.

Megszervezi, kordinalja és ellenérzi a részleg adott szintjén/emeletén folyd gondozasi-apolasi
tevékenységeket.

Feladatai:

- naponta részt vesz a reggeli atadasokon, mely utan az éjszakas apoloval egyiitt
szlroprobaszeriien ellendrzi az éjszaka végzett apolasi tevékenységet, melyet az ellatott

oy

-  adatokat szolgaltat (ideértve kiildndsen a létszamot, annak valtozasat, demencia stb.),

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

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

- Gondoskodik az uj eliatott figyelmes fogadasardl, segiti a kozosségbe vald beilleszkedését.
Elkésziti az egyénre sz6l6 gondozasi tervet, majd elfogadasra atadja a részlegvezettinek és a
vezetd apolonak,

- elokesziti és segiti az orvosi viziteket, annak lebonyolitasat, és az elrendelt vizsgélat elvégzését,

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

- kapcsolatot tart az ellatott gyogykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal,

- ellen6rzi a gyogyszerek beadasat és kezelések elvégzését,

- nagyugyeleti feladatokat ellat,

- feliegyzi, és az intézményi gyogyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gydgyszer- és recept
igényét,

- kompetencia szintjnek megfeleléen elvégzi az orvosok és szakorvosok &ltal elrendelt
szakapolasi feladatokat,

- az orvosi vizittk alkalméaval feliegyzi, és a gyogyszerraktar felé tovébbitia a
gybgyszervaltozasokat,

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

- figyelemmel kiséri a részleg adott emeletén/szintjén él6 ellatottak szocialis problémait, és azt jelzi
a részlegvezetének és a mentalhigiénés csoportvezetének,
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- eldseqiti a részleg adott emeletén/szintién él6 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 ellendrzi a takaritast, mosogatast, veszélyes hulladék kezelését a szintre vonatkozéan,
- rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzéatartozobival/tdrvényes képviselbivel,
- elhunyt ellatottak dokumentaciéjat lezarja, majd atadja a részlegvezetdnek,

Hataskor: feladatkérére és a hozz4 tartozé szinten folyd szakmai munkara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés.

4.1.2.3.4 Apolé

Gondozas-apolasi feladatokat lat el az orvos és a vezetd apold szakmai utasitasai alapjan a
részlegvezetd vezetésével.

Feladatai:

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

- elvégzi az ellatottak gyogyszereinek kiosztasat, SC, IC, IM injekciézasat az orvos utasitasa
szerint,

- vezeti a gondozasi, apolasi dokumentacidt,
- reszt vesz a haldoklé és halott koriili teendék ellatasaban protokoll szerint,
- részt vesz az elhunyt ellatott ingsagainak jegyzékbe foglalasaban,
- biztositja és megdrzi a higiénés rendet,
- biztositja az ellatottak higiénéjét,
- ellatjia az élelmezéssel kapcsolatos teenddket,
- segiti az (j ellatottat az elhelyezkedésben, kérnyezetével valo megismerkedésben,
- el6segiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.
Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4.1.2.3.5 Gondozé
Feladatai:

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, a vezetd apold es a
részlegvezetd iranymutatasai alapjan az aktuélis gondozasi szinten,

- azellatottak fizikai ellatasa, sziikség esetén a teljes korii gondozas, ételkiosztas, szikség szerint
etetés, folyadék bevitel, személyi higiéne biztositasa,
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- betegségtinetek észlelése esetén a felettesét vagy az orvost azonnal értesiti,
- azegysegében el nem lathaté betegek egészségligyi csoporthoz, orvoshoz iranyitasa,
- vezeti az apolési gondozasi dokumentaciot, eseménynaplot,

- egységében segitséget nyljt az ellatottaknak Onallosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kdzosség kialakitasaban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban,

- tamogatja az ellatottat fodraszati és pedik(r szolgéaltatas igénybevételében.
Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4.1.2.3.6 Segédapol6
Munkajat nem &nélioan, hanem a beosztott apolo és a részlegvezetditelephelyvezets iranyitasaval,

feligyelet alatt végzi.
Feladatai:
- segiti az 0] ellatott az elhelyezkedésben, kdmyezetével vald megismerkedésben,

- elvégzi az ellatott személyre sz6l6 alap &polasat-gondozasat figyelembe véve az ellatottak
szilkségleteit,

- Jelenti a mliszakba beosztott szakképzett apol6-gondozonak vagy felettesének, ha barmilyen
véltozast észlel az ellatottakkal kapcsolatban,

- rendben tartja az ellatottak kozvetlen kdmyezetét, hasznalati targyait,

- tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket, gondoskodik
a lakok ruhazatanak, fehémemidiinek a rendszeres és sziikség szerinti cseréjérsl,

- részt vesz a lakdszobék fisztantartasaban, folyamatosan ellendrzi, illetve segiti az
éjjeliszekrények rendben tartasat,

- figyel arra, hogy az ellatottak mindig tisztak és jol 4poltak legyenek, gondoskodik az agyhuzat
cseréjerdl, mosdatasrol, fiirdetésrdl, haj-szaj-, bér-, kdrémapolasrol,

- elosegiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.
Hataskor: feladatkérére terjed ki.
Hatéaskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4.1.2.3.7 Takarit6
Feladatait a részlegvezet6/telephelyvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Feladatai:

- elvégzi a lakoszobék, mellékhelyiségek és kiszolgalo helyiségek tisztits, fertdtienitdszeres napi
heti és havi takaritasi feladatait,

- a higiénés szabalyok betartasaval gondoskodik munkateriilete tisztantartasérol, rendjerdl,
fertétlenitéserdl,
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- gondoskodik az ellatottak kdrnyezetének tisztantartasarol,

- gondoskodik étkezések utan az edények elmosogatasarol és talaldszekrénybe torténd
elrakasarol.

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

4.1.3 Telephelyek (Rupphegyi ut, Bank ban utca)
Az intézmény 2 telephelye kiilon szervezeti egységeket alkotnak.
A telephelyeket telephelyvezetdk iranyitjak telephelyvezeté-helyettesek segitik munkajukat.

A részlegeken belil dolgoznak szintfelelds apolok, gondozok, apolok, gydgyszerkezelé apolok,
segédapolok, a takaritok, a gazdasagi ligyintéz6k, mosodai dolgozok, konyhai dolgozok.

Telephelyeken végzik feladatukat, de a gazdasagi egységhez tartoznak:

- karbantartok,

- portasok,

- gazdasagi Ugyintézok,
- pénztarosok.

A telephelyeken dolgozé munkavallalék munkakére egyezik a székhelyintézmény részlegeiben dolgozo
munkavallalékéval.

4.1.3.1 Telephelyvezetd-helyettes

A telephelyvezeté helyettes egészségligyi, szakmai feladatait a vezetd apold iranyitasa alapjan a
telephelyvezetdvel egyeztetetten végzi.

A telephelyvezetd tavolléte esetén iranyitja a telephely munkafolyamatait.

Feladatai:
- megszervezi, koordinalja és ellendrzi a telephelyen folyé gondozasi-apolasi tevékenységet;
- jelenti alétszam - és egyéb adatokat, valtozasokat;

- el6késziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat, ellendrzi az orvos rendelése alapjan az
ellatottak gyogykezelését;

- ellenérzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az elbirasok betartasat;

- segqiti a telephelyen éI6 ellatottak kérében az egyéni és csoportos foglalkoztatasokat, valamint
segit a lakogytilések, rendezvenyek lebonyolitdsaban;

- ellenérzi a takaritast, a veszélyes hulladék kezelését, a védéfelszerelés hasznalatat.
Hatéskdre: hataskdre kiterjed sajat feladatainak elvégzésére.
Hatéskdr gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel, véleményezés, ellendrzés.
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4,2 Gazdasagi egység
A gazdaséagi egység a gazdasagi vezetd kdzvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység.

A gazdasagi egység feladatait harom szervezeti egysége — pénziigyi és szamviteli csoport, miiszaki csoport,
élelmezési csoport - latja el.

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

- a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok moédositasanak, &tcsoportositasanak és
felhasznélasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- az intezmény mikodteteséért, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggd
feladatok teljesitéséért felelGs szervezeti egység.

A gazdasagi egység ellatja:

a koltségvetési szerv éves kéltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- atéritési dijak megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

- pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- amikodtetéssel, izemeltetéssel karbantartassal 6sszefiiggd feladatokat,
- élelmezési tevékenységhez tartozo feladatokat,

- a vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

- munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi szervezet felelds feladatainak szabalyszer( hatékony és eredményes végrehajtasaért, a
beszémolas és adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan miikddéshez sziikséges likviditas biztositasaért.

A gazdasagi szervezetnek kell biztositani a miikddtetéssel, a gazdalkodas megszervezésével, iranyitasaval,
vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatokat, a pénziigyi és a szamviteli rendet.

4.21 Pénziigyi- és szamviteli csoport

A pénzigyi és szamviteli csoport végzi az intézmény miikodésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli
feladatokat, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és teljesiti a kifizetéseket.

Feladatok:

- az intézmény pénzgazdalkodaséval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése,

- a jogszabalyi el6irasok szerinti koltségvetési és pénziigyi szamvitel, illetve a kapcsolodd
nyilvantartasok naprakész vezetése,

- szamla ellenbrzés, kifizetések teljesitése, bevételek beszedése, vezetése,

- elhunyt ellatottak ingdsagaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
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pénz-, érték- és gondozotti letétkezelés,

targyi eszkdzokkel, kisértékd targyi eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése - keszletndvekedések, csdkkenések, jogcimek szerinti elszamolasa adatszolgaltatasok
teljesitése,

bizonylati &s pénzligyi rend és fegyelem betartatas,

idészaki ellendrzési, zarlati munkdk, beszamolok jelentési kotelezettségek, statisztikai
adatszolgaltatasok teljesitése, egyeztetések,

a vonatkozo jogszabalyokban eldirt analitikus nyilvantartasok (elélegek stb.) vezetése.

A pénziigyi- &s szamviteli csoport élén a pénzligyi- €s szamviteli csoportvezet6 all.
4.2.1.1 Pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd

Feladatat kozvetleniil az intézmény gazdasagi vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el.
Feladatai:

a pénziigyi- és szamviteli csoportban munkavallalok munkajat megszervezi, 6sszehangolja és
ellendrzi,

kézremiikddik az intézmény éves koltségvetése dsszeallitasaban,

bér- és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasat biztositia, szamviteli feladatokat
szabalyszeriien végrehajtja,

a gazdalkodas operativ pénziigyi lebonyolitasanak megszervez, iranyitja,

biztositja a bizonylati rendet és bizonylati fegyelmet, id6szaki ellen6rzé egyeztetéseket és zarlati
munkakat végez, ellenérzi a feladatellatast, adatot szolgaltat a megalapozott vezetdi dontés
elékesziteshez,

figyelemmel kiséri az eliranyzat felnasznalast, el6késziti havi zéarlati kimutatasokat,
elkésziti a mérlegjelentéseket, koltségvetési jelentéseket.

Ellendrzési feladatai:

havi, negyedéves, féléves, éves beszamolashoz, adatszolgéltatasokhoz sziikséges
ellenérzéseket, egyeztetéseket végzi,

pénztarellenéri feladatokat ellatia, minden pénztari zarlat alkalméval a készpénz meglétet
ellenérzi.

Jogkoére:

A dokumentum kédja: SZ-01
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pénzgazdalkodasi jogkérét kijeldlés alapjan bels6 szabalyzatban foglaltak szerint latja el,
alairasi jogosultsaggal rendelkezik az intézményi bankszamiak felett,

a csoportban dolgozék munkéjanak szervezésére, ellenbrzésére kiterjed,

munkaltatéi jogkére: fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése, munkaszervezés, utasitas,
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javaslattételi joga a hozza beosztott munkavalialok kdzalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére,
megsziintetésére, jutalmazésara, eliranyzat atcsoportositasara terjed ki.

Hataskare: a pénzligyi szamviteli csoportban dolgozokra terjed ki.

Hataskor gyakorlésanak médja: ellendrzés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, operativ dontés,
dontés elbkészités.

4.21.2 Koényvelé

kozremiikodik a beszamol6 elkészitésében, vezeti a Szamviteli torvény szerinti nyilvantartasokat, a
kiils6 és belsd adatszolgaltatasokat elbkésziti, teljesiti,

kéltségfelosztast elbkésziti,

adonemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti adatot szolgatat az addbevallasok
elkészitéséhez,

az intézménybe beérkez§ szamlakat nyilvantartja, rogziti, ellen6rzi,
elékésziti az utalandé tételek allomanyat.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak médja: végrehaitas.
4.2.1.3 Pénztaros

Elszamolasi kételezettséggel és telies anyagi feleldsséggel kezeli az intézmény pénzeszkozeit és a
gondjaira bizott pénzeszkézoket Pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

A Letétkezelesi szabalyzat eldirasai szerint kezeli az Intézmény ellatottjainak pénzeszkozeit,
értéktargyait, betétkonyveit.

Feladatai:

A dokumentum kodja: SZ-01
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felméri a hazipénztari készpénzsziikségletet, gondoskodik a készpénzigénylés leadasardl a
pénzintézet felé,

a pénztarban tartott készpénzt és a rabizott anyagi értékeket megbrzi, felelésen kezeli,

a befizetéseket és a kiadasokat szabalyszerien bonyolitja, kiéllia a bevételi- vagy kiadasi
pénztarbizonylatot,

feliilvizsgélia a pénzkifizetéshez tartozo alapbizonylatokat alaki, tartalmi, illetve szamszaki
szempontbdl,

kifizeti az utalvanyozott és ellenjegyzett szamlak ellenértékét,

bizonylatok allit ki, nyilvantartasokat, elszamolasokat naprakészen vezeti,

kezeli készpénzfelvételi és letéti utalvanyokat,

naponta pénztarzarlatot végez,

nyilvantartja az elszamolasra kiadott el6legeket, figyeli az elszamolasi idét,

az ellatottak megbizasa alapjan megérzésre letétbe atveszi készpénz- és értéktargyaikat.
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Jogkare:
- pénzgazdalkodasi jogkorét kijeldlés alapjan belsd szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
Hataskdre: sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4.21.4 Pénziigyi lgyintézd
Feladatai:

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

megallapitja az intézményi ellatottak személyi téritési dijat a vonatkozd jogszabalyok alapjan,

- vezeti téritési dijak gyogyszerkéliségek személyre sz6l6 analitikus nyilvantartasat a
szamitdégépes 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 gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zok elSirasanak nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri a beszedésiiket, sziikség esetén intézkedik a behajtas érdekében,

- rogziti a gondozasi dijakat, gyogyszertéritési dijat a napi pénztari és banki listak alapjan az
integralt szamitogépes rendszerben, havi zaraskor egyeztet a f6konyvi nyilvantartassal,

- intézi az elhunyt ellatott hagyatékaval kapcsolatos Ugyeket,
- ellendrzi a postarol érkez6 hokozi jarandbsagokat mindharom telephelyen,

- elkésziti a fenntartd részére megkildendd, a téritési dij megallapitasahoz, hatralekok
beszedéséhez szilkséges dokumentumokat,

- el6késziti az ingatlanvagyon terhére bejegyzend6 tartozast jovahagyasra, a fenntartéhoz torténd
bekiildéshez,

- fizetési felszolitasokat készit és kiild az érintetteknek,

- elBkésziti a negyedéves, féléves és éves adatszolgaltatasokat.
Jogkare:
- ellendrzési jogkére folyamatba épitett ellendrzések végrehajtasa.
Hataskoére: sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: ellendrzés, végrehajtas.

422 Miiszaki csoport
A csoport feladata az intézmény mikédésének, 24 oras lizemelésének biztositasa.
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Ezen beliil:

— gepjarmiivek lizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,

— vagyonvedelem, leltarozas, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése,
— karbantartési és kisjavitasi feladatok,

— munkavédelmi-, tlizvédelmi feladatok, veszélyforras és kockazatelemzés, munkabiztonsagi
feladatok ellatasa,

— adatszolgaltatas KSH, energiafelhasznalés,

— anyaggazdalkodas,

— afolyamatos lizemeltetés miiszaki feltételeinek biztositasa,
— energiaellatas zavartalansaga,

— pipere mosoda miikdtetése,

— aportaszolgalat miikddtetése,

— textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

— készlet- és anyagbeszerzés, raktarozasi feladatok ellatasa,
~ beruhazasi-, felljitasi feladatokban valé kézremikodeés,

—  éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

— informatikai-, karbantartasi eszkozok, haztartasi gépek beszerzése.
4.2.2.1. Miiszaki csoportvezetd

Fo feladata az intézmény miiszaki, fejlesztési, beruhazasi, felljitasi, (izemeltetési és fenntartasi
folyamatainak kialakitasa, a feladatok végrehajtasanak tervezése és megszervezése, szabalyozasa és
ellendrzese. A miiszaki csoportvezet6 kozvetlen iranyitasa al tartozik a méiszaki referens, a gondnok, a
portasok, a raktarosok és a mosénék.

A miszaki referensen keresztlil kbzvetett iranyitasa alatt a gépkocsivezetk, karbantartok és udvari
munkasok &linak.

Feladatai:

- javaslatokat fogalmaz meg az intézményi beruhézasokra és felujitasokra vonatkozoan, évente
elkesziti a beruhazasi és felljitasi tervet,

- kozremiikédik az intézmény altal kezdeményezett tervezs, miiszaki ellenér, kivitelezé kivalasztasara
inditott eljarasok el6készitésében, a mindenkor hatélyos jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok
figyelembevételével,

- véleményezi az elkész(ilt m{iszaki dokumentumokat,

- atfogd kontroll tevékenységet végez a miiszaki tartalom, a mindség, a kéltségek és az ltemtervi
eldrehaladas folyamatos nyomon kdvetése és ellendrzése (monitoring), valamint az elszamolhatésag
tekintetében,
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javaslatokat tesz az intézményvezetének a szlikséges beavatkozasokra, valamint a szerzGdések
modositasara,

anyag - eszkdzbeszerzési tervet készit a szervezeti egység vezetbinek igénylése és az el6z6 évek
beszerzési adatai alapjan,

a jovahagyott tervek alapjan biztositja a zavartalan, itemezett anyag-, és eszkdzellatast,

biztositja a raktar-gazdalkodasi feladatok ellatasat,

gondoskodik az egyéb kdzponti ellatasi feladatok ellatasaré! (textilgazdalkodas, takaritasi feladatok),
szervezi, iranyitja és ellenérzi a selejtezési, leltarozasi feladatokat,

gondoskodik a mosoda lizemeltetésérdl,

szervezi, iranyitja, ellenérzi az tizemfenntartasi feladatok végrehajtasat,

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

kézremiikodik a beszerzési és kizbeszerzési eljarasokban, eldkésziti a szerzédéseket, gondoskodik
az arajanlatok bekérésérdl és a szerzédéshez szilkseges dokumentumok beszerzésérdl,

bonyolitia a mliszaki feladatok végrehajtasat, felligyeli a kiilsé vallalkozdk tevékenységét.

Felelds:

az intézmény zavartalan mikodéséért, az idésellatas biztonsagos kdrliiményeinek megteremtéséért.

Jogkore: pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdre Intézményi gazdalkodas szabalyzat szerinti.

Hataskore: a miiszaki csoportban dolgozokra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: eilenérzés, javaslattétel, véleményezeés, végrehajtas, operativ dontés,
dontés el6készités.

4.2.2.2. Miiszaki referens

Feladatait kdzvetlenil a miszaki csoportvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéajardl
rendszeres beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

Iranyitasa ala tartoznak a karbantarték, gépkocsivezetdk, udvari munkasok, miiszaki tgyintézé.
Feladatai:

A dokumentum kédja: SZ-01

Verzioszam: 13

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

- feladata az intézmény éplleteinek berendezéseinek és gépeinek Uzemeltetése, azok
karbantartasanak megszervezése,

- kézremiikoédik a nagyjavitasok lebonyolitasanak megszervezesében,
- jovahagyasra elékésziti a felujitasokhoz, beruhdzasokhoz kapcsolodod szerzGdés tervezetet,
- fellgyeli és naprakészen tartja az 4talanydijas karbantartasi szerzodéseket,

Hatalybalépés idépontja: 2023
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- részt vesz az intézmény rovid- és kdzéptavu beruhazasi, feljitasi és karbantartasi tervének
elkészitésében,

- elbkésziti a tervezett feladatok miszaki tartalmat és becsiilt koltségének meghatarozasat,

- azintézmény éves koltségvetési tervéhez adatokat szolgaltat,

- gondoskodik az anyagok és eszkozék megrendelésérdl, beszerzésérdi,

- szervezi és bonyolitja a javitasokat, gondoskodik annak adminisztracitjarol,

- kiilsé szolgaltatasok igénybevételéhez arajanlatokat kér, a szerz8déseket és megrendeléseket
elbkésziti,

- a karbantartési tevékenységrél éves beszamolét, munkatervet, a teljesitményértékelést,

megujitia a csoport dolgozdinak munkakéri leirasait, valamint az intézményi statisztikak
elkészitéséhez adatokat szolgaltat,

- szilkség szerint részt vesz az értekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon és elkésziti
ezekrdl a sziikséges dokumentumokat (jegyz6kdnyv, emlékeztetd).

Felel6s:

- a részleg feladatkrébe tartozé munkak megszervezéséért, folyamatos ellendrzéséért, a
jogszabalyok nyomon kdvetéséért, szakmai iranyitasaért,

- amiikodéséhez szilkséges pénziigyi keretek idbaranyos felhasznalasaért.
Jogkdre:

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

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

Sajat munkateriiletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében és az iranyitasa ala tartozo
karbantartok tevékenysége tekintetében hataskére teljes.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaijtas, ellenérzés, javaslattétel, véleményezés.-
4.2.2.1 Miiszaki ligyintéz6

Feladatait kozvetlentil a miiszaki referens felligyelete, ellenbrzése, iranyitasa alatt latja el, munkajard|
rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

teljeskorlien vezeti a miiszaki ligyekkel kapcsolatos dokumentaciot és nyilvantartasokat,

ellatja miiszaki teriilettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel és szolgaltatokkal,

részt vesz a beszerzési és szerz6déskotési folyamatokban,
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- eldkésziti a teriiletet érintd adatszolgaltatasokat és beszamolokat.
Ellendrzési feladatai:

- folyamatba épitett kontrollok.
Felelds:

- adminisztrativ feladatok ellatasaért, szabalyszerliségéért.
Hataskare:
Sajat tevekenységere terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaijtas.

4,2.2.2 Gondnok

Feladatait kdzvetlenil a miszaki csoportvezetd feliigyelete, ellenbrzése, iranyitasa alatt latja el,
munkajarél rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:
- intézi az ingatlanfenntartassal, lizemeltetéssel kapcsolatos ligyeket,

- gondoskodik az intézményi textiliak tisztittatasarol, vezeti a kapcsolodé dokumentumokat,
gondoskodik a folyamatos pétlasrél, ellenérzi az allomanyukat (végrehajtja a készletek tényleges
mennyiségi felvétellel trténd leltarozasat),

- vezeti az épiletek, fenntartasaval, mikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat, ellatja az
adminisztrativ teend6ket a mliszaki csoportvezeté utasitasa és a belsd szabalyozdk szerint,

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

- kézremikodik a karbantartasi tevékenység dokumentaldsaban, munkanaplé nyitasaban a
hibabejelentés alapjan, a karbantartasi munka elvégzését kovetden annak lezarasaban, elvégzi
a felmeriilt kéltségelemek dsszesitését, elkilonitését munkaszamra,

- nyilvantartsokat vezet és adatot szolgaltat a karbantartasi tizem, mosoda és kézlizem altalanos
koltséghelyek koltségfelosztasahoz,

- koordinélja a hulladék (szemét és ételhulladek) elszallittatasat,

- telieskérlien és naprakészen vezeti a veszélyes hulladékok elszallittatasaval kapcsolatos
dokumentéciét és nyilvantartasokat,

- gondoskodik a szennyezett textiliak 6sszegyjtesérdl, elszallittatasarol,

rrrrr

gondoskodik a textilia raktarozasarol, kiadasarol az egysegek felé, kapcsolodd nyilvantartasok
vezetésérdl.
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Ellendrzési feladatai:

- azépiletek és a park tisztasaganak folyamatos ellendrzése,
- kéziraktarban I&vl készletek ellenérzése,
- munkalapokon elszamolt anyagfelhasznalas és raforditott munkatra ellenérzése,

-  karbantartési feladatokat kdvetd tisztasag és rend ellenérzése (sajat és kiils6 vallalkozo esetében
is),

- szennyezett textilek atadésakor az atadd bizonylaton szerepld mennyiség ellenérzése és a
visszaérkez6 tiszta textilia mennyiségi és minéségi ellen6rzése.

Felels:

- akeziraktari készletek figyelemmel kiséréséért,
- a6-os szamlak felosztasahoz készitett adatszolgaltatasokért,
- ingatlan-és gépjarmdfenntartassal kapcsolatos {igyintézésért.

Hataskore:

Sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorldsanak médja: ellendrzés, végrehaitas.

4.2.2.3 Raktaros

Feladatat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése alatt latja el, munkajarol
rendszeresen beszamolasi kételezettséggel tartozik.

Feladatai:

végrehajtia. az intézmény folyamatos miikddéséhez szlkséges éves anyag és eszkdz
beszerzéseket,

naprakészen vezeti a kdzponti, a munkaruha és a karbantartasi anyagraktarhoz kapcsolddo
nyilvantartasokat,

biztositja a raktari rendet, betartja a raktari fegyelmet,

gondoskodik az utalvanyozott megrendelések elkilldésérdl, teljesitéskor az érkezett anyag mingségi
és mennyiségi atvételérdl,

a gondozasi egységek megrendelése alapjan Gsszekésziti és kiadja a sziikséges anyagokat és
eszkozdket, dokumentélja és nyilvantartja a készletmozgasokat,

vezeti a munkavéllalok személyi munka és védéruha nyilvantartasat,

gondoskodik a bejové szamlak szabalyszerli felszerelésérél” (igazolasok, raktarra vétel,
munkalapok).

Felelds:

A dokumentum kédja: SZ-01
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- araktarozas soran a tisztasagért, az atlathatosagért, biztonsagaért, valamint a munka- és tlizvédelmi
eldirasok betartasaért,

- a raktéri anyagmozgas nyilvantartasénak naprakész vezetéséért, a készlet hianytalan meglétéert
anyagi felelsséggel tartozik,

- ho6 végén a raktari nyilvantartasok egyeztetéséért és lezarasaért,

- felelds a leltareltérések kezeléséért,

- kilépd munkavallalok munka- és védéruha elszamolasanak hianytalan igazolasaért.
Hataskor modija: végrehajtas, ellenbrzés, javaslattétel.

4.2.2.4 Gépkocsivezetd

Feladatat a miszaki referens kdzvetlen iranyitasa és ellenrzése alatt latja el, munkajarél rendszeresen
beszamolasi kbtelezettséggel tartozik.

Feladatai:

elvégzi az intézmény igényei alapjan felmeriilé személyszallitasi és fuvarozasi feladatokat,

menetlevelet vezet, eleget tesz elszamolasi ktelezettségének,

- arabizott izemanyag elbleggel az elszamolas idépontjaban pontosan elszamol,

- aszallitasok alkalmaval felmeriil6 anyagok fel- és lepakolasaval kapcsolatos feladatokat elvégzi,
- személyszallitas esetén az arra raszorul6 személyek ki, illetve beszallasat udvariasan segiti,

- gondoskodik a rabizott gépjarmii tisztasagardl és miiszaki allapotardl,

- gondoskodik a gépjarmii-izemeltetés soran felmertld hibak, hianyosséagok megszintetésérdl, illetve
tajékoztatja err6l a miiszaki referenst.

Felelds:

- koteles a gépkocsi miszaki allapotardl munkakezdés elétt személyesen meggy6z6dni és a
munkavégzést kdvetben tajékoztatast adni a gépkocsi aktualis allapotardl felettesének,

- agépkocsi izemképes miiszaki allapotaert és tisztasagaert.
Hataskor médja: végrehajtas.
4.2.2.5 Gazdasagi ligyintézo

Feladatait kozvetlenil a telephely/ részleg vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéajaro!
rendszeres beszamolasi kbtelezettséggel tartozik.

Feladatai:

- gondoskodik a zokkendmentes ellatashoz szilkséges, eszkdzok, anyagok jovahagyott
megrendelés alapjan a székhelyintézmény raktarabdl torténé beszerzésérél, cseréjérdl,
selejtezésérdl,

- gondoskodik a meghibasodott gépek, eszkdzdk butorok javittatasaral,
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- 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 targyairol,

- feladata a talalékonyhan folyd munkairanyitasa, az étkezés szervezése, iranyitasa az élelmezés-
egészsegiigyi szabalyzat, valamint a HACCP program alapjan,

- nyilvantartja az ételmaradék mennyiségét, gondoskodik annak elszallittatasaral,

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

- megszervezi a nagytakaritast,

- aszilkséges javitasok igénylésére munkalapot ir, a munka elvégzését alairasaval igazolja,
- javaslatot tesz az elhasznalodott és javithatatlan eszkdzok, targyak cseréjére,

- ellatja a rabizott raktarak raktarkezelési feladatait a szabalyzatnak megfeleléen,

- a telephelyeken iranyitja, ellenérzi a mosodai feladatokat, biztositja a mosoda zokkenémentes
miikddését.

Hataskor médja: végrehaijtas, javaslattétel, ellenbrzés.

4.2.2.6 Udvari munkas

Feladatat a m(iszaki referens kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el, munkéjarol rendszeresen
beszamoléasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

gondoskodik az udvar tisztasagardl, végrehajtja a szezonalisan felmeril6 kerti munkalatokat, takaritja
az utakat, jardakat, apolja s gondozza a parkot, kertet,

végrehajtia a szabadtéri karbantartdsi feladatokat, sziikség esetén kisebb-nagyobb épitési-
atalakitasi munkakat,

végrehajtja az épiiletek kdzitti anyag és eszkézmozgatast, szilkség szerint segit termet/helyiséget
berendezni,

mosodaba szallitja a szennyest, visszaszallitja az épliletekbe a tiszta ruhat,
kdzponti szeméttaroloba szallitja a gondozasi egységekben keletkez6 hulladékot,
folyamatosan Uriti az udvari szemétgydjtoket.

Hataskor médja: végrehajtas.

4.2.2.7 Karbantarté

Feladatat a miiszaki referens kbzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt (telephelyeken a Telephelyvezet6
kozvetlen iranyitasa és ellendérzése alatt Iatja el, a miiszaki referens szakmai felligyelete mellett) latja el.
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Feladatai:

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

épliletek kdzotti anyag- és eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek, szobak megfelel igény szerinti
berendezése,

a targyi eszk6zok allagmegévasa, karbantartasi munkalatok elvégzése,
butorok, eszkézok mozgatasa,

karbantartasi anyag igénylése és a felhasznalas dokumentélasa,
karbantartashoz kapcsolédd adminiszirativ teenddk.

Felelds:

a munkavégzéshez szamara eldirt védéeszkoz rendeltetésszeri hasznélataért.

Hataskor médja: végrehajtas.
4.2.2.8 Mosodai dolgozé
Feladatat a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Feladatai:

elvégzi az intézményben naponta keletkezd szennyes ruhdk (munkavéllalok védéruhai, ellatotti
agynemiik, torolkozok, konyharuhak, fiiggonyok stb.) piperemosasat, szaritasat, vasalasat és
hajtogatasat,

nyilvantartast vezet az atvett, illetve atadott textiliakrol,

munkavégzése soran - energia, viz, mososzerek vonatkozasaban - tbrekszik a takarékos
anyagfelhasznalasra,

rendeltetés-szerlien hasznalia a mosodaban 1év6 gépeket, eszkbzOket (mosdgép, szaritdgép,
centrifuga, vasald),

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

kapacitasa erejéig javitasi, varrasi munkakat végez.

Hatasko6r médja: végrehajtas.
4.2.2.9 Portas

Feladatat a miiszaki csoportvezetd kodzvetlen irdnyitasa és ellendrzése (telephelyek esetében
telephelyvezet6) alatt latja el, munkajardl rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

A dokumentum kédja: SZ-01
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udvariasan Utbaigazitja az intézménybe érkez6 hivatalos személyeket és az ellatottak hozzatartozoit,
tajekoztatast ad a latogatéssal kapesolatos belsd szabalyokrol és gondoskodik azok betartasardl,
vezeti az elbirt okmanyokat, nyilvantartasokat,

rendkivili és tlizvédelmi események soran a belsd szabalyzatok szerint jar el,

feliigyeli a beléptetd rendszer hasznalatat, kezeli a telefonkdzpontot és teriilet figyels rendszert,
felligyeli és lizemelteti a fiitési rendszert,

hibaelharitas jelleggel karbantartasi munkakat végez,

biztositja rendezvények rendjét, zavartalan lebonyolitasat.
Felel6s:

az intézmény tulajdonaban lévé ingo és ingatlan vagyon Grzéséért, védelméért.

Hataskor gyakorlasanak médja: ellendrzés, végrehaitas.

423 Elelmezési csoport

F6 feladata az intézmenyi étkeztetés biztositasa, a téplalkozas- élettani kovetelmények,
élelmiszerbiztonsagi, illetve higiénias kdvetelmények betartasaval:

étlaptervek elkészitése,

élelmezesi anyagsziikséglet meghatéarozasa, megrendelése, beszerzése, raktar gazdalkodasi
feladatok,

élelmezéssel kapcsolatos (gyviteli, nyilvantartasi feladatok, elemzések és informacio
szolgaltatas,

konyhalizemi feladatok, - el6készités, ételkészités, adagolas, telephelyekre kiszallitas,
élelmiszerhigiéniai el6irasok biztositasa.

4.2.3.1 Elelmezésvezet

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetdje, de kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val a
dietetikussal &s a vezet6 apoloval.

Az élelmezési csoport dolgozéival egyiitt gondoskodik a teljeskort éleimezési feladatok jogszabalyszer,
az egészseges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld folyamatos, zavartalan és idébeni ellatasarol.

Kdzvetleniil iranyitja a konyhaiizem dolgozéinak munkéjat:

dietetikus
élelmezési ligyintézo,

élelmezési raktaros.

Feladatai:
megszervezi és ellenérzi az éleimezési folyamatokat,

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:73/88

Verzioszam: 13

Hatélybalépés id6pontja: 2023..0%.. £k



Févarosi Onkormanyzat
} s Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
' 1112 Budapest, Kamaraerdei Gt 16. 150 9001:2015

- iranyitja és felligyeli a HACCP rendszer miikddését,
- részt vesz a koltségvetés tervezésében az élelmezési kiadasok és bevételek tekintetében,

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

- eldkésziti az élelmiszer-alapanyagok kdzbeszerzését, részt vesz az eljarasban,
- megszervezi az élelmezéssel kapcsolatos folyamatokat, tevekenységeket,
- részt vesz az élelmezési csoport karbantartasi és izembiztonsagi bejarasain,

- megszervezi az éleimezési csoport munkavallaléinak munkajat, elékésziti a munkakori leirasokat,
ellatja a veliik kapcsolatos munkaltatéi feladatokat atruhazott hataskérben a konyhaban munkét
végz0 kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalatanak elrendelése és nyilvantartasa,

- jegyz6kényvet vesz fel munkabaleset esetén, értesiti az intézmény vezetSjét és a munkavédelmi
feleldst,

- kozrem(kodik az élelmezéssel kapcsolatos belsé szabalyozOk kialakitasaban, sziikség szerint
maédositasaban.

Hataskore:

Elelmezési tevékenységre vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében, illetve az élelmezési csoport
tevékenysége tekintetében hataskore teljes.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés, dontés
elékészités, operativ dontés.

4.2.3.2 Konyhafonék (séf)

Feladatait kdzvetleniil a gazdasagi vezetf iranyitasa és ellenbrzése alatt latja el, munkéjardl rendszeres
beszamoléasi kotelezettséggel tartozik.

Szakmai iranyitasa ala tartozik a konyha.
Feladatai:
- feliigyeli a konyhaiizem miikodését, iranyitja annak szakmai tevékenységét,
- Osszeallitja a normal menlit, az étrend tervezése soran egyezteti a dietetikussal,

- Uj ételek bevezetésével teszi valtozatosabba az étkezéseket, ezzel kapcsolatosan technologiai
iranymutatast és részletes Utmutatot nyujt az étel elkészitéséhez, majd az ellatottak és az étkezést
igénybe vevd dolgozok véleményét kikérve dont az étel vegleges bevezetésérdl,

- az Ujdonsagok bevezetését megelézden ,probafbzést” tart,

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

- figyelemmel kiséri az 0] ételkészitési technologiak megjelenését, gondoskodik az intézmeny
konyhajan valo kiprobalasarol, dont azok bevezetésérél,

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

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:74/88

Verziészam: 13 Hatalybalépés idépontja: 2023



Févarosi Onkormanyzat
B T Kamaraerdei Uti Idések Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei (it 16. SO 9001:2015

Uj alapanyagok bevezetése és ellatottakkal val6 elfogadtatasa a modemn konyha szellemében,
részt vesz az élelmezési bizottsag és az élelmezési forum (ilésein,
elbiralja a pétkiszabasra vonatkozo igényt,

recepturékat allit dssze, a CT ECOSTAT programban lévé receptlrakat az intézményi
sajatossagoknak megfeleléen madositja,

részt vesz a konyhai eszkdzok beszerzésében.

Ellen6rzési feladatai:

kiadott étlapok ellendrzése,
elkésziilt ételek érzékszervi tesztelése,
ételkészités folyamatanak ellenérzése,

szliréproba-szerlien ellenérzi a beszallitott alapanyagok minGségét és mennyiségét, a soros
beszerzési eljaras soran a tapasztalatai alapjan értékeli a beszallitot,

konyhai higiénés allapotok folyamatos ellen6rzése,

munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasanak ellenérzése az élelmezésen,

Uj receptura szerinti étel elkészitésének ellenérzése,

folyamatba épitett ellenérzési kételezettség (kiilénds tekintettel a munkakori leirasokra).

Hataskore:

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

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

Mun
azeé

kajat a konyhaféndk iranyitasaval és ellenérzése mellett, a szakmai konyhatechnologiai elirasok és
lelmiszerbiztonségi eléirasok betartaséval végzi.

Feladatai:

A dokumentum kédja: SZ-01
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el6iras-szeriien térolja a levett ételmintat, gondoskodik annak megdrzésérdl,
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- gondoskodik az ételek kell6 hdmérsékletérdl, adagolasardl és kiszallitasra atadasarol,

- biztositja a konyhai gépek el6irasszer(, biztonsagos hasznélatét, a sziikséges védéfelszereléseket
el6iras-szeriien alkalmazza,

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

- részt vesz az ételek adagolasaban és talalasaban.
Hataskor médja: végrehajtas, ellendrzés.
4.2.3.4 Konyhai kisegitd

Feladatait kozvetlenil a konyhafénok iranyitasaval és ellendrzése mellett latia el. Munkéjarol
rendszeresen beszamol kbzvetlen felettesének.

Alapvet6 feladata a szakacs munkajanak segitése, kiegészitése. Munkaterilete a konyha és helyiségei.
El6késziti a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, kézi
szerszamokat, anyagokat, gondoskodik a tisztantartasukrol. Fenntartja a konyha rendjét, takarit,
mosogat, az ételek jellegének megfelelben eldkésziti a nyers- és feldolgozott élelmiszereket. Alkalmazza
a konyhatechnolégiai miveleteket.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.
Feladatai:
- kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket,
- gondoskodik az ételmaradék dsszegytijtésérdl,
- elokészité miveleteket végez, hist készit eld, elbkésziti a z6ldségeket,
- kiegészitd mlveleteket végez (sz(ir, siirit, disit, aprit),
- sziikség esetén ételmintat tesz el,
- akonyha kdvezetét felsdpri és felmossa,
- amunkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
- megtisztitja az alapanyagokat,
- feldarabolja és fézésre elbkésziti az alapanyagokat,
- kézremiikodik az ételek kiosztasaban.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaijtas.

4.2.3.5 Dietetikus

Feladata az ellatottak diétas élelmezésének megtervezése, az ételek elkészitésének iranyitasa, a
tanacsadas, a lakok betegségtipusanak, illetve egyéni érzékenységének megfeleld étrend 6sszeéllitasa.
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Feladatai:

- megfeleld tapanyagtartaimi és megfeleld minGségli diétakat és étrendeket tervez, szakmai
szempontok szerint 6sszedllitia normal menii alapjan a kiilénféle diétas ételeket, lehet8ség szerint
a norméal menii alapanyagait felhasznalva, egyeztet a konyhafénokkel,

- részt vesz az élelmezési forum és az élelmezési bizottsag lésein,

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

- az ellatott gyogyulasa, illetve allapotromlésanak megakadalyozasa érdekében az altalanos
iranyelvek betartaséaval, ahol indokolt, egyénre szabott, a hétkéznapi életben is hasznosithatd
étrendi- €letvezetési tanacsokat ad,

- folyamatosan figyelemmel Kiséri a piacon megjelend, a korszer(i taplalkozési kévetelményeknek
megfeleld eleimiszerek, taplalek kiegészitdk, ételek kérét, konyhafnokkel egyeztetve megprobalja
beépiteni a lakok élelmezésébe,

- felveszi a taplélkozasi anamnézist minden 0j bekéltozo, illetve diétara szoruld ellatott esetében,
- ellatja a diétas élelmezés adminisztracios feladatait, kiszamitja az egyes ételek f6bb mutatoit,

- elvégzi az egészséglgyi ellatassal kapcsolatos dietétikai feladatokat a kezeldorvossal
egyuttmiikodve,

- primer prevencié érdekében tanacsado felvilagositd tevékenységet végez az egészséges ellatottak
részeére,

- szekunder prevenciés munkajat annak érdekében végzi, hogy a korabban manifesztalodott

.....

életvitelébe.
Hatéaskdre: feladatkdrére terjed ki
Hataskor gyakorlésédnak médja: végrehajtas, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés.

4.2.3.6 Elelmezési ligyintéz6

Feladatait az élelmezési csoportvezetd iranyitasa és ellenérzése alatt latja el. Munkajarol rendszeresen
beszamol kozvetlen felettesének.

Feladatai:

- r6gziti a dietetikus altal készitett étlapot a programban, kiszamitjia annak kaléria- és
tapanyagtartalmat,

- elkésziti az étlap és a létszamadatok alapjan az anyagkiszabast és a hozz4 tartozé talalasi
lapokat, szllitd leveleket a CT-EcoStat program segitségével,

- felméri a meglévd nyersanyagokat, készleteket, Osszedllita az étlaphoz sziikséges
nyersanyagokat, gondoskodik azok megrendelésérdl,
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- figyelemmel kiséri a nyersanyagfelhasznalast a norma szerinti mérték betartasa érdekében, heti

jelentést készit a gazdasagi vezetd és az élelmezési csoportvezetd részére a norma alakulasardl,

- ellatja az élelmezéssel kapcsolatos lgyviteli feladatokat,
- ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét,
- gondoskodik a HACCP rendszer mikddtetésérdl, a rendszerrel kapcsolatos intézményi feladatok

ellatasardl,

- kezeli a raktarkészlet-nyilvantartasat a szamitogépes programban, teljeskorlien vezeti az

élelmezési tevékenységgel kapcsolatos adminisztraciét, informécids rendszer miikodtetése,

- az intézmény munkavallaloi altal igénybe vett természetbeni étkezések nyilvantartasa, a

munkaiigyi koordinator szamara havi adatszolgaltatas elkészitése,

- akozvetlen felettes tajékoztatasa az élelmezési tevékenységet befolyasold eseményrdl, valamint

sajat tevékenységérdl.

Hataskore: Kiterjed a sajat tevékenységere.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.2.3.7 Elelmezési raktaros

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

kezeli az élelmezési részleg raktarait,

mennyiségi és mindségi ellendrzés mellett atveszi a beérkezett élelmiszereket, arukat, gondoskodik
a raktarozasukrol, vezeti a raktari nyilvantartast, dokumentdlia a kivételezéseket és
visszavételezéseket,

selejtezési javaslatot készit felhasznalasra alkalmatian élelmiszer nyersanyagokrol,
gondoskodik az atvett aruk szakositott tarolasarol,

figyelemmel kiséri az aru-éleimiszer felhasznalhatosagat, szavatossagi idejét, a kozeli lejaratd
élelmiszer-alapanyagokrol a konyhaféndkot tajékoztatja,

kezelésében Iévo raktari készletért teljes anyagi felelésséggel tartozik,

gondoskodik a raktarak és a htészekrények tisztasagarol és ennek dokumentalasarél a HACCP
eléirasok szerint,

karbantartja az elsésegély felszerelést, sziikség esetén gondoskodik potlasarol.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, ellenbrzes.

4.3 Mindségiranyitas, szocialis csoport

A mingségiranyitasi vezetd iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek.

A minGségiranyitas feladatait a mindségiranyitasi koordinator, az ellatast kérelmezdk felvételi Ggyeivel és
a felvételt nyert ellatottak tgyeivel kapcsolatos feladatokat a szocialis munkatars latja el.
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431 Mindségiranyitasi koordinator

Munkajat a mindségiranyitasi vezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

- biztositja a mindségiranyitési rendszer kovetelményeinek, megvalositasat, betartasat, fejlesztését,
- kezeli és aktualizalja a mindségiranyitasi dokumentalt informacios rendszert,

-  gondoskodik a Mingségiranyitasi Kézikdnyv és a mindségiranyitasi eljarasok rendszeres, folyamatos
karbantartasardl, az abban foglaltak betartasardl,

- megszervezi a belsd auditorok képzéseét, tovabbképzését,

- megszervezi és lebonyolitia az intézményi bels6 auditot, értékelésre elékésziti a mindségiranyitasi
vezetd felé,

- kézremiikodik az intézményi tandsito és felillvizsgalati audit lebonyolitasaban,
- adatkdzlSkent feladata az intézmény kézérdek( adatai kozzététele az intézmény honlapjan.
Ellenérzési feladata:

- a mindségiranyitasi rendszer dokumentélt informacidiban szereplé eléirasok betartasanak
ellendrzése,

- megeldz6 és helyesbitd intézkedések végrehajtasanak visszaellendrzése,

- az intézményben folyé szakmai munkét el6ird és a mingségiranyitasi rendszer miikodését
alatamasztd szabalyzatok, munkautasitasok, és intézkedésekben foglaltak betartasanak
ellenérzése,

- a hatalyos jogszabélyok, az intézményi szabalyzatok, elirasok végrehajtasa, hatalyossaguk
ellenérzése.

Felel6s:
- amindségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehaijtasaért.

Hataskor gyakorldsdnak médja: ellendrzés, végrehaijtas, javaslattétel, véleményezés, dontés
elékészités.
4.3.2 Szocialis munkatars

Feladatait a mindségiranyitasi csoportvezetd kbzvetlen irdnyitasa alatt Iatja el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:
- az egységes, kozponti adatnyilvantartds — a kérelmez6k és ellatottak személyi anyaganak
nyilvantartésa, s az ehhez kapcsolodo adminisztracio végzése,

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

- kapcsolattartas a bekdltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,
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adatszolgaltatas készitése.

Felelds:

az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

vezeti az ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az adatszolgaltatasokat,
havi, féléves, éves zaras készitése, az intézmény gazdasagi vezetje részére kimutatas és

a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelmeért,

a munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartaseért,

az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorl betartasaért.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehaitas, ellenbrzes.

5 AZ INTEZMENY VEZETESET SEGITO TANACSADO SZERVEK, ERTEKEZLETEK

A koltségvetési szerv miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesilése.
Neélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa a kdltségvetési szerv miikodésérdl,
az eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg sziikséges kikémi vélemenyiket a
koltségvetési szerv életét érintd fontosabb dontések el6tt.

Férumok:

5.1

Osszdolgozoi munkaértekezlet,
Kézalkalmazotti Tanacs,
Vezetbi értekezlet,
Egységértekezlet,

Lakogydilés,

Erdekképviseleti Forum,
Elelmezési Forum és Bizottsag,
Kulturalis Bizottsag,

Szakmai team,

Fejlesztd team,
Esélyegyenl6ségi Bizottsag.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetd beosztasl munkavallaloi az intézményvezetd iranyitasi, ellendrzési, tervezési és
dontési feladatait segitd tanacsado testilet.

Vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja dssze szlkség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal.
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A vezeti értekezlet targya aktualis kérdések megtargyalasa, vezetdi dontés eldkészités.

Az lilésre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandé kérdés érinti. Az értekezletrél
emlékeztetét kell késziteni és azt az irattarban meg kell 6rizni.

5.2 Fondvéri értekezlet

A fén6véri értekezletet a vezetd apol6 hivja 6ssze és vezeti havonta egy alkalommal. Részt vesznek rajta
a felephelyvezetdk, részlegvezetdk, illetve akiknek munkajat érinti az aktualis értekezlet targya.

Az apolasszakmai kérdések megbeszélésének 6 foruma.

Az értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkdrét a megtargyalandd kérdés érinti. Az
értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni és azt az irattarban meg kell Grizni.

5.3 Egység- vagy csoportértekezlet

Az intezmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szervezeti egységek/csoportok, egység- vagy
csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a székhely intézményben a csoportvezettk, a kihelyezett telephelyeken a
telephelyvezetdk sziikség szerint hivjak dssze, de legalabb negyedévente.

A csoportértekezleten részt kell venni az egység/csoport (telephely) valamennyi dolgozéjanak.
A csoportértekezlet megtargyalja:

a csoport végzett munkéjat az eltelt idszak alatt, az észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének médjat,

- acsoport elétt all6 feladatokat,
- amunkafegyelmet,

- azetikai helyzetet,

- amunkavallalok javaslatait.

Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetének megkiildeni, a
masik példany a vezeténél marad.

5.4 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tané&csot egyetértési, véleményezési jog illeti meg a Kézalkalmazotti Szabalyzatban
elbirtak szerint.

55 Osszdolgozoi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol az
Intezményvezeté beszamol a kdltségvetesi szerv életét, gazdalkodasat érintd f6bb eseményekrél.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. A Kozalkalmazotti Tanacsot a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke képviseli.

Az értekezleten az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
— azeltelt idbszak alatt végzett munkat,
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— azintézmény munkatervének teljesitését,

— akdvetkez idészak feladatait,

~ az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megdrizni.

Az olyan jellegii kérdést, amelyre az intézményvezet6 az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beldl
irasban kell megvalaszolni.

5.6 Lakogyiilés

Az intézményvezet évenkeént legalabb két alkalommal tart lakogyfilést telephelyenkent. A lakogyilésen
az Intézményvezetd ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, melyek az
ellatottakra vonatkoznak. A lakégyilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl,
eseményeirél és terveir6l. Lehetévé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiket és javaslataikat
elmondhassak.

A lakdgyiilésre az intézmény dsszes ellatottjat meg kell hivni. A lakégytilésrél emlékeztet6t kell késziteni.
Az intézményvezetd a lakégylilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszolni.

5.7 Erdekképviseleti Férum

Célja az ellatottak jogainak és érdekeinek érvényesitése, védelme. elésegiteni hivatott szerv, mely a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint miikodik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat
a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az ellatottak, hozzatartozok vagy torvenyes képviseldk és a munkavallaldk kéziil valasziott tagokbol,
valamint a fenntarté altal kijeldlt képvisel6jébdl allo testiilet a székhely intézményben és a telephelyeken,
mely negyedévente, vagy szilkség szerint gyakrabban tartja Gléseit. Véleményezési, javaslattételi joga
van minden intézményt érinté kérdésben az Intézményvezetd felé. Hataskorébe tartozik az ellatottakkal
kapcsolatos fegyelmi {igyek targyalasa. Az ellatottivagy térvényes képviselSje, ill. hozzatartozdja
panasszal fordulhat a kdltségvetési szerv vezetdjéhez, illetve az Erdekképviseleti Forumhoz.

El6zetesen véleményezi az intézmény vezetbje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
bels§ életével kapcsolatos dokumentumok kozil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hazirendet, az ellatottak részére készlilt tajékoztatokat, Az Erdekképviseleti Forum miikodésének és
valasztasanak részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.8 Elelmezési Férum és Elelmezési Bizottsag

Az Elelmezési Bizottsag vezetSje a konyhafdnok, melyet legalabb havonta tartanak, tagjai az ellatottak
kézlil delegalt tagok.

Az Elelmezési Forum nyitott, melyen barmely ellatott részt vehet, melyen eimondhatjak véleményeiket,
javaslataikat az éleimezés felé, évente legalabb egy alkalommal kell dsszehivni.

5.9 Kulturalis Férum

Félévente megtartott nyitott forum, mely a kovetkezé félévre tervezett programok igényeinek felmérését,
egyeztetését szolgalja.

A mentalhigiénés csoportvezetd hivja dssze és gondoskodik az ellatottak értesitéserdl.
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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 varakozdi sorba
térténjen az ellatast igényldk besorolasa és késébbi intézményi elhelyezésiik. Egyszerli szotobbséggel
dont.

Tagjai: vezetd apold, részlegvezetdk, telephelyvezetdk, orvos, pszicholdgus, pszichiater, szocidlis
csoport munkatarsai.

5.11 Fejleszt6 team

A minGségiranyitasi rendszer folyamatos miikddtetése és fejlesztése érdekében az intézmény vezetbje
fejlesztd teamet hozott létre a minGségiranyitasi vezetd iranyitasaval, amelynek tagjai a bels6 auditorok.

Mikodési tertilete: a szakdolgozoéi és egyéb teriiletek tevékenységének elemzésére, értékelésére,
fejlesztésére létrehozott testilet.

5.12 Esélyegyenldségi Bizottsag

A 4 taglu Bizottsdg kétéves ciklusban beszamolot készit az intézmény vezetGje szamara az
Esélyegyenlségi Terv megvalosulasardl. A tagok az intézmény kdzalkalmazottjai kbziil az sszdolgozdi
ériekezleten kerlilnek megvalasztasra. A beszamold értékeli a munkavallalok megklilonboztetés
tilalménak betartasat. Jogszabalyokban meghatarozott mddon és a bels6 szabalyozasnak megfeleléen
kezeli az esélyegyenléség megsértése miatti kdzalkalmazotti panaszokat.

6 TAJEKOZTATAS

6.1 Erdeklsddk tajékoztatasa

Megkeresés esetén érdekl6dok fogadasa, telies korii tajékoztatds nyljtasa mindharom telephelyre
vonatkozéan:

- azintézmeny személyes bemutatasaval,

- telefonon,

- elektronikus Gton,

- altalanos tajékoztatd nyomtatvany megkiildésével postai Gton.
6.2 Tajékoztatas az intézménybe valé felvételkor
Felvétel esetén a jogosult és hozzatartozoja az alabbiakrol kap tajékoztatast:

- azintézményben biztositott ellatas tartalmardl és feltételeirdl,

- azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrdl,

- abentlakasos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartozoi kdzétti kapcsolattartas,
kiléndsen a latogatas, a tavozas és a visszatérés rendjérdl,
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panaszjoguk gyakorlasanak madjardl,

az intézményi jogviszony megsz(inésének eseteirdl,

az intézmény hazirendjérdl,

a fizetendé téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kévetkezményeirdl,
a jogosult jogait &s érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrdl,

az adatvédelmi elGirasok szabalyozasardl,

az intézmény vezetbje az ellatottakat tajékoztatia az ellatottjogi képviseld és az
Erdekképviseleti Forum altal nydjthato segitségadas lehetdségekrdl, valamint gondoskodik
arrél, hogy az intézményben jol lathaté helyen az elérhet8ségekrél sz616 tajékoztatot ki kell
fliggeszteni.

A jogosult és hozzatartozoja az intézménybe valo felvételkor nyilatkozik:

6.3

a tajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol,
vallalja, hogy adatokat kell szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz,

a szocialis ellatasra vald jogosultsag feltételeit és a jogosult, tovabba a kozeli
hozzatartozéja természetes személyazonosité adataiban beallott véltozasokat
haladéktalanul kézli az intézmény vezetdjével,

a jogosult hozzétartozéja irasos beleegyezését adja, hogy az éltala atadott valamennyi
adatot, személyes informéaciét az intézmény nyilvantartdsaban rogzitse és kezelie az
adatvédelmi térvény elbirasainak betartasa mellett.

Intézményen belilli tajéekoztatas

Az intézmény gondoskodik a kozérdekid informaciék naprakész elérhetbségérdl a faliljsagok
segitségével, ahol naprakészen megtalalhatoak az alabbi informaciok:

Hazirend,

Téritési dijak mérteke,

Miikddési kiadasok alakulasard! sz6l6 tajékoztato,

Téritésmentes gyogyszerek listéja,

Heti étlap,

Mentalhigiénés programok,

Ellatottjogi képviseld, dnkormanyzati képviseld elérhetdsége, fogadodra iddpontja,
Erdekképviseleti forumtagok névsora.

Az intézmény honlapjan minden kdzérdekii informacio naprakészen rendelkezésre all: www.kamerdo.hu.

Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil, és az intézmény életérd!
tajekoztatast nydjt az Otthonhir Ujsag.
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7 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A munkavallalok tevekenységliket a szocialis munka eszkdzeinek és modszereinek figyelembe vételével,
a Szocidlis Munka Etikai Kédex norméainak betartasaval, az intézmény Szakmai Programjaban, valamint
jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan és a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzik.

A szakmai munka alapjat a Szakmai Program és az Eves munkaterv adja, mely az intézményvezets
iranyitasaval, ellenérzésével valdsul meg.

7.1 Az Intézmény munkarendje
711  Munkaid6 beosztas
A munkaidd beosztas a Kit. figyelembevételével torténik.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét szabalyozza, szervezeti egységenként eltér,
igazodva az intézmény mikddési rendjéhez.

Az alabbi munkarend az intézmény miikddéséhez igazodé altalanos munkaidé-beosztasa, ettél egyedi
esetben az intézményvezetd eltérhet, melyet a munkavallalé munkakdri leirasaban kell régziteni.

7.1.1.1 Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi csoport munkavallaloi (apolok, gondozok, segédapolok), valamint a
portaszolgalatok munkavallaléi folyamatos munkarendben dolgoznak. Az Mt. 122.§-a alapjan, ha a napi
munkavégzés id6tartama a hat 6rat meghaladja, az intézmény a munkavégzés megszakitasaval hlisz
perc munkakdézi sziinetet biztosit.

Folyamatos munkarendben fog

lalkoztatottak: _

7.00_19.00
.y . : 19,00 700 2 miiszak (és egy
apolo héromhavi 109 - 1800 rovid miiszak)
7.00 _ 45,00
7.00 _ 1900
. . . 19.00-7.00 2 mliszak (és egy
gondoz9 fidfomiay 109 - 1890 rovid miiszak)
7.00 _ 15,00
7.00 - 19,00
TR . . 19.00 — 7,00 2 miiszak (és egy
segédéapold haromhavi 10,00 — 18,00 révid miiszak)
7.00 — 15,00
portas haromhavi 7,070 24/48 valtasban
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f6z6konyhai dolgoz6

talalokonyhai dolgoz6

takarito

gépkocsivezetd

karbantarté

haromhavi

haromhavi

haromhavi

haromhavi

haromhavi

6,00 — 14,00

7.30-153%

6.00 — 14,00

14.00 - 19,00

6.0 — 14,00

10,00 — 18,00

07.90- 15,00
szombat, vasarnap és
innepnap: 6.90 — 14,00

7.00-1530
péntek: 07.00 - 13.00
szombat, vasarnap és
innepnap: 6.90 — 14,00

7.00-1530
péntek: 07.00 - 13.00
szombat, vasarnap és
linnepnap: 6,00 — 14,00

2 miszak

2 miiszak

2 mlszak

2 miiszak (és egy
révid miszak)

2 miiszak (és egy
révid miszak)

7.1.1.3 Altalanos munkarend

Az intézmény tovabbi munkavallaléi altalanos munkarendben dolgoznak. A munkavallalé munkaideje — a
részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok kivételével - egységesen heti negyven 6ra. Az Mt. 122.§-
a alapjan, ha a napi munkavégzés id6tartama a hat 6rat meghaladja, az intézmény a munkavégzés
megszakKitasaval husz perc munkakozi sziinetet biztosit. A munkakdzi sziinet nem része a munkaidének.

Munkaid6:

mosodai dolgozok hétf6-csiitdrtdk 06.90 — 14,30 haromhavi
(Kamaraerdei (t) péntek 06.00 — 12,00
m‘z;%‘:]i' Sgr"gl‘j’sz hétf-péntek 07,00 190 héromhavi
mosodai dolgozok hétf6-csitértok 07.00-15.30 haromhavi
(Rupphegyi u.) péntek 07.00-13.00
az elézéekben nem PP o0 ”
szerepld munkakorok hétié-csitortdk 075 - 15. haromhavi
. g péntek 07.00 — 13,00
(torzsido) ' '
szintfelelds apolok,
reszleguezetdk, hétfo-péntek 07.00- 150 haromhavi
gyogyszerkezeld
apolok
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A munkaid6 beosztasban a munkarendek jeldlése a kdvetkezoé:

H: Hossz( 07-19 6réig

E: Ejszaka 19-07 6raig

DE: Déleldtt 7-15 6raig

7.1.2 Helyettesités rendje, a helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
munkavallalok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval, az adott szervezeti
egység csoportvezetdje gondoskodik.

A csoportvezetk helyettesitése a végzettségeknek és szakmai munkavégzés hasonlosagainak
figyelembevételével torténik.

Az eseti helyettesités rendjét a szervezeti egységvezetdk — az ligyrendekben és a munkakori leirasokban
részletezettek szerint - jogosultak meghatarozni.

Alland helyettes: munkakdri leriasban megjeldlt munkakor.

Eseti helyettes: elére nem hatérozhaté meg a helyettes személye, adott munkakort tébb munkakér is
helyettesitheti, kildnleges szakértelmet nem igényel. A munkakdri leirasban a helyettesitésérdl a
kézvetlen felettes rendelkezik szerepel.

A munkakérdk konkrét helyettesitését a munkakori leiras tartalmazza.

A tavollevd munkavallalénak at kell adnia a munkakért, azaz a munkakérére vonatkozd lényeges
informaciokkal el kell latnia a helyettesitést végz6 személyt.

Helyettesités soran, a helyettesitést végzé munkavallalé a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzéknak
megfelelden koteles eljamni, a feladat ellatasara vonatkozo eldirasokat be kell tartania. A helyettesités
soran torténtekért teljes felelésséggel tartozik. A helyettesitést kévetden a munkakart vissza kell adnia,
azaz az elvégzett feladatokrdl, a tovabbi elintézendSkr6l be kell szamolnia a helyettesitett
munkavallalonak, hogy az a munkat zokkendmentesen folytathassa.

713 A munkavégzés teljesitéese, munkakdri kotelezettségek, titoktartds megdrzése

A munkavégzes teliesitése az intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a szerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé kételes a munka-/feladatkdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az intézmény belsé megtartani. Ezen tiimenden nem kézdlhet
illetéktelen személlyél olyan adatot, amely a munkakére betéltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A munkavallald munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt telephelyen, az adott csoportra vonatkozé
szabalyok szerint torténik. A munkavallalé kételes a munkakdréhez tartozd feladatokat képességei
maximalis kiaknazasaval, a téle elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni.
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Az arra feljogositott szervnek a hivatas gyakorlasa kézben tudomésra jutott adatrdl vagy eseményrol a
munkavallalo koteles felvilagositast adni a felettese értesitése mellett. A hivatalos eljaras soran a
munkavallalé mar elsé meghallgatasakor kérje adatai zartan valo kezelését.

1.2 Nyilatkozat tomegtéjékoztaté szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil;
azt kizarolag a fenntartd engedélye alapjan lehet tenni.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elirasokat:

- az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeto,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon,

- akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaér, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a ftitoktartasra vonatkoz6
rendelkezésekre, valamint a kdltségvetési szerv j6 himevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, melynek id6 elbtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkblcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik,

- az intézmény terilletén kép és hangfelvétel készitésére csak az intézményvezetd el6zetes
engedélyével kerilhet sor.
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