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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
azonositasara vonatkozo adatokat, bemutassa az intézmény szervezeti felépitését és az intézmény
valamennyi munkavallalojanak feladatait, jogkorét, helyettesitési- és kapcsolattartasi rend;jét,
valamint az intézmény miikodési szabdlyait.

I. Az intézmény jellemzoi és azonosito adatai

1) A koltségvetési szerv fenntartéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az alapitas datuma: 1980. 02. 15.

Az Otthon épitése, miiszaki atadasa: 1974.
Az alapité okirat szama: 02/2023-492511.
Az alapito okirat kelte: 2023.02. 20

Az intézmény agazati azonositéja: S0031665

2) Iranyito szerv: Budapest Fovaros Kozgytilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

3) A Kkoltségvetési szerv neve: Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti
Iddsek Otthona
Székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 117.
Telephelyei: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 36-38.

1173 Budapest, Gyokér u. 83-89.(125386 hrsz.)

4) A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezo jogszabalyok (hatarozatok):

A 20/1999. (I. 28.), a 25/1999. (1. 28.), az 1919/1999. (X. 28.), az 1922/1999. (X. 28.), a
225/2000. (1. 24.), az 1723/2001. (IX. 27.), az 1232/2002. (VIIL 29.), az 1856/2003. (X.
30.), a 860/2004. (IV. 29.), az 1230/2005. (V. 26.), a 2821/2005. (XII. 20.), az 1381/2006.
(VIIL 31.), a 100/2008. (1. 31.), a 731/2008. (IV. 24.), az 1494/2008. (IX. 25.), az 563/20009.
(IV. 30.), az 1298/2009. (VIIL. 27.), az 1696/2009. (X. 12.), az 1566/2010. (VIIL. 26.), az
1149/2011. (IV. 27.), a 4039/2011. (XII. 14.), a 942/2012. (V. 30.), a 941/2013. (V. 29.),
1453/2013. (IX. 3.), a 226/2015. (IIL. 23.), tovabba az 1109/2016. (VIII. 31.) Fov. Kgy.
szamu hatarozatokkal médositott 1231/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. szdmu hatarozat.

5) Jellege: Idéskoruakat ellatod intézmény
6) A koltségvetési szerv torzskonyvi

azonositéo szama/PIR azonositdja: 492511
7) A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott
szocialis ellatasok, szolgaltatasok.

8) A koltségvetési szerv tevékenységei:

a) Ellatand6 alaptevékenysége: idoskortiak apolasa, gondozésa
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b) Felvételt El0készité Csoport
A Felvételt Eldkészitdé Csoport milkddtetése a személyes gondoskodést nyujtod, apolast-
gondozast biztositd szakositott szocialis intézmények igénybevételével kapcsolatban.
A csoport ellatja a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények és a csaladok
atmeneti otthonai altal biztositott ellatasok formairdl, azok igénybevételének rendjérdl szolo
29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet 6. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 1092270 Szakképzo iskolai tanuli()k szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
21093010 Felsofokt végzettségi szintet nem biztositod képzések
31093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
41095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
51102023 Iddskortiak tartds bentlakdsos ellatasa
6 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
7| 102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
873000 (alapvetd) Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
C) 900090 Villalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytat. A tevékenység bevétele nem haladja meg
a mindenkor hatalyos alapité okiratban meghatarozott mértéket.
Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: parkolohelyek bérbeadasa.

9) A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Fovaros kozigazgatasi teriiletén, a fovarosi illetékességli természetes személyek
ellatasa.

10) A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest FOvaros Kozgytilése nyilvanos palyazat utjan,
hatarozott iddtartamra, 5 évre nevezi ki. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb
munkaltatoi jogkordket a fopolgadrmester gyakorolja.

11) A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai szerint
szabalyozott kozalkalmazotti jogviszony.

12) A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdalkodasardl, vagyoni és pénziigyi helyzetére
hat6 eseményekrdl a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet alapjan kettds konyvvitelt vezet. Az
intézmény alanya az AFA-nak, az elézetesen felszamitott adé elszamolasa, visszaigénylése
aranyositassal torténik.

13)  Féréhelyek szama: Idések Otthona: 526 {6
Idéskortak gondozohaza: 18 6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/4




15)

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

Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-15492519 OTP  Bank  Nyrt.
Budapesti Onkorményzati Fiok Budapest,
V. Nédor utca 6.

Adoészama: 15492519-2-42

KSH statisztikai szamjele: 15492519-8730-322-01
Az intézmény miikodését érinté jogszabalyok:

Torvények

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmeérdl

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvény

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol (Aht.)

1995. évi CXVIL. tv. a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL torvény az éltalanos forgalmi adorol

2010. évi XXXVIIL. torvény a hagyatéki eljarasrol

2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l

2007. évi L torvény a szabad mozgis ¢és tartozkodas jogaval rendelkezé személyek
beutazdsarol és tartozkodasarol

Kormanyrendeletek

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
4/2013. (I. 11) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol
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- 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

- 5/2023. (I. 12.) Korm. rendelet az ivéviz mindségi kovetelményeirdl €s az ellendrzés
rendjérol

Miniszteri rendeletek

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

- 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul¢6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

- 63/2011. (XI. 29) NEFMI rendelet az eii. szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairol

- 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek ¢s a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

- 19/1998. (VL. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol,

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

- 61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a biologiai tényezOk hatasdnak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol

- 41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézigyogyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és nyilvantartasi rend;jérdl

- 12/2017. (VL. 12.) EMMI rendelet az egészségligyi szolgaltatonal képzddd hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol

- 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyajtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl

- 62/2003. (X. 27.) ESzCsM rendelet az ¢lelmiszer eredetli megbetegedések esetén
kovetendd eljarasrol

- 44/2004. (IV. 28.) ESzCsM rendelet az emberi felhasznalasra keriilé gydgyszerek
rendelésérdl és kiadasarol

- 60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozé intézkedések szabalyairol

- 29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
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tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzéseérdl

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhéztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak €s forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

68/2007. (VII. 26.) FVM-EiM-SZMM rendelet az élelmiszer-eléallitas és forgalomba
hozatal egyes ¢lelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi ellenérzésérdl
49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertdzési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve 1étesitményekre vonatkozo kozegészségiigyi eldirasokrol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujtoé személyek vezetoképzésérol

Fovarosi rendeletek

Budapest Févaros Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletei

50/1998. (X. 30.) Budapest Févaros Onkormanyzata Koézgytilésének onkormanyzati
rendelete ¢és intézményei beruhdzasi ¢és felujitasi tevékenysége eldkészitésének,
jovahagyasanak, megvaldsitasanak rendjérol

37/2022. (X. 06.) Budapest Fdvaros Onkorményzata Kozgyiilésének onkorményzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények €s a csaladok atmeneti
otthonai altal biztositott ellatasokrol

30/2013. (IV. 18.) Budapest Fdvaros Onkormanyzata Kozgyiilésének onkormanyzati
rendelete a fenntartdsdban 1évé személyes gondoskodast nyujtd szakositott szocialis
intézmények, valamint a csalddok atmeneti otthonai téritési dijairdl €s a téritési dijakkal
kapcsolatos eljarasi rendrdl

22/2012. (III. 14.) Budapest Fdvaros Onkormanyzata Kozgytilésének onkormdanyzati
rendelete Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonelemek feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarol

1/2020. (II. 5.) Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytilésének dnkormanyzati rendelete
Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

Az alaptevékenység forrasai:
- intézményi sajat bevételek
- koltségvetési tiamogatas

- palyazati 6sszegek

Az intézmény szakmai tevékenysége:

- Gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-gyogyintézeti kezelést
nem igényld, a rajuk iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek ellatasa,
valamint a 18. életéviiket betoltott, betegségiik vagy fogyatékossdguk miatt dGnmagukrol
gondoskodni nem képes személyek ellatasa, ha ellatdsuk mas tipust, apolast-gondozast
nyUjtéd intézményben nem biztosithato.

- Olyan iddskoruak, valamint 18. életéviiket betoltott beteg személyek ellatasa, akik
onmagukrol betegségilik miatt vagy mas okbol id6legesen az otthonukban gondoskodni
nem képesek.

- Pszichiater, neurologus vagy geriater szakorvos szakvéleményével igazolt, a demencia
korébe tartozd kozépsulyos vagy sulyos korképpel rendelkezd személyek ellatasa.
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II. Az intézmény szervezeti és mukodési felépitése

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitiasa ala tartozd intézményi dolgozok és szervezeti
egységek: a gazdasagi vezetd, a vezetd apolo, a Felvételt El0készité Csoport, a Bér- ¢s Munkaiigyi
Csoport, az orvosi csoport €s a Kdzponti igazgatas dolgozai.

A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek: a Gazdasagi Csoport, az
Elelmezési Csoport, a Pénziigyi és Szamviteli Csoport, a Miiszaki Csoport, a Rendészeti Csoport, a
Takaritasi Csoport ¢s a Mosodai Csoport.

A vezet6 apolé kozvetlen iranyitasa ald tartozo intézményi dolgozok és szervezeti egységek: a
vezetd apolo helyettes, a gondozasi egységek, a Terapids Csoport és a Vezetd Apoldi Csoport
dolgozéi.

Az intézmény szervezeti felépitését, a fiiggelmi, iranyitasi kapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az aldbbi szervezeti dabra
tartalmazza.

Szakmai alapellatas engedélyezett 1étszama 167 fo
Intézménylizemeltetés engedélyezett 1étszama 100 fo
Osszesen 267 6
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III. Az intézmény dolgozdinak feladat-és hataskore

1. Intézményvezeto

Kinevezése, felmentése €s az egyéb vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorldsa az iranyitd
szerv jogkorébe tartozik.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds a korszerli, magas szinvonalu szolgéltatas
biztositasaért, az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.

Feladatai:

Elkésziteni az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat, hdzirendjét, szakmai
programjat, koltségvetési és fejlesztési tervét, az éves munkatervet, a beszdmolot és
jovahagyasra felterjeszteni az iranyito szerv felé.

Az intézmény belsé szabdlyzatainak jovahagyasa, valamint azok kiadasaért feleldsség
vallalasa.

Elkésziteni a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkakori leirdsat, az intézmény
munkavallaloi felett munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A munkaiigy, munkaeré- ¢és bérgazdalkodds iranyitdsa, szabdlyozott végrehajtasanak
ellendrzése.

A mikodési nyilvantartds vezetéséhez sziikséges adat-bejelentési ¢s adatmodositasi
kotelezettségnek eleget tenni.

Tanulmanyozni az uj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kisérni az ezzel
kapcsolatos szakmai tevékenységet.

Intézkedéseivel segiteni a lakok kozdsségbe valo beilleszkedését.

Ertékelni az intézmény ellatottsagi-miikodési mutatoit, ellendrizni a hatalyos jogszabalyi
eléirasok betartasat, betartatasat és ennek alapjan megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény rendelkezései alapjan a gazdasagi
vezetét ¢érintd munkaltatoi jogok kozil a kinevezés, vagy vezetdi megbizds adasa,
visszavonasa, dijazdsanak megallapitasa, az ehhez tartozd6 munkakori leiras, kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziintetése, a felmentésrdl vagy a vezetdi megbizas visszavonasarol
sz0lo dontés a fopolgarmester-helyettes hataskorébe tartozik. Az egyéb munkaltatoi jogok az
intézményvezetd hataskorébe tartoznak.

A hatalyos jogszabdlyokban szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat, gazdalkodasi
jogkoroket és feladatokat, valamint a felettes szerv altal részére meghatarozott feladatokat
ellatja.

Jogkore:
e munkaltatoi,
illetmény- és humanerd gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi,
eldiranyzat felhasznalasi,
koltségvetési,
elszamolasi,
pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsag,
alairasi jogosultsag.
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Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

e a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a vezetdi
ellendrzés érvényesiilését, a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak érvényre
jutdsat, a munkafegyelem ¢€s az etikai kovetelmények betartasat,

e az ellatando szakmai feladatok és pénziigyi eldiranyzatok egyensulyat,

e az ¢vkozi gazdalkodas soran a pénziigyi egyensuly alakulasat,

e cldiranyzat felhasznalasi jogkorében a valtozd sziikségletekhez igazodo eldiranyzat
atcsoportositasokat,

e a munkaerdvel és az eszkozokkel valo hatékony gazdalkodast,

e az intézményben folyé munka-, tiz-, és kornyezetvédelmi, valamint biztonsagi és
vagyonvédelmi tevékenységet,

e gondoskodik a veszélyes anyagok szabalyszerii kezelésérdl.

Fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Meghatarozza a kiaddsok és beszerzések teljesitésének rendjét, az atruhazott jog- ¢és
hataskoroket, az utalvanyozasra és ellenérzésre felhatalmazott személyeket, kiadmanyozasi
jogkort gyakorol.

Mikodteti az intézmény tevékenységének, a célok megvalositdsdinak nyomon kovetését
biztositd belsé kontrollrendszert, mely a miikddési tevékenység keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint a miikodési tevékenységektol fliggetlen
belsd ellendrzésbdl all.

Gondoskodik a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérdl és drzésérol.

Dont a felvételi kérelmekrdl. Feleldsségi és hatdskorébe utalva soron kiviili elhelyezési
kérelem esetén gondoskodik a soron kiviili elhelyezés elbiralasarol.

Az intézményi ellatasra vonatkozéan megdllapodast kot az ellatast igényldvel, illetve
torvényes képviseldjével. Az ellatast igénylokkel és az ellatasban részesiilokkel kapcsolatos
értesitési és tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz.

Gondoskodik az igényld gondozasi sziikségletének vizsgalatarol.

Az ellatast igénybe vevok jovedelem és vagyonnyilatkozata alapjan elvégzi a
jovedelemvizsgalatot.

A jovedelemvizsgalat adatai alapjan megallapitja a személyi téritési dijat.

Dont az intézményen beliili athelyezésekrol, rendelkezik az eldgondozésrol.

Biztositja a lakok ¢és munkatarsak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrol.

Az intézményen beliill gondoskodik az emberi és allampolgéri jogok érvényesiilésérdl, az
otthonos kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl.

A panaszokat kivizsgalja és erre vonatkozoan intézkedésekkel biztositja az intézmény
lakoinak €s alkalmazottainak jogbiztonsagat.

Folyamatosan feliigyeli a Felvételt El6készité Csoport tevékenységét.

A fenntart6 Onkormdnyzat dontései €s szakmai irdnyitasa szerint latja el feladatait,
egyiittmiikddik a szocialis és egészségiigyi tarsintézményekkel, a Kdzalkalmazotti Tandccsal,
a munkavédelmi képviselével, az Erdekképviseleti Forummal, az ellatottjogi képviselével és a
lakok hozzatartozoéival.

Feladatkorében eljarva elladtja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tarsszervek,
hatdsdgok és civil szervezetek, valamint a sajto irdnyaba, illetve kijeldli az erre felhatalmazott
személyeket.

Az iranyito szerv vezetdje felé eleget tesz idészakos beszamolasi kotelezettségének.
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Felelos a lakok érdekvédelmével, jogainak érvényre juttatasdval kapcsolatos feladatok
megszervezéséért és ellatasaért.

Felelosséggel tartozik a lakok és az intézmény teljes személyzetének egészséges ¢&s
biztonsagos élet- ¢s munkakdriilményeinek megteremtésért, a balesetek megel6zéséért.

Egyszemélyben felelosséget vallal az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii
és ésszerl mitkodéséért:

e aszakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések idében torténd megtételéért, a belsd
szabalyozasi munka koordinaléséaért,

e az intézmény gazdilkoddsaban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag,
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

e aszakmai és gazdasagi jellegli szabalyok betartasaért és betartatasaért,

e a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért, betartatasaért,

e az intézmény kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerli hasznositasaért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenység jogszabalyokban meghatdrozott
koriilményeinek megfeleld biztositasaért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért ¢€s hitelességéért, a gazdasagi lehetOségek ¢és kotelezettségek
Osszhangjaért,

e a szamviteli rendért,

e az intézmény belsé kontrollrendszerének az alapelvek mentén torténd kialakitasaért,
miukodtetéséért s fejlesztéséért.

e abelso ellendrzési rendszerének kialakitasaért, mikodtetésért és fejlesztéséért,

e az intézmény kdzbeszerzési tevékenységeének iranyitasaért.

Jogosult ,,a Févarosi Onkormdanyzat koltségvetési szervei vezetdi egyéb juttatisainak
biztositasara” szabalyzat szerinti egyéb juttatdsok igénybevételére.

Tavollétében az intézményvezetdi teenddket altalanos helyetteseként a gazdasagi vezetd latja
el.

Az intézményvezeto altal kozvetleniil iranyitott vezetok, dolgozok:

1.) Intézményvezetd helyettes

2.) Gazdasagi vezetd

3.) Vezetd apold

4.) Belso ellen6r

5) Felvételt Elokészitd Csoport vezetd
6.) Bér- és munkatigyi csoportvezetd
7.) Ttzvédelmi f6el6ado, munka- és kornyezetvédelmi felelds
8.) Miiszaki koordinator

9.) Intézményi féorvos

10.) Eldgondozo

11.)  Szocialis adminisztrator

12.)  Jogi szakértd

13.) Informatikus

14.)  Adminisztrator

15.) Ugykezeld
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1.1 Intézményvezet6 helyettes
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézményvezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

Az intézményi elhelyezést kérelmezd lakok felvételéhez kapcsoldddan a Felvételi Bizottsag
munkdjaban valo részvétel.

A Felvételt El0készitd Csoport altal végzett munkafolyamatok ellendrzése.
Beszamolok, program-tervezetek készitésében valo részvétel.

Az intézmény elemi koltségvetésének ellendrzése az intézmény rendelkezésére allo
eldiranyzatok figyelembe vételével, 6sszehangban az elvégzendd feladatokkal, beruhdzasi és
felujitdsi munkédkkal, a normativ 4allami hozzajarulas tervezetével, feliilvizsgélataval
modositasaval.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo szabalyzatok elkészitésének ellendrzése, a hatalyos
jogszabalyi eldirasok alapjan a szabalyzatok feliilvizsgalata, modositasa hataridére torténd
elvégzésének ellendrzése.

Az intézmény jogszerli, jogszabalyoknak megfeleld gazdasagi és miiszaki tevékenységének
ellendrzése.

Az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos szakképzési €s tovabbképzési feladatok
szervezése, nyilvantartasok vezetése.

A dualis képzés keretében megvaldsuld nyari sziinidds tanulok fogaddsanak szervezése, a
sziikséges engedélyek naprakészen tartdsa, a feliilvizsgalatok szervezése, dokumentacidok
ellendrzése.

Az intézmény miikodése szempontjabol hasznosithatd palyazatok figyelése, a palyazati
anyagok 0sszeallitasanak szervezése, a palyazat benytjtasanak elokészitése, intézményvezetdi
jovéhagyast kovetden sziikség esetén a fenntartd tdjékoztatdsdnak elkészitése a nyertes
palyazatrol.

Az Erasmus program keretében érkezd didkok fogadasaval kapcsolatos tennivalok szervezése,
az esetlegesen nyertes palydzatokhoz kapcsolodd tovabbi feladatok Ilebonyolitdsanak
szervezese, iranyitasa, beszamolok dsszeallitasa.

A munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzések végrehajtasanak ellendrzése, a belsod
kontrollok érvényesiilésének eldsegitése, biztositasaban valo részvétel.

A szocialis feladatok ellatasaval és az intézmény-lizemeltetéssel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, az intézményvezetd és az Erintett szervezeti
egységek tajékoztatasa a valtozasokrol.

A tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése.

A szakmai protokollok meglétének €s a sziikséges feliilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése.

Munkajarol az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
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2. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd felett a munkaltatoéi jogkort a fOpolgarmester-helyettes ¢és az
intézményvezetd megosztva gyakorolja.

Az éllamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § d) pont rendelkezései alapjan a
gazdasagi vezetOt érinté munkaltatoi jogok koziil a kinevezés, vagy vezetdi megbizas adasa,
visszavonasa, dijazadsanak megallapitdsa, az ehhez tartozé munkakori leirds, kozalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziintetése, a felmentésrdl vagy a vezetdi megbizas visszavonasarol
sz616 dontés, valamint a fegyelmi eljaras meginditasa a fopolgarmester-helyettes hataskorébe
tartozik. Az egyéb munkaltatédi jogok az intézményvezetd hataskorébe tartoznak.

Az intézmény Pénziigyi és Szamviteli-, Gazdasagi-, Elelmezési-, Miiszaki-, Mosodai-,
Takaritasi- és Rendészeti Csoportjanak felelds vezetdje, szervezi, iranyitja, koordinalja és
ellendrzi ezen csoportok feladatellatasat, munkajukhoz irdnymutatast ad.

Feladatait kiemelten a szamviteli torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény,
valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletek, az dgazatra vonatkozé miniszteri
rendeletek, az iranyitoszerv rendelkezései és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi:
Kozvetlenill szervezi, vezeti ¢és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkdjat.

Hataskore kiterjed az intézmény gazdasagi tevékenységének egészére.

Kiilsé és belsé adatszolgaltatasi feladatokat végez.

Iranymutatast ad ¢és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat.

Az intézményi koltségvetést tervezi.

A koltségvetés tervezésérdl beszamol.

Kialakitja és miikodteti a szamviteli rendszert.

Felel6s a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartdsaért és betartatasaért.

Munkdjardl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Az intézmény vezetdjének tartds tavollétében a munkakdri leirdsban foglalt jogkordk és
feladatok korében helyettese.

Tartos tavollétében a pénziigyi €s szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

Jogkore:

e Korlatlan kotelezettségvallalds az intézményvezetd tavollétében.

o Utalvanyozasi jogkor.

e Pénziigyi ellenjegyzési jogkdr (az intézményt terheld gazdasagi kihatast kotelezettség,
kovetelés, a bevételek beszedése €s a pénziigyi kifizetés teljesitése csak a gazdasagi
vezetd pénziigyi ellenjegyzésével torténhet).

o A koltségvetési gazdalkodas soran tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogosultsagot
a gazdasagi csoportvezetd gyakorolja.

e Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén alairasi és kiadmanyozasi jogkor.

e Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamléja feletti rendelkezési jogosultsag.

e Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony létesitése ¢és megsziintetése
vonatkozasdban, az intézményi dolgozok besorolasi illetményének modositasara, a
dolgozdk intézményen beliili atcsoportositasara, kartéritési eljaras kezdeményezésére,
a hozza beosztott dolgozdk jutalmazasara.
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Felelos:
e Az intézményvezetd altal atruhdzott jogkorok gyakorldsa sordn megtett
intézkedéseiért.

e A jogszabalyi el6irasok €s az iranyitd €s hatosagi szervek eldirdsai betartasaért.

e Az intézmény szabalyzatai és ligyrendje alkalmazasaért és érvényre juttatasaért.

e A vezetése ald tartozd csoportok részére meghatdrozott feladatok szervezéséért,
iranyitasaért, a feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért.

e Az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszdmolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, a szadmviteli rendszerért, az allami normativa felhasznalas
jogszerliségéért.

e A koltségvetési eldiranyzatok és gazdalkodasi szabalyzatok betartasaért.

e Felelos az iratkezelés felligyeletének ellatasaért.

e Felelés az intézmény belsdkontroll rendszerével kapcsolatos alapelvek ¢és
eljarasrendek, szabalyzatok, valamint az azokat szabalyozo jogszabalyok és a hatalyos
Bels6 Kontroll szabalyzat eldirdsainak az intézményben torténd betartasaért ¢és
betartatasaért.

o Kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

Felelds tovabba:
e ajogkorébe és munkakorébe utalt feladatok szakszerli ¢s maradéktalan ellatasaért,
e az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetéséért
e a felettes részére torténd beszamolasi kotelezettség teljesitésért,
e akotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo6 eljaras dokumentalasaért,
e az informdacioszolgaltatisra vonatkozd kotelezettség megfeleld teljesitéséért, és
valodisagaért.

Tartos tavollétében a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasagi szervezet feladatai:

A gazdasagi szervezet az ilizemeltetéssel, a fenntartassal, a miikodtetéssel, a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval és hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel €s a beszamolasi kotelezettséggel, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat latja el.

A gazdasagi vezet6 kozvetleniil iranyitja:

2.1.  Pénziigyi- és Szamviteli Csoport
2.2.  Gazdasagi Csoport

2.3.  Elelmezési Csoport

2.4. Miszaki Csoport

2.5. Mosodai Csoport

2.6.  Takaritasi Csoport

2.7.  Rendészeti Csoport

2.1 Pénziigyi és- Szamviteli Csoport

A vonatkozd jogszabalyokban elrendelt részletezettségli pénziigyi ¢és szamviteli
nyilvantartasok vezetése, a pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok szervezése. A
vevoi szallitdi szerzOdések pénziigyi tartalmanak, valamint az eldiranyzatok nyilvantartasanak
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egyeztetése. A fOkOnyvi nyilvantartdsok vezetése, fokonyvi konyveléssel kapcsolatos
feladatok szervezése. Az {ligyviteli rendszerben torténd adatrogzités, adatfeldolgozas
szabalyszerliségének €és naprakészségének biztositdsdhoz sziikséges feladatok ellatasa.
Kozremiikodik az éves beszamold elkészitésében €s analitikus nyilvantartdsokkal torténd
alatdmasztasanak elkészitésében.

Kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében.

Tovabbi feladatai:

- munkaerd-¢és bérgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli feladatok,

- eléiranyzatok, atcsoportositasok és mddositasok konyvelése, egyeztetése.

- kotelezettségvallalasok egyeztetése

Pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd
Feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasaért. Biztositja az integralt
tgyviteli rendszer miikddtetésének szakmai feliigyeletét.

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

Feladata a Pénziigyi- és Szdmviteli Csoport munkajanak szervezése, iranyitasa ¢s ellendrzése.
Felelosséggel tartozik a Pénziigyi- és Szamviteli Csoport részére meghatarozott feladatok
elvégzéséért, a célkitlizések teljesitéséért és az ellendrzések végrehajtasaért.

Pénziigyi ellenjegyz0i, érvényesitdi €s az adott teriilethez kapcsolodoan teljesitésigazolési
jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési szdmlahoz kapcsoldoddan.

Felelos a jogszabaly valtozasokbol eredé moddositdsok hataridében torténd atvezetéséért a
teriiletét érintd intézményi szabalyzatokban.

Pénztar mukodtetése, pénzforgalom nyilvantartasa, pénziigyi elszamolasok ellendrzése.
Elokésziti egyeztetésre a téritési dij mértékének valtozasdhoz sziikséges nyilvantartasokat.
Fizetési felszolitdsok készitése a tartozasokrol és elkiildése az addsoknak.

Iranyito szervi timogatasok és céltamogatasok nyilvantartasa, egyeztetése, elszamolasa.
Vezeti az AFA analitikat, egyezteti a fokonyvi konyveléssel, majd elkiildi a bevallast a NAV
részére, atutalasra elkésziti az AFA osszegét.

Gondoskodik a NAV részére kiildendd bevallasok elkészitésérdl és tovabbitasarol.

Evente adatot szolgaltat az intézmény szakmai miikodését prezentalé szamadatokrol a felettes
szervnek és a KSH-nak.

Ellendrzi a szamlaegyenlegeket és gondosodik arrdl, hogy minden bizonylat utalvanyozasra
¢s ellenjegyzésre kertiljon.

A belsé kontroll rendszer keretében az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszerii ellenérzése.

Az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok munkateljesitésének igazolasa, tdvolmaradasok naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentések elkészitése.

Kozremiikodik az intézmény pénziigyi és konyvviteli elszdmolas, valamint a vagyon- és
analitikus nyilvantartasi rendjének kialakitasédban.

Az intézmény bankszamla forgalmanak teljes kori konyvelése, szamlakijel6lés
meghatarozasa.

Az intézmény kotelezettségeinek, koveteléseinek fokonyvi nyilvantartasa, egyeztetése.
Havonta és negyedévenként tartozasallomany kimutatast, pénzforgalmi jelentést és mérleget
készit és tovabbitja a felettes szervhez.
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Az anyagok beszerzésével kapcsolatos analitikus nyilvantartast ellendrzi, év végén
gondoskodik az 0j leltarozott raktari készlet feladasarol a mérleg elkészitéséhez.

Tavollétében a gazdasagi vezeto altal kijelolt dolgozo6 latja el a helyettesitését.

Pénziigyi iigyintézo 1. (pénztaros helyettes)

Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

Iktatja a CT-EcoStat programban a beérkez0 szamléakat, elvégzi a tartalmi €s alaki ellenOrzést.
Gondoskodik a szamlak, egyéb kifizetési bizonylatok esetében a kiadasok teljesitésének
igazolasarol, pénziigyi ellenjegyzésérdl, utalvanyozasarol.

A CT-EcoStat programbol kivalasztott érvényesitett szamldk kiegyenlitése, atutaldsi
megbizasok kiallitasa az OTP termindlon keresztiil, a teljesitési hataridok figyelemmel
kisérése. Egyezteti és Osszedllitja az OTP Bank altal kiildott bankkivonat alapjan a mar
elektronikusan atutalt tételeket, illetve csatolja a kivonaton szerepld bevételekhez a megfeleld
szamlakat, mellékleteket.

Segitséget nyajt a téritési dijak ¢évenkénti feliilvizsgalataban, illetve a hatarozatok
elkészitésében, a kiadhato értesitések tovabbitasaban.

Feladatkoréhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezetése és egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel.

Bonyolitja a pénziigyi vonatkozasu levelezéseket.

Sziikség szerint besegit a koltségvetés, a féléves és éves beszamolok, a mérleg tablainak
Osszeallitasaban.

A pénztaros helyetteseként:

Teljes korti anyagi felelosséggel tartozik a kizarolagos megorzésében és kezelésében 1évo
készpénzért, letéti takarékkonyvekért, értékekért.

Készpénz sziikségletet felméri, igényli az eldirt szabalyok betartdsanak biztositasa mellett.
Pénztarzarlatra vonatkozé eldirdsokat betartja, a pénztarjelentést elkésziti, a bizonylati
fegyelmet betartja.

A pénztarba befizetett 0sszegeket atveszi, a kifizetéseknek az eldirasok szerint eleget tesz.
Bevételi, kiadasi pénztarbizonylatokat allit ki a CT-EcoSTAT integralt ligyviteli program
keretében.

Tavollétében a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd altal kijelolt személy latja el a
helyettesitését.

Pénziigyi iigyintézo 11. (egyben pénztarellenor)
Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

Feladatai:

A hazipénztar pénzkezelésének rendszeres ellendrzése, tovabba a pénz 6rzésének, biztonsagos
kezelésének, a pancélszekrénynek és az ehhez tartozo6 kulcsoknak az ellendrzése.

A bevételi, kiadasi bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése, a mellékletek ellendrzése, az
alairasi jogosultsagok ellendrzése.

A fellelt hianyossagokrdl jegyzokonyv készitése. Az eldzd ellenérzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetésére tortént intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Tavollétében helyettesitését a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozo
latja el.
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Pénztaros
Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

Teljes korti anyagi felelosséggel tartozik a kizarolagos megorzésében és kezelésében 1évo
készpénzért, letéti takarékkonyvekért, értékekért.

Feladatai:

A pénztari szamfejtési feladatok elvégzése, a pénztari alapokmanyok alaki feliilvizsgélata és a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, csatolésa.

A hézipénztari be- ¢és kifizetések eldirdsoknak megfeleld lebonyolitéasa.

A pénztari teljesitések felmertiilési sorrendben torténd feljegyzése.

A pénztarzarlat készitése.

A pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel.

Az elbiras szerinti pénzmegdrzés és tarolas.

A rontott pénztarbizonylatok érvénytelenitése és drzése.

A bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés szabalyos Kkitdltése,
folyamatos egyeztetése, ellendrzése.

A pénzintézetektdl az intézmény pénztaraba torténd pénzszallitas lebonyolitasa.

A készpénz felvételére jogositod csekkek €s a beszerzési eldlegek nyilvantartasainak vezetése.
Az ellatotti letétek elkiilonitett nyilvantartasba vételének, kezelésének ¢és Orzésének
biztositasa.

A letét pénztari szamfejtési feladatainak elvégzése, a letéti alapokmanyok feliilvizsgalata és a
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kiallitasa.

A letéti pénztari okmanyok sorrendje alapjan letéti pénztari jelentés vezetése.

A targyi letétek naplojanak vezetése.

Az elhunyt lako pénzének és egyéb értékeinek atvétele, megdrzése €s bizonylatolasa.

A kiadasi bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékokrol.
A nyugdij és a téritési dij kiilonbozetének kifizetése.
A lakok részére postan érkezo pénzkiildemények kezelése ¢s dokumentélasa.

Tavollétében altalanos helyettese az ligykezeld.

Koveteléskezelo, gondozasi dij-nyilvantarto

Kozvetlen felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

A CT- EcoStat integralt ligyviteli rendszer gondozasi dij nyilvantartdé modul teljes kora
analitikus konyvelése.

Az 1j lakok adatait felvezeti a nyilvantartasba, kiéllitja a sziikséges dokumentumokat és
tovabbitja a Terapias Csoportnak, a gondnoknak vagy a hozzatartozonak.

Rogziti és konyveli a pénziigy modul altal elkészitett készpénzes €s atutalasos befizetéseket.
Minden hoénapban szadmfejti a gondozasi dijakat és a gyodgyszerkodltségeket a beérkezett
nyugdijak és jaradékok alapjan.

Levonja és elszdmolja a korhazi és szabadsagos hianyzasokat.

A pénztar részére az intézménybe érkezd jovedelmekrdl kifizetési jegyzéket €s nyugtat készit.
Vezeti a lakok altal fizetett gyogyszer-analitikat, adatot szolgéltat a gyogyszer-elszamolashoz.
Elvégzi az elhunyt lakok elszdmolasat a hagyatéki jegyz€k mellékleteként folyoszamla
kivonatot készit.

Mas intézménybe athelyezett lakok részére folyoszamla kivonatot készit.
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Elvégzi évenként a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat, a jovedelem ¢és
vagyonnyilatkozatokat minden év elején a Terapidas Csoport segitségével Osszegyiijti. A
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kikiildi a megallapitott téritési dijakrol szo6lo
értesitéseket.

Negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, felszolitja a lakot, illetve mas fizetésre
kotelezett személyt a téritési dij hatralék rendezésére.

Negyedévente egyeztet a fokonyvi konyvveldkkel €s a valtozasokrol feladast készit a fokonyv
alatamasztasara. Evente az iranyit6 szerv részére adatot szolgéltat a tartozasokrol.

Evente megkiildi az irdnyito szerv részére a jelzalogjog bejegyzési kérelmet.

Atnézi, ellenérzi a bizonylatokat, a jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban foglalt leirasok
alapjan rendszerezi €s irattarozza.

Havonta maradvéanylistat készit a vezetd apolonak.

Tavollétében a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozo latja el a
helyettesitését.

Fokonyvi konyvelo 1.
Szakmai felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

Kozremiikodik az éves koltségvetési beszamolo elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tiikkr6z0 szamviteli nyilvantartasok lezarasaban.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének az informatikai, tigyviteli rendszerben valo
rogzitésében.

Gazdasagi események rogzitése a CT-EcoSTAT programban, a konyvelés alapjaul szolgalod
bizonylatok tartalmi és formai ellenérzése.

A bevételi és kiadasi bizonylatok kontirozasa, rogzitése az integralt szadmviteli rendszerben.
Banki, pénztari forgalom rogzitése, a banki utalast kovetden a kiegyenlitések rogzitése.
Felelds a vonatkozd pénziigyi, gazdasagi, munkaligyi jogszabalyokban és rendelkezésekben
foglaltak betartasaért. Felelds az intézmény szamviteli feladatainak ellatasaért.

Téavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozoé latja el a
helyettesitését.

Fokonyvi konyvelo I1.
Szakmai felettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto.

Kozremiikodik az éves koltségvetési beszamolo elkészitésében, és év végén a gazdalkodast
tiikrozo szamviteli nyilvantartasok lezarasaban.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének az informatikai, ligyviteli rendszerben valo
rogzitésében.

Elvégzi a MAK altal kozolt havi illetmények és az analitikus Osszesité kimutatdsok
egyeztetését.

Elkésziti a koltségvetés €s a beszamold feladatonkénti bontasat (idések otthona, demens
ellatas, atmeneti elhelyezést nyujto részleg, FECS).

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

Ertékcsokkenések elszamolasa az elkésziilt feladasok alapjan.

Vezeti a tovabbképzésekben ¢és a szakképzésekben résztvevok kiadésait, év végén a
rendelkezésére bocsatott Osszegek elszamolasahoz Osszesitot készit és atadja a gazdasagi
vezetdnek.
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Kimutatdsokat készit a beruhdzési, felujitasi feladatok teljesitésérél feladatonként ¢és
jogcimenként.

Havonta ¢és évenként beruhazasi jelentést készit a targyi eszkozokrol és elkiildi a felettes
szervnek ¢s a KSH-nak.

Felelos a pénziigyi, gazdasagi, munkaligyi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak
betartasaért. Felelds az intézmény szamviteli feladatainak ellatasaért.

Tavollétében a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd altal kijelolt dolgozo latja el a
helyettesitését.

2.2 Gazdasagi Csoport

Feladata:

anyagbeszerzés és gazdalkodas,

a raktar mukodtetése,

a gépkocsi lizemeltetési feladatok ellatasa,

a kdzbeszerzési palyazatok elokészitése,

a kiils6 partnerekkel torténd szerzddéses kapcsolattartas.

A Gazdasagi Csoport dolgozoi:
gazdasagi csoportvezetd
gazdasagi eldado
gépkocsivezetok
kozponti raktaros
kézbesitd

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitésa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi,
munkajarol rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

A Gazdasagi Csoportban dolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.
Javaslatot tenni az intézmény éves koltségvetési tervének Osszeallitasdhoz.

Gondoskodni — a gyogyszereken, valamint élelmiszereken kiviili - anyagok ¢és eszkozok
megrendelésérdl és beszerzésérol.

Gondoskodni a kimend szamlak elkészitésérdl, a beérkezé szamlak igazolasarol.

Elékésziteni és nyilvantartani a hataskorébe utalt szerzodéseket.

Gondoskodni a felesleges készlet hasznositasardl, a selejtezések ¢és leltarozasok
lebonyolitasarol.

Biztositja az intézmény belsd kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsolodo
szabalyzatokban foglaltak betartasat és betartatasat a szervezeti egységében.

Osszefogd, iranyitd, szervezd és ellenérzé tevékenységet ellatni a gépjarmii hasznalat
vonatkozasaban.

A feladatkorét érintd szabalyzatok elkészitése, sziikség esetén modositasa.

A gazdalkodas operativ lebonyolitasanak megszervezése, nyilvantartasa, ellenérzése:
e apénziigyi és szamviteli informacios rendszer hozzarendelt részének mukodtetése,
e konyvvezetési kotelezettség teljesitése a hozzarendelt feladatokban,
e bizonylati rend, okmanyfegyelem betartasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/20




@ESTTUTI

ﬁlé
&

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

%‘
<<,
g

nyilvantartasi €s elszamolasi feladatok,

1d6szaki ellendrzo egyeztetések a zarlati munkak soran,
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség teljesitése.

Az intézmény csoportvezetdivel, a gondozasi egységek vezetdivel ¢és munkatarsaival
folyamatosan kapcsolatot tart és egytittmiikddik.

A bels6 kontroll rendszer keretében az iranyitasa ala tartoz6é dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprdobaszerii ellendrzése

Feladata, a kiils6 ¢s belso ellendrzések soran feltart hibak javitasa, hianyossagok poétlasa. Az
intézmény kdzbeszerzési tevékenységeinek ellatasa.

Tavollétében helyettesitését a gazdasagi eldado latja el.

Gazdasagi eloado 1.
Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkajanak irdnyitdja a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Elozetes egyeztetés alapjan elkésziti a megrendeléseket az intézmény tevékenységéhez
szlikséges anyag, eszkoz €s szolgaltatas beszerzéseihez, és tovabbitja a megrendeld felé.
Havonta elvégzi a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz kapcsolodo egyeztetéseket.
Gondoskodik a bejovd szdmlak szabalyszerl ,.felszerelésérdl” (igazolasok, raktarra vétel,
munkalapok).

Kiallitja a gazdalkodasi korébe tartozo teriilet kimend szamlait.

Iranyitja az intézményi gépkocsikat, gondoskodik a gépkocsik tizemi koltségeinek
elszamolasarol.

Kapcsolatot tart az intézmény beszallitdival.

Téavollétében helyettesitését a gazdasagi eldado II. latja el.

Feladatai analitikus nyilvantarto helyettesitésekent

Anyagok ¢és eszk6zok kozponti raktirba mennyiségileg torténd bevételezését kovetden, a
hozzajuk kapcsolt szamlak alapjan érték konyvelése.

Havi zarasi feladatok eldtt az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Feladatai hagyatéki tigyintézo helyettesitésekent
e 4tveszi és kezeli az intézményben elhunytak hagyatékat,
e gondoskodik a hagyatékok biztonsagos tarolasarol,
e szabalyozott mddon atadja a hagyatékot az 6rokosoknek, illetve gondnokoknak,
e gondoskodik a hagyatéki jegyzokonyvek elkészitésérol, tovabbitasarol és az értékek
bir6i letétbe helyezésérol,
o clokésziti, és jovahagyas utan lebonyolitja a hagyatékok selejtezését.

Feladatai kotelezettségvallalas nyilvantarto helyettesitésekeént

A CT-EcoStat , Kotelezettségvallaldas” modulban vezeti az intézményi tervnek megfelelden
havi bontasban kiadasi, illetve bevételi nemenként az eldiranyzatokat, beszerzési modulban
ellendrzi a kereteket, illetve a megrendeléseket.
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Kotelezettségvallalas, szerz6dés nyilvantartdsi modulban régziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgdld ¢és muikodését biztositd szerzddéseket,
0sszhangban a bevételi, illetve kiadasi eldiranyzatokkal.

Havonta a fokonyv felé feladast készit, illetve egyeztet a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal.
A kotelezettségvallalasi modulbdl Osszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkodo keretekhez
tartoz6 megrendeléseket.

Részt vesz a negyedéves zarasokhoz kapcsolodo feladatok ellatasaban.

Téavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd latja el a helyettesitését.

Gazdasagi eloado 11.
Kozvetlen szakmai felettese és szakmai munkajanak irdnyitdja a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Elozetes egyeztetés alapjan elkésziti a megrendeléseket az intézmény tevékenységéhez
szlikséges anyag, eszkoz €s szolgaltatas beszerzéseihez, és tovabbitja a megrendeld felé.
Havonta elvégzi a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporthoz kapcsolodo egyeztetéseket.
Gondoskodik a bejové szamlak szabalyszerli ,.felszerelésérdl” (igazolasok, raktarra vétel,
munkalapok).

Kiallitja a gazdalkodasi korébe tartozo teriilet kimend szamlait.

Iranyitja az intézményi gépkocsikat, gondoskodik a gépkocsik tizemi koltségeinek
elszamolasarol.

Kapcsolatot tart az intézmény beszallitdival.

Leltarozassal kapcsolatos feladatai:

Az éves leltarozasi litemterv alapjan év kdzben folyamatosan végzi az alleltarak leltarozasat
az illetékes alleltarkezel6 ¢és az iitemtervben megjelolt munkatars kozremitkodésével.

A leltarozas a CT-EcoStat program leltdrozasi modulja altal készitett, mennyiségeket is
tartalmazo leltarfelvételi iven torténik. A leltarozés befejezését kovetden feljegyzést készit a
gazdasagi vezetd részére a leltarozas tapasztalatair6l és az esetleges valtoztatasi javaslatairdl.

Targyieszkoz nyilvantartds

Elkésziti a targyi eszk6zok és immateridlis javak, valamint a kisértékli targyi eszkozok és
immaterialis javak tlizembe helyezési jegyzOkonyvét. Engedélyokiratok készitése az
intézményi hataskorii beruhazasokhoz kapcsoloddan.

Havi zarési feladatok eldtt az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Téavollétében helyettesitését a gazdasagi eléado 1. latja el.

Feladatai iigykezeld helyettesitéseként

Kezeli az intézmény szamitogépes levelezd rendszerét. Az intézmény beérkezd és kimend
elektronikus és papir alapu levelezésének és ligyiratainak az iratkezelés szabdlyai szerinti
érkeztetése, iktatdsa, sokszorositasa és postazasa. Az elektronikus dokumentacids rendszer
miukodtetése, adatok gylijtése és rogzitése. Kezeli a jelenléti iveket, kiirja a szabadsagot,
vezeti a kartonokat. Ellatja a téritési dij tartozasokkal kapcsolatos teljes korti levelezést.

A munkdja soran tudomasara jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
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Kotelezettségvallalas nyilvantarto

A CT-EcoStat , Kotelezettségvallalas” modulban vezeti az intézményi tervnek megfelelden
havi bontasban kiadasi, illetve bevételi nemenként az eldiranyzatokat, beszerzési modulban
ellendrzi a kereteket, illetve a megrendeléseket.

Kotelezettségvallalas, szerzdédés nyilvantartdsi modulban régziti az intézmény altal vallalt
kotelezettségeket, az intézmény bevételeit szolgdld ¢és muikodését biztositd szerzddéseket,
0sszhangban a bevételi, illetve kiadasi eldiranyzatokkal.

Havonta a fokonyv felé feladast készit, illetve egyeztet a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal.
A kotelezettségvallalasi modulbdl Osszesiti a kiadott kereteket és a gazdalkodo keretekhez
tartoz6 megrendeléseket.

Részt vesz a negyedéves zarasokhoz kapcsolodo feladatok ellatdsaban.

Téavollétében a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd latja el a helyettesitését.

Gépkocsivezeto
Munkajat a gazdasagi csoportvezetd, illetve a gazdasagi eléado iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A felmeriil6 szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitasa alapjan.

A gondozottak szallitasa korhazba, rendeldintézetbe, athelyezés esetén a kijeldlt intézménybe,
¢és egyeb egészségiigyi intézetekbe.

Az intézmény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

A Gazdasagi Csoport altal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése, a vasarolt termékek
szamla alapjan torténd atadasa €s elszamolas a felvett vasarlasi eléleggel a pénztar felé.
Elvinni a sériilt gépjarmiivet a gazdasagi eldadd intézkedése alapjan az illetékes biztositd
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitasrdl a szakszervizben gondoskodni.

Koteles:

e a napi munkavégzés megkezdése eldtt a jarmiivet iizembiztonsagi szempontbol
ellendrizni. Abban az esetben, ha a jarmii allapota a KRESZ eldirasainak nem
megfeleld, gy errdl a gazdasagi csoportvezetét vagy a gazdasagi el6adot
haladéktalanul koteles értesiteni.

e amenetlevelet az eldirdsoknak megfelelden, eseményszeriien, pontosan vezetni.

o a keletkezett miliszaki hibat, ha az elharitasra is keriilt, a visszaérkezés utan jelenteni a
gazdasagi csoportvezetdnek vagy a gazdasagi eléadonak.

e a gazdasagi csoportvezetot vagy a gazdasagi eldadot haladéktalanul értesiteni,
amennyiben a gépjarmil vezetése soran baleset, vagy kozuti esemény kovetkezik be.

e rendszeresen figyelni a gépjarmil iizemanyag fogyasztdsat a megadott norma szerint,
az esetleg jelentkezd tulfogyasztdst azonnal jelentenie kell a gazdasagi
csoportvezetonek.

Felelosséggel tartozik a részére meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, €s az
altala vezetett gépjarmi miiszaki és esztétikai allapotaért.

Tavolléte esetén a masik gépkocsivezetd helyettesiti.

Kozponti raktdaros 1.

Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezeto.
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Feladata:

Anyagi- ¢s biintetdjogi feleldsséggel kezeli az intézmény kozponti raktarkészletét, ezen beliil:
Figyelemmel kiséri a raktari készletek allapotat, informacioi alapjan osszeallitja a gazdasagi
csoportvezetd részére a rendelési igényeket.

Gondoskodik az intézményi megrendelésre beérkezett készletek szakszerli mindségi ¢és
mennyiségi atvételérdl, azok szakszerli tarolasarol, a készletek mennyiségi- és értékbeli
konyvelésérol.

Kiadja az alleltar kezelok, valamint a dolgozok részére a gazdasagi csoportvezetd altal
utalvanyozott 0 és hasznalt készleteket.

Konyveli a CT-EcoStat iigyviteli rendszerben a kozponti raktar és az alleltdrak kozotti
mozgasokat érintd valamennyi mennyiségi készletvaltozast.

Havonta egyiittmiikddik a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal a készletek mozgasanak
konyveléséhez sziikséges analitika egyeztetésében.

Egyiittmikodik az intézmény valamennyi alleltar kezel6jével és dolgozojaval, kiemelten
kdteles egyiittmiikddni a:

e aPénziigyi- és Szamviteli Csoporttal az egyeztetések kapcsan,

e amosodai csereraktarral az 0j készletek folyamatos utanpotlasaban,

e a Miiszaki Csoporttal a munkalapra térténd anyagkiadasoknal,

e aszallitokkal a szallitasi idopont egyeztetéseknél.

Tavolléte esetén helyettesitését a kozponti raktaros II. latja el.

Kozponti raktaros 11
Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezeto.

Feladata:
Anyagi- és biintetdjogi feleldsséggel kezeli az intézmény kozponti raktarkészletét, ezen beliil:
Kezeli a selejtraktart, folyamatosan atveszi azokat az eszkozoket, amelyek selejtezését
indokoltnak latja.
Részt vesz az intézményi Selejtezési Bizottsag munkajaban.
A Gazdasagi Csoport munkatervében meghatarozott iddpontokban dontésre eldkésziti a
felesleges készletek ¢és a selejtezendd készletek jegyzékeét.
Elkésziti az év végi és az 1idokozi leltarozas leltariveit és dokumentaltan atadja a leltarozasi
csoport vezetdjének, tavollétében a leltdrozasi csoport tagjanak.
Osszegytijti a kitoltott leltariveket és dontésre eldkésziti az eltérési listdkat, majd dontés utan
atvezeti az eltéréseket a nyilvantartasokon.
Egyiittmiikddik az intézmény valamennyi alleltar kezeljével és dolgozojaval, kiemelten
koteles egyiittmiikddni a:

e a Pénziigyi- és Szamviteli Csoporttal az egyeztetések kapcsan,

e amosodai csereraktarral az uj készletek folyamatos utanpotlasaban,

e a Miiszaki Csoporttal a munkalapra torténd anyagkiadasoknal,

o aszallitokkal a szallitasi idépont egyeztetéseknél.

Téavolléte esetén helyettesitését a kdzponti raktaros 1. latja el.
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Kézbesito
Kozvetlen felettese és munkéjanak irdnyitoja a gazdasagi csoportvezeto.

Feladata:

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

Az OTP bankkivonatainak a Pénziigyi- é¢s Szamviteli Csoporthoz torténd eljuttatasa.

A Felvételt Elokészité Csoport kiildeményeinek intézményilinkhdz valo eljuttatasa.

A bér- és munkaiigyi el6adok jelentéseinek tovabbitasa a Magyar Allamkincstarhoz és a
MAK levelezésének tovabbitasa az intézménybe.

A munkdja soran tudomadsara jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Tavollétében az intézmény gépkocsivezetdje helyettesiti.

2.3 Klelmezési Csoport
Feladata a lakok és dolgozok élelmezése.

Az Elelmezési Csoport dolgozoi:
e ¢lelmezési csoportvezetd
¢lelmezési konyveld
¢lelmezési adminisztrator
szakacsok
konyhai kisegitok
¢lelmezési raktaros
konyhai takarito

Elelmezési csoportvezetd

Felettese a gazdasagi vezetd, egyben kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a vezetd apoloval és a
dietetikussal.

Feladata:

Az Elelmezési Csoport munkajanak megszervezése, iranyitisa, az irdnyitashoz sziikséges
utasitasok kiadésa, a beosztott dolgozok beszamoltatasa, a kitlizott feladatok teljesitésének,
illetve végrehajtasanak folyamatos ellenérzése.

Gondoskodni az ellatottak, valamint az intézmény alkalmazottainak megfeleld mennyiségii-,
mindségii-, kaloria- és biologiai értékii ételeinek idoben vald elkészitésérol, talalasardl és
kiosztasarol.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési €s informacids feladatok
ellatasa, illetleg végrehajtasanak ellendrzése.

A napi (heti, havi) létszdm alapjan az ¢lelmezési anyagok megrendelése, beszerzése és
raktarozasa az ¢lelmiszerek folyamatos biztositasa érdekében.

Elkésziteni a heti étlap-tervezetet, a diétas étrendeket.

Biztositani az élelmiszerek szabalyszerii atvételét, szakszerli tarolasat és kezelését.
Gondoskodni a nyersanyagok raktarrdl torténd kiadasardl a fézékonyha felé.

Intézkedni az ételek j6 mindségben, megfeleld mennyiségben és idében vald elkészitésérol,
kiosztasarol, talalasarol.

Az ételosztast megelozden elvégezni az ételek kostolasat - az intézményi orvos tavolléte
esetén a vezetd apoloval -, melynek eredményét az erre a célra rendszeresitett flizetbe
bejegyezi, vagy bejegyezteti.

Gondoskodni az eléirasnak megfeleld ételminta vételrol.
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Intézkedni a megmaradt ételek egészségiigyi eldirdsoknak megfeleld kezelésérol.

A készitett ételekbdl idészakonként kaloria- és biologiai kiértékelést végezni.

Havonta vizsgalja a normaeltéréseket.

Nyilvéntartja az ¢lelmezési napokat.

A Pénziigyi és- Szamviteli Csoport, valamint a bér- és munkatigyi el6ado részére adatot
szolgaltat a természetbeni juttatasok elszdmolasahoz.

Betartja a tapanyag-sziikséglet eldirasait, ellendrzi az étlapokat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznalast.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az évkozi és az év végi leltarkészitést.

Biztositja a féz6konyha és a hozzatartoz6 helyiségek, az ebédld és talald, valamint az
¢lelmiszer-raktarak rend;jét.

Gondoskodik az Elelmezési Csoport részére sziikséges anyagok, tisztitoszerek, eszkozok,
felszerelések, berendezések €s gépek megrendelésérdl, potlasarol.

Intézkedik a gépek és berendezések rendszeres karbantartatasardl és javitasarol.

Az ¢élelmezés egész terliletén a HACCP mindségbiztositasi rendszerben eldirtak betartasa és
betartatasa.

Részt vesz a Kozbeszerzési Birald Bizottsag €lelmiszer beszerzéssel kapcsolatos munkéjaban.
Heti rendszerességgel referdl a gazdasagi vezetonek az élelmezés mitkodésével kapcsolatos
problémékrol, egyben javaslatokat fogalmaz meg.

Vezetdi tevékenysége sordn koteles a munkateriiletével Osszefliggd ellendrzési feladatokat
folyamatosan ellatni.

Tavollétében helyettesitését az adott idészakban miiszakvezetd szakacs végzi.

Elelmezési konyveld
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezeto.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Szamlak alapjan bevételezi az aruféleségeket, szallitdlevél és szdmla szerinti ellendrzését
végrehajtja.

Honap végén az €lelmezési csoportvezetdvel egyiitt elvégzi a zarést.

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

A gondozok éltal jelzett valtozasokat naponta régziti a programban.

Havonta egyezteti a szdmlékat a fokonyvi konyvelokkel.

Elkésziti a napi ételkiszabast és atadja az élelmezési raktarosnak.

Elvégzi és rogziti a napi, heti megrendeléseket.

Részt vesz az Elelmezési Bizottsag iilésein és a jegyzokonyvet vezeti.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijeldlt dolgozo latja el.

Elelmezési adminisztrdtor
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezeto.

Elvégzi az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Az ¢élelmezési csoportvezetd mellett adminisztrativ teendoket 1at el és a feladataihoz tartozé
nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Az ¢lelmezési dokumentacid elkészitésében segédkezik az élelmezési csoportvezetd altal
meghatarozott médon.
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Szamlak alapjan bevételezi az aruféleségeket, szallitdlevél és szdmla szerinti ellendrzését
végrehajtja.

Honap végén az €élelmezési csoportvezetd utasitasai szerint részt vesz a zaras végrehajtasaban.
Felelds az Elelmezési Csoport kiilonféle nyilvantartasainak naprakész vezetéséért, valamint az
¢lelmezési csoportvezetd altal adott egyéb adminisztrativ teendOk végrehajtasaért.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijelolt dolgozoé latja el.

Szakdcs
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezeto.

Felelds a napi kiszabési jegyzékben eldirt ételféleségek eldkészitéséért, talalasaért. Feladata
az atvett anyagokbol a napi kiszabasi jegyzékben felsorolt ételféleségeknek az eldirt
mennyiségben és mindségben torténd elkészitése. Gondoskodik az ételek higiénikus készen
tartasarol a talalasig. Iranyitja és ellendrzi a mellé beosztott konyhai kisegitok munké;jat.
Feliigyel a rabizott tiizhelyek, siitok, f6zo6iistok és konyhagépek mitkodésére, karbantartasara
¢s tisztasagara.

Tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Konyhai kisegito
Kozvetlen felettese az ¢lelmezési csoportvezetd.

Szakmai munkéjat a szakéacs mellett latja el.

Feladata a nyersanyagok eldkészitése, valogatasa, tisztitdsa, a f6zésben és tdlalasban valo
részvétel, valamint a f6zésnél hasznalt edények, illetve a kiszolgadlo eszk6zok tisztantartasa,
mosogatasa ¢és fertdtlenitése.

Tavollétében a konyhai kisegito helyettesiti.

Elelmezési raktdiros
Kozvetlen felettese az ¢lelmezési csoportvezeto.

Atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutdn mennyiségileg és mindségileg
ellendrizte dket, amennyiben az anyag mennyisége eltér, haladéktalanul jelenti az élelmezési
csoportvezetonek.

Gondoskodik az élelmiszerek tételes bevezetésérdl, szakszerti €s higiénikus tarolasarol, kezeli
¢és osztalyozza az ¢lelmiszereket, meghatarozza fogyasztasi sorrend;jiiket.

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat, és javaslatot tesz a kifogydban 1évo
¢lelmiszerek potlasara, elkésziti a rabizott megrendelést, az ¢lelmezési csoportvezetd
ellendrzését és jovahagyasat kovetden a megrendelést elkiildi a beszallitonak.

Rendszeres leltarozéassal szamontartja a raktarkészletet.

Anyagilag felelds a kezelésére bizott anyagok meg0Orzéséért, a gondatlan kezelés
kovetkeztében eldallt karokért.

Tavollétében helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal kijelolt dolgozoé latja el.

Konyhai takarito
Kozvetlen felettese az élelmezési csoportvezeto.

Szakmai munkajat a szakacs mellett latja el.
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Feladata az Elelmezési Csoport helyiségeinek takaritasa, a megfelelé higiénia biztositisa, az
elokészitok nagytakaritdsa, valamint a f6z¢és ¢és talalas utan a helyiségek rendbehozatala és
takaritasa.

Felelds a fertdzések kialakulasanak ¢€s elterjedésének megeldzéséért.

Tavollétében a konyhai kisegito helyettesiti.

2.4 Miiszaki Csoport

Feladata:

A kazanhazak, szelldz6géphdzak, felvondk folyamatos miikodésének biztositasa, tovabba
szakkarbantartas, javitas, a folyamatos energiaellatas feltételeinek biztositasa, dokumentalasa
¢s az ezzel kapcsolatos szerzddések megkotése, tovabba a felajitasi munkalatok iitemezése,
hataridére torténd megvalositasa.

Biztositja az intézményi helyiségek megfelelé hofokat és allandé melegviz-ellatasat, tovabba
az energiatakarékos tizemmod megszervezését €s feltételrendszerét.

A Miszaki Csoport dolgozoi:
miiszaki csoportvezetd
e karbantartdé szakmunkas - szobafest6- mazolo
e karbantartd szakmunkas - villanyszereld szakmunkas
e karbantartdé szakmunkas - vizvezeték szerelo szakmunkas
e karbantartdé szakmunkas - burkold szakmunkas

Miiszaki csoportvezeto
Feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Megszervezni, 0sszefogni, irdnyitani, és ellendrizni az intézmény energiaellatasi feladatait,
valamint a kozmii ellatassal kapcsolatos teenddk végrehajtasat.

Gondoskodni ezeknek a rendszereknek a javittatasarol és feliilvizsgalatarol.

Elvégezni a rabizott felujitasi, beruhdzasi feladatokat.

Ellendrizni a gaz-, villany-, csatorna- és vizfogyasztast.

Evente elkésziteni az intézmény energia beszamol6jat.

Ellendrizni a kazénok, a konyhai és mosodai gaz-, g6z-, és elektromos késziilékeket, valamint
a vizhalozat, a vizvezetékek és a tlizellatas céljait szolgalo vezetékeket.

Elvégeztetni a sziikséges felijitdsokat, javitdsokat, karbantartasokat, valamint az ezekkel
kapcsolatos szamlékat igazolni.

A takarékossagi tervek figyelembevételével javaslatot tenni a kiilonb6zé koziizemi
szerzOdések modositasara.

Ellendrizni a kazanok iizemeltetésébdl adodo nyilvantartasok vezetését.

Ellendrizni a felvondk biztonsagos miikddését, karbantartdsanak elvégzését.

Elvégeztetni az iddszakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villam-, és szabvanyossagi
feliilvizsgalatokat.

Tervszeriien felkésziilni a fiitési id0szakra, a keletkezett hibak elharitasara.

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

Irdnyitani a kertész, az udvari munkas és a karbantarté szakmunkasok tevékenységét.
Figyelemmel kisérni az intézmény kerti géppark allomanyat, azok sziikséges javitasat
elvégezni, elvégeztetni.
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Ellendrizni a hiték ¢és a szell6zOgéphaz miikddését, rendellenesség esetén gondoskodni
javittatasukrol.

Részt venni a Miiszaki Csoportot érintd kozbeszerzési eljarasokban.

Tevékenységi korén beliil megszervezni, dsszefogni, irdnyitani és ellendrizni a karbantartasi,
feljitasi és fejlesztési feladatok végrehajtasat.

A karbantartashoz sziikséges anyagok igénylése.

Biztositani az €piilet és épiiletgépészeti, valamint az tizemfenntartasi tevékenységek ellatasat.
Az intézmény éves felljitasi, fejlesztési tervének elOkészitése, a sziikséges engedélyek
beszerzése.

A kivitelezd vallalatokkal szerzédéskotés eldkészitése, koltségvetés készitése, a szdmlak
ellendrzése.

Az elvégzett munka ataddsakor az eldirt szervek bevondséaval az atadasi eljaras levezetése.

A veszélyes gépek, berendezések eldirt vizsgalatanak elvégzése.

A jotéllasok nyilvantartasa, garancialis javitdsok megszervezése.

Gondoskodni arrél, hogy az intézmény teriiletén a tlizveszélyes munkdk elvégzése elott a
munkavégzéshez sziikséges engedély rendelkezésre alljon.

Gondoskodni az intézmény ingatlan allomanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben
torténd karbantartasardl, javitasarol, illetve javittatasarol.

A karbantartdsi terv végrehajtdsa, a folyamatos karbantartds szervezése, meghibasodasok
esetén a javitasok elrendelése.

A karbantartasi tevékenységboOl eredd nyilvantartdsok /munkanapld/ vezetése és egyéb
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Tavollétében helyettesitését a Miiszaki Csoportbol altala kijelolt személy latja el.

Karbantarto szakmunkads
Szobafestd - mazolo
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezeto.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges festési és mazolasi munkakat.

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenérzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrdl irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezetd felé.

Koteles a munkaeszkdzoket €s a védéruhdzatot rendeltetésszeriien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Villanyszerel6 szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezeto.

Feladata:

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.

Karbantartja az intézmény teriiletén talalhatd elektromos berendezéseket, azok balesetmentes
hasznalatdt megismerteti a kozvetlen hasznalokkal és az esetleges meghibasodéasokat
megsziinteti.

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellendrzéseket tartani és a feltart
hianyossagokrol irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezetd felé.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt dolgozo helyettesiti.
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Vizvezeték szerelo szakmunkas
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:
Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.

Az intézmény terliletén 1évé vizes berendezéseket karbantartja, és a meghibasodasokat
megsziinteti.

A viz és futési elemek javitasa és azok balesetmentes haszndlatdnak megismertetése a
kozvetlen hasznalokkal.

Koteles a munkaeszkozoket és a véddruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt dolgozo helyettesiti.
Burkolo szakmunkds
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezeto.

Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges burkoldsi munkakat.

Ellatja a szakmai kompetenciakorébe tartozo feladatokat, valamint azon tevékenységeket,
amelyekkel a mliszaki csoportvezetdé megbizza.

Koteles a munkaeszkozoket €s a véddruhazatot rendeltetésszerlien hasznalni.

Tavollétében a miiszaki csoportvezetd altal kijellt dolgozo helyettesiti.

2.5 Mosodai Csoport

A Mosodai Csoport dolgozo6i:
mosodai csoportvezetd
mosodai dolgozok
varrodai dolgozdok
csereruha raktaros

Mosodai csoportvezeto
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

Feladata:

Irdnyitja a mosodai dolgozdk, a varrodai dolgozok és a csereruha raktaros munkajat.
Gondoskodik a mosasi technoldgia pontos betartasarol.

Vezeti a mosodai adminisztraciot.

Felelés a mosdszerek iddben torténd megigényléséért, €s az iizem hibatlan mikodéséhez
szlikséges eszk0zok beszerzéséért.

Kapcsolatot tart a karbantartd céggel, és a miiszaki csoportvezetovel egyeztetetten igazolja a
karbantartdsi munkak elvégzését.

Allando kapcsolatot tart a kozponti raktarossal, a gondozasi egység megbizott dolgozdjaval, a
gazdasagi eléadoval.

Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijeldlt dolgozo latja el.
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Mosodai dolgozo
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladata:

A szennyes ruhdk atvétele, mosasa, centrifugaldsa, vasaldsa, hajtogatasa és a tiszta ruhdk
atadasa a csereruha raktarnak vagy a gondozasi egységeknek.

Amennyiben utolsoként tavozik a miithely dramtalanitdsa és zarasa.

Koteles szigortian betartani a mososzerek eldirasszeri adagolasat és felhasznaléasat.

Tavollétében helyettesitését a mosodai csoportvezetd altal kijelolt mosodai dolgozo latja el.

Varrodai dolgozo
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladatai:

Gondoskodik az elszakadt, javitasra szoruld textilidk rendbehozatalarol.

Amennyiben a javitasra leadott textilidkat kijavitani mar nem lehet, Gigy azokat a csereruha
raktar részére visszaadja selejtezés céljabol.

A javitasra szoruld textilidkat folyamatosan atveszi a csereruha raktartdl és a gondozasi
egység megbizott dolgozojaval.

Tavollétében helyettesitését a varrodai dolgozo6 latja el.

Csereruha raktaros
Kozvetlen felettese a mosodai csoportvezetd.

Feladatai:

Kezeli az intézményi csereruha raktart, ezen beliil

- atveszi a gondozasi egységektdl a szennyes ruhdzatot €s textiliat és tisztan kiadja azokat
darabszam ¢és féleség szerint,

- a sériilt ruhazatot és textiliat dtadja javitasra a varrodai dolgozdknak,

- a selejtezendd ruhazatot és textiliat kiilon raktarozza és gondoskodik annak selejtezésérol,

- gondoskodik a selejtbdl visszamaradt ruhazat €s textilia hasznositasarol,

- az elhunyt lakok ingosagainak Orzése a hagyaték atvételétdl a hozzatartozo részére torténd
atadasig, illetve a hagyaték sorsanak rendezéséig.

Vezeti a fentiekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Allandé kapcsolatot tart a kdzponti raktarossal, a gondozasi egység megbizott dolgozojaval és
a leltarkezelokkel.

Tavolléte esetén helyettesitését a mosodai csoportvezetd altal kijeldlt dolgozo végzi.

2.6 Takaritasi Csoport

A Takaritasi Csoport dolgozoi:
e takaritdsi csoportvezetd
e takaritok
o Kertész
e udvari munkésok
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Takaritasi csoportvezeto:
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

Feladata:

A takaritok megfeleld tisztitoszerekkel és eszkdzokkel, tovabba véddruhaval vald ellatasa.
Ellendrzi és felelds a Takaritasi Csoport eldirdsoknak megfelel6 munkavégzéséért.

Biztositja a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasat.

Ellendrzi a névérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasaért.

Biztositja a gondozasi egységekben talalhato vizes blokkok, WC, agytalmosod, szennyes tarold
helyiségek napi, heti, havi, negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasat.
Feliigyeli a szocialis helyiségek, irodak, kozosségi helyiségek napi, heti, havi, félévenkénti,
illetve soron kiviili takaritasat.

Feliigyeli a kozlekeddk, folyosok, 1épcséhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkénti
takaritasaért.

Ellendrzi a talalok, teakonyhak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasaért.

Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

Takarito
Kozvetlen felettese a takaritasi csoportvezeto.

Feladata:

A takaritasi protokollban eldirtak szerint:

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

Noévérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa.

Vizes blokkok, WC, 4agytdlmosd, szennyes tarold helyiségek napi, heti, havi,
negyedévenkénti, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasa.

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

Kozlekedok, folyosok, 1épcsdhazak, liftek napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritasa.
Talalok, teakonyhak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasa.

Helyettesitését a takaritasi csoportvezetd altal kijelolt takarito latja el.
Kertész
Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd.

Feladata:

Az intézmény udvaranak, parkjanak, parkolojanak és kozlekedési titvonalainak tisztantartasa.
Az intézmény teriiletén talalhatd ndvényzet dpolasa és a munkavédelmi eldirasok betartasaval
permetezése. Sziikség szerinti gyakorisaggal virdgtelepités, gyomtalanitds, viragagyasok
locsolasa, fiinyiras, a fak és bokrok metszése, permetezése a vonatkozé munkavédelmi
eldirasok betartasa mellett.

Az épliletben 1évo novények apolasa.

Télen a kozlekedd utakrol a ho eltakaritasa.

A kertben taldlhato tereptargyak tisztantartasa €s allagmegdvasa évszaktol fliggden.

Koteles részt venni a hulladékszallitasi és a kiilonféle anyagmozgatasi munkakban.

Tavollétében helyettesitését a takaritasi csoportvezetd altal kijelolt dolgozo latja el.
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Udvari munkas
Kozvetlen felettese: a miiszaki csoportvezeto.

Feladata:

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

Viragagyasok naponta torténd locsolésa, sziikség szerint flinyirds, a fak és bokrok metszése,
permetezése a vonatkozd munkavédelmi eldirdsok betartasa mellett.

Udvari és az épliletben 1év0 szemétgytijtok napi liritése.

T¢li 1d6északban (utak, jardak, 1€pcsok, teraszok) ho eltakaritas €s jégmentesités.

Koteles a szerszdmokat és egyéb balesetveszélyes targyakat olyan helyen elhelyezni, tarolni,
hogy azok ne jelentsenek veszélyt, ne okozzanak balesetet.

Koteles részt venni a hulladékszallitasi és a kiilonféle anyagmozgatasi munkakban.

Tavollétében helyettesitését a takaritasi csoportvezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

2.7 Rendészeti Csoport

Feladata:

Dokumentalni a be-és kiléptetett személy- és teherforgalmat.

A dolgozok ki- és beléptetése, a munkaidd kezdetének és befejezésének regisztralasa.

A latogatok regisztralasa, ki- és beléptetése, résziikre informacid nyujtésa.

A telefonkozpont lizemeltetése.

A tlizjelz6 kozpont feliigyelete, szlikség esetén felelds vezetd értesitése.

Az illetéktélen személyek intézmény teriiletére torténd behatolasanak, bejutasanak
megeldzése, megakadalyozasa.

Biztositani az intézmény rendjét, nyugalmat.

A biztonsagtechnikai rendszerek, berendezések utasitdsok szerinti kezelése.

Az intézményi helyiségek kulcsainak kiadasa ¢és biztonsdgos megorzése, ennek
adminisztralasa.

A rendkiviili események regisztralasa, a kijelolt vezetok értesitése.

Rendészeti csoportvezeto
Feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyitani és ellendrizni a rendészeti feladatok végrehajtasat.

Iranyitani a rendészeti szervezetbe beosztott dolgozok munkajat.

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

Tavollétében helyettesitését az altala kijelolt rendész végzi.

Rendész
Kozvetlen felettese a rendészeti csoportvezetd.

Feladata:
Jarérozni az intézmény kiilso teriiletén és a lakdépiileteken beliil.
Ellatni a feliigyeletére bizott személy- €s teherporta Orzését.
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Orizni a portara leadott kulcsokat és eleget tenni az ezzel kapcsolatos nyilvantartési
kotelezettségének.

Vezetni az idegen személyek beléptetésére szolgald nyilvantartast.

Vezetni a jarmiiforgalomra rendszeresitett naplot.

Felvilagositast adni a keresett személyt, illetve szervezeti egységet illetden.

Atvenni az intézmény cimére érkez6 kiildeményeket, illetve tovabbitani éket az illetékesnek.
Ellendrizni a behajtani szdndékoz6 teherjarmiiveket uti céljuk és rakomanyuk tekintetében, a
személygépkocsik esetében, hogy azok behajtasi engedéllyel rendelkeznek-e.

Ellendrizni, hogy az dramtalanitdsok megtorténtek-e a munkaidd végén, illetve, hogy minden
kulcs leadasra keriilt-e, a helyiségeket bezartak-e.

Az intézmény teriiletén szemétszallitas.

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

Nagyobb arufuvar érkezése esetén besegiteni annak lepakolasaban.

Téli s6zas és ho eltakaritas

Figyelni ¢és ellendrizni a csellengés gatlo rendszert.

A reggeli ajtonyitdsokat elvégezni, ellendrizni a vilagitdsokat reggel és este az évszaknak
megfelelden.

Vezetni a portaszolgalati naplot.

Tavollétében helyettesitését a rendészeti csoportvezetd altal kijeldlt rendész latja el.

3. Vezeto apolo

A vezetd apold kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a gondozasi egységek, a vezetd apold
helyettes, a Terapias Csoport és a Vezetd Apoldi Csoport dolgozoi.

Szakmai tevékenységérol az intézményvezetd részére rendszeres beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Biztositja az intézmény belsd kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsolodo
szabalyzatokban foglaltak betartasat és betartatasat a szervezeti egységében.

Tevékenysége sordn egyiittmikodik az intézményi orvosokkal, a gazdasagi vezetdvel,
valamint az intézmény csoportvezetdivel.

Egészségligyi, szocidlis ¢és szakmai feladatait az intézményi orvosok javaslatai
figyelembevételével, azok betartasaval és betartatasaval végzi.

Az intézmény orvosa altal havonta Osszeallitisra keriild rendszeres gyodgyszerkészlet
meghatdrozasa kapcsan javaslatot tesz annak tartalmara.

Az intézményben folyd apoléasi-gondozasi €s mentalhigiénés tevékenységet koordinalja és
ezek egylittmiikddését megszervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli.

Az intézményvezetd jovahagyasaval elkésziti a kozvetlen feliigyelete ala tartozd dolgozok
munkakori leirasat.

A gondozasi egységek munkatervének elkészitését €s megvalositasat segiti, ellendrzi €s
értékeli.

Az egészségiigyl nyilvantartasok, apolasi-gondozasi dokumentdcié naprakész vezetését
ellendrzi.

Feladata az intézményen beliili dpoldsi-gondozasi tevékenység szakszerliségének biztositasa,
a személyi €s targyi feltételek figyelemmel kisérése.

Az egyéni gondozasi tervek személyre szabott alkalmazasat, a szakmai célkitlizések
megvaldsulasat ellendrzi.
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Feladata a terapias és apolasi-gondozasi szakmai egységek tevékenységének kidolgozasa, az
egyéni gondozasi tervek elkészittetése, az azokban foglaltak ellendrzése és értékelése.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasokrodl és a
veliik kapcsolatos jelentésebb eseményekrél vezetett sorszamozott eseménynaplod (atado
flizet) bejegyzéseit, az abban foglaltak figyelembevételével a napi munkafolyamatok
priorizalasat elvégzi és szervezi azokat.

Havi rendszerességgel, illetve sziikség esetén munkamegbeszéléseket tart a kozvetlen
feliigyelete ala tartozo vezetdkkel és dolgozdkkal.

Az intézmény dolgozoi részére szakmai tovabbképzéseket ¢és tapasztalatcseréket szervez,
elkésziti az intézmény oktatési- és tovabbképzési tervét.

Nyomon kdveti €s beszamoltatja a hataskorébe tartozo ellatasi teriileteken dolgozokat.
Ellen6rzi a szakmai ellatasban dolgozok kotelezd idOszakos orvosi vizsgélatanak
megtorténtét.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo helyettes végzi.
A vezet6 apolo altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek

3.1 Vezetd apolo helyettes
3.2 Gondozasi egységek
3.3 Vezetd Apoléi Csoport
3.4 Terapias Csoport

3.1 Vezeto apolo helyettes

Feladatait a vezetd apoloval, intézményi orvossal és a gondozéasi egység vezetokkel
egyiittmiikddve latja el.

Koteles az intézmény hazirendjét, szabalyzatait és miikodési rendjét megismerni, betartani és
feladatait ezeknek megfeleléen végezni.

Felel6s az intézmény higiénés szabalyainak betartasaért.

Feladata:
e szakmailag szervezni, iranyitani és ellendérizni az intézmény szakdolgozdinak
munkajat,

ellendrizni az apolasi-gondozasi munkat a gondozasi egységekben,

javaslatot tenni a létszamgazdalkodasra vonatkozdan,

gondoskodni az uj apolasi folyamatok bevezetésérol,

szervezni €s ellendrizni a gondozasi €és az apolasi dokumentacio vezetését,

ellendrizni az apolasi etika kdvetelményeinek betartasat,

kozremiikodni a szakdolgozok altali mulasztasok, szabalytalansdgok kivizsgalasaban
¢s az eljarasok lefolytatasaban,

alkalomszertien ellendrizni a miiszakvaltast €s az egyes miiszakok munkajat,

e feliigyelni €s ellendrizni a takaritast az intézmény teriiletén,

e képviselni a szakdolgozokat a lakogytilésen.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apold végzi.
3.2 Gondozasi egységek

Az intézmény hat - az idOsek otthona 5, az atmeneti gondozohaz 1 - gondozasi egységbdl all.
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Feladatuk az apoléasi-gondozasi tevékenység magas szinvonalon torténd megvalositasa,
személyre szabott apolds, gondozas biztositasa.

Az egészségiigyi ellatas keretében a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmény
koteles gondoskodni az ellatast igénybe vevo
o cgészségmeglrzését szolgalo felvilagositasarol,

e orvosi ellatasarol,

e sziikség szerinti alapapolasarol ennek kdrében kiilonodsen:

e aszemélyi higiéné biztositasarol,

e agyogyszerezésrol,

e az ¢tkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a
kontinencidban val6 segitségnyujtasrol,

e szakorvosi, illetve slirgdsségi ellatdshoz valo hozzajutdsarol,

e korhazi kezeléshez valo hozzajutasarol,

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasarol,

e gybgyaszati segédeszkozeinek biztositasarol.

3.2.1 Gondozasi egység vezeto

A gondozasi egység vezetd szakmai feladatait az intézményi orvos, a vezetd apold és a vezetd
apold helyettes iranyitdsaval végzi, akiknek szakmai, irdnyitod és ellenérzé tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladata:

A teljes korti ellatas keretében gondoskodik a lakok koranak és egészségi allapotanak
megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatasrol, a Terapias Csoporttal egyiittmiikddve mentalis
gondozasukrol.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hozza tartoz6 gondozasi egység dolgozdinak munkajat.
Elkésziti a feliigyelete ala tartozo dolgozdk havi munkarendjét, munkaidé beosztasat.

Orvosi utasitasra elvégezi és iranyitja a betegek gyogyszerelését.

Megszervezi a lakok szlirdvizsgalatait.

A betegek szakrendelébe vagy korhdzba torténd beutalasakor szallitdsuk megszervezésérdl
gondoskodni.

Gondoskodik az apolasi és gondozasi dokumentacio szakszerli €s naprakész vezetésérol.
Gondoskodik a lakok ruhazattal, textiliaval valo ellatasardl, a személyes hasznalatra kiadott
ruhazat nyilvantartasarol, tisztantartasarol, javitasarol és potlasarol.

Megszervezi, iranyitja €s ellendérzi a lakok étkeztetését, kiemelt figyelmet forditani a diétas
¢étkeztetés biztositasara.

Iranyitani, szervezni és ellendrizni a kornyezeti és személyi higiénés szabalyok betartasat.
Ellendrzi a hagyatéki jegyzék felvételét.

Kozvetlen feliigyelet ellatasa a gondozasi egység apoloi, gondozoi, illetve adminisztratoranak
a tevékenysége felett.

Gondoskodik a feladatok elosztdsarol, a munkamenet folyamatossaganak biztositasarol.
Folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.

Javaslatot tesz a munkaerd sziikséges atcsoportositasara.

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szilikség esetén kartéritési eljarast kezdeményezni.
Ellendrzési és beszamoltatasi jogkort gyakorolni.
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Rendszeres kapcsolatot tart:
e az intézményi orvosokkal,
a vezetd apoldval,
a vezetd apolo helyettessel,
a miiszaki csoportvezetdvel,
a terapids munkatarsakkal,
a Gazdasagi Csoporttal és az Elelmezési Csoporttal,
a szocialis adminisztratorral és az elégondozast végzd személlyel,
a lakok hozzatartozoival,
egészségligyi intézetekkel.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt dolgozo 1atja el.

3.2.2 Apolék

Apolo 1

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezeto.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

A gondozottak mindenkori egészségi allapotanak megfeleld apolast-gondozast végez.
Segitséget nyljt a mindennapi teendék végzéséhez (mosakodas, fiirdés, fehérnemiivaltas,
agynemicsere, haj- ¢és koromapolds, mozgatds, kényelmi eszk6zok alkalmazédsa stb.). A
gondozottak mosdatasa, fiirdetése, szdj-, fog-, bdr-, korom- és hajapolasa, a betegek
agytalazasa, tisztaba tevése.

Végzi a talalast, ételosztast, biztositja a diétat, étkeztetést, folyadékpotlast. A gondozott
sziikségleteinek megfelelden segit az étkezésnél.

Az apolas, beavatkozds soran észlelt allapotromlédst jelzd tlinetekrél haladéktalanul
tajekoztatja felettesét vagy az intézményi orvost.

A gondozott rosszulléte esetén a gondozasi egység vezetd tavollétében dont a beavatkozas
formajarol, ellatja a beteget, sziikség esetén orvost, mentdt hiv, gondoskodik arrol, hogy
vizsgélatra, korhazba szallitaskor, a beteg megfeleld tisztasagh és Oltdzetli legyen, ellatja a
megfeleld iratokkal (beutald, személyi igazolvany, el6z0 zarojelentések, mentd-szallitd
utalvany stb.), valamint a siirgds ellatas kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasitas alapjan végzi a gydgyszerek kiosztasat és alkalmazasat.

A lakok borének ¢és tisztasaganak ellendrzése, az esetleges borelvaltozasok azonnali jelentése
a gondozasi egység vezeto felé. Sziikség esetén orvosi utasitas alapjan boérkezelést végez.
Orvosi utasitds ¢és elézetes megbizas alapjan eldkésziti és kivitelezi a subcutan ¢és
intramuscularis injekcid beadasat.

Elokésziti a lakot és iratait orvosi vizsgalatra.

Koteles pontos ¢és naprakész dokumentaciot vezetni (4poldsi-gondozasi dokumentécio,
eseménynaplo, vizitfiizet, fiirdeto flizet stb.).

Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijelolt dolgozo latja el.
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Apolé 2

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezeto.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a scabies fertdzések kialakuldsanak gyakorisagat, a kezelések
szabalyszerli végrehajtasat.

Orvosi utasitas alapjan végzi a gyogyszerek kiosztasat és alkalmazasat.

Orvosi utasitas ¢s elézetes megbizas alapjan eldkésziti és kivitelezi a subcutan ¢és
intramuscularis injekcié beadasat.

Elozetes megbizas alapjan végzi az allandd katéter gondozéasahoz kapcsolédo apoloi
feladatokat.

Feladata az orvos altal eldirt gyogykezelés ¢és diagnosztikus vizsgélatok szakszeri
alkalmazasa, lokalis kezelésekhez elokészités, kivitelezés.

Elvégzi a kiilonbozo vizsgalatokhoz és orvosi beavatkozasokhoz a gondozott és a sziikséges
eszkozok elokészitését, segédkezik a vizsgalatok és beavatkozasok soran.

Utasitas alapjan végzi a vizsgalati anyagok, valadékok vételét, tarolasat, vizsgalatra kiildését,
a valadékfelfogd eszkozok tisztitdsat, fertStlenitését, sziikség esetén gondoskodik a
sterilizalasrol.

Decubitus kialakulasanak veszélye esetén (kiilonds tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkezd betegekre) gondot fordit a decubitus megeldzésére, annak esetleges kialakulasa
esetén eldzetes megbizas alapjan a kezelést végzi.

Megbizas alapjan végzi az egyeb sebkezeléssel kapcsolatos apoloi feladatokat.

Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

Apolo 3

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezeto.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

A szolgalat ataddsa kapcsan ellendrizni kell a lakok kornyezetének rendezettségét (példaul:
agyak, agynemiihuzatok higiénés allapota, éjjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakok
ellatottsagat jelzo, szemmel észlelhetd mutatokat (példaul: lakok higiénés allapota, ruhazata,
inkontinencia termék tisztasaga stb.), a lakok egészségi allapotaval kapcsolatos valtozasokat,
intézkedéseket, gyogyszeres terapia valtozasara vonatkozd orvosi utasitdsokat, az aktudlis
1étszamot.

Koteles pontos ¢és naprakész dokumentaciot vezetni (&polasi-gondozéasi dokumentécio,
eseménynaplo, vizitfiizet, fiirdetd fiizet stb.).

Gondoskodik arrél, hogy a gondozott kozvetlen kornyezete rendes, tiszta legyen. Tisztan
tartja a lakok kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkozeit (pohdr, evdeszkozok, asztal,
agyasztal, hiitdszekrények).

Havonta egy alkalommal elvégzi a gondozasi egység lakoinak testtomeg ellendrzését, a kapott
adatokat rogziti a gondozési dokumentéacidban, illetve Osszesitett adatlistat készit a gondozasi
egység vezetd szdmara. Nem fennjaro lako esetében a mérést segitséggel végzi.
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Decubitus kialakulasdnak veszélye esetén (kiilonds tekintettel a magas ellatasi igénnyel
rendelkezd betegekre) gondot fordit a decubitus megeldzésére.

Veszélyeztetett lakok esetében a bor allapotat naponta vizsgalja és dokumentéalja. Barmely
valtozast azonnal jelez az orvos felé.

A fert6tlenités és sterilitds szabalyainak betartasa €s betartatdsa.

Gondoskodik az 4apolasi segédeszkozok, kerekesszékek, lakopapucsok tisztantartasarol,
fertdtlenitésérol.

Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

Apolo 4

Szakmai munkdjat az intézményi orvos, a vezetd apold, valamint a gondozasi egység vezetok
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasaért €s a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

Végzi a decubitus kockazati tényezdinek teljes korti felmérését.

Felméri a meglévé nyomadsi fekélyt: elhelyezkedés, fokozat, méret, sebagy, valadékozas,
fajdalom, kornyéki bor allapota szempontjabodl. Kiilonos figyelmet fordit az alsé, vagy sinus
formacidkra.

A decubitusra hajlamos betegnél még a bortiinetek megjelenése eldtt javaslatot tesz a
hatékony profilaxist illetden.

Kotozésre szoruld lakdk esetében részt vesz a boérgyodgyasz szakorvos altali viziteken, a
gyogyszertaron keresztiil végzi a gydgyszerfelirassal kapcsolatos teenddket.

Elokészit az orvos altal elrendelt klinikai és mikrobiologiai laboratériumi vizsgéalatok
kivitelezéséhez sziikséges vizsgalati anyagok levételéhez, segédkezik a mintavételnél,
gondoskodik a minta laboratoriumba torténd juttatasarol.

Feladata az orvos 4altal eldirt gyodgykezelés ¢és diagnosztikus vizsgalatok szakszer(i
alkalmazasa, lokalis kezelésekhez elokészités, kivitelezés.

Minden olyan beteg esetében, akinél fennall a nyomadsi fekély kialakuldsanak veszélye,
egyénre sz0l6 prevencios tervet dolgoz ki.

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

Meglévdé nyomasi fekély esetén egyénre szold apolési tervet készit. Az 4polasi tervnek
tartalmaznia kell azt az idétartamot, ami helyzetvaltoztatas nélkiil maximalisan megengedett.
Javaslatot tesz megfeleld decubitus prevencidos eszko6zok hasznalatara, beszerzésére
vonatkozoan.

A kezelések sordn az asepsis, antisepsis szabalyait szigortian betartja.

A hajlamositd kockdzati tényezOk kiiktatdsa céljabol kapcsolatot tart a tarsszakmak
képviseldivel (gydgytornasz, dietetikus).

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

Tavollétében helyettesitését a vezetd apold altal kijelolt dolgozo latja el.
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3.2.3 Gondozok
Gondozo 1

Szakmai munkdjat az intézményi orvos, a gondozasi egység vezetd, valamint a vezetd apolo
iranyitasaval végzi.

Kozvetlen felettese a gondozési egység vezeto.

Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatdséért és a higiénés szabalyok betartasaért.

Feladata:

Miiszakvaltaskor koteles a szolgélatot gondozottanként szoban és irasban atadni, illetve,
atvenni. Az atadas/atvétel minden esetben a gondozasi egységben agytol-agyig torténik.

A szolgalat ataddsa kapcsan ellendrizni kell a lakok kornyezetének rendezettségét (példaul:
agyak, agynemiihuzatok higiénés allapota, éjjeliszekrények higiénés allapota stb.), a lakok
ellatottsagat jelzo, szemmel észlelhetd mutatokat (példaul: lakok higiénés allapota, ruhazata,
inkontinencia termék tisztasaga stb.), a lakok egészségi allapotaval kapcsolatos valtozasokat,
intézkedéseket, gyogyszeres terapia valtozasara vonatkozd orvosi utasitdsokat, az aktudlis
1étszamot.

Az apolas és a beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzd tiinetekrdl haladéktalanul
tajékoztatni a gondozasi egység vezetdt vagy az intézményi orvost.

Korhézba szallitas esetén gondoskodni a lako megfeleld elokészitésérol.

Tavozo betegek utan elvégzi az agyak fertdtlenitdszeres lemosasat, a matracok, parnak,
takarok szelloztetését, fertdtlenitését.

A gondozott rosszulléte esetén dont a beavatkozas forméjarol, ellatja a beteget, sziikség esetén
orvost, mentét hiv, gondoskodik arr6l, hogy vizsgalatra, korhazba szallitaskor a beteg
megfeleld tisztasagh és Oltozetli legyen, ellatja a megfeleld iratokkal (beutald, személyi
igazolvany, el6zé zardjelentések mentd-szallitdé utalvany stb.), valamint a siirgds ellatés
kapcsan adott gyogyszereket is feltiinteti.

Orvosi utasitas alapjan végzi a gydgyszerek kiosztasat és alkalmazasat.

A decubitus megel6zésével 0sszefiiggd feladatok ellatésa.

Gondoskodni az apolési segédeszkdzok tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.

Onallo szakmai feladat keretében kapcsolatot tart a gondozottak hozzétartozoival,
gondnokaival, korhdzakkal vagy mas szocialis intézményekkel.

Az elhalédlozott gondozottal kapcsolatos teenddk:
e A halott ellatasa.
e A hatrahagyott ingo6sagokrol, értékekrdl leltart vesz fel.
e Frtesiti a szocialis adminisztratort, sziikség esetén részt vesz az elhunyt lakod
temetésén.
Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

Gondozo 2

Szakmai munkdjat az intézményi orvos ¢és a gondozasi egység vezetd iranyitasaval
szakképzett apolo, gondozd mellett végzi.
Kozvetlen felettese a gondozasi egység vezeto.

Feladata:
A gondozasi egység vezetd vagy tavollétében a szakképzet dolgoz6 iranyitasaval segédkezik a
gondozottak mozgatasaban, vizsgalatra kisérésében.
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Segitséget nyUjt a mindennapi teendOk végzéséhez (mosakodés, fiirdés, Oltoztetés,
fehérnemiivaltas, agynemiicsere, haj- ¢és kordmapolds, mozgatis, kényelmi eszkozok
alkalmazasa stb.). A gondozottak mosdatasa, fiirdetése, szaj-, fog-, boér-, kordom- ¢és
hajapolésa, a betegek agytalaztatasa, tisztaba tevése.

Segédkezés az ellatottak étkeztetésénél.

Végzi az dgyazast, dgyigazitast, agynemii- és agyhuzatcserét.

Ejjeliszekrények elrendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartisa, a lakoszoba
rendjének biztositasa, sziikség esetén takaritdsi feladat ellatdsa. Amennyiben a lako
kornyezete barmilyen valadékkal szennyezddik azonnal gondoskodik annak feltakaritasarol.
A szakképzett dolgozo irdnyitasa mellett végzi a kényelmi eszk6zok (kapaszkodo, térdparna,
sarokgylrti stb.), valamint hideg-meleg hatasok (borogatas, jégtomld, termofor stb.)
alkalmazasat.

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

Tavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijelolt dolgozo latja el.

Gondozo 3

Munkdjat a gondozasi egység vezetd és a vezetd apold szakmai irdnyitasa mellett végzi.
Felettese a gondozasi egység vezeto.

Feladata:

Tavozo lakok utan elvégzi az agyak fertdtlenitOszeres lemosasat, a matracok, parnak, takarok
szelldztetését, fertdtlenitését.

A gondozasi egységben lakok ruhazattal torténd ellatasa.

Az dgynemuk és a ruhazat cseréje.

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

Gondoskodik a gondozasi egység berendezési targyainak, eszkozeinek folyamatos
karbantarttatdsarol, javittatasarol. Ennek érdekében kitdlti és tovabbitja a munkalapokat,
figyelemmel kiséri a sziikséges munkdk elvégzését, probléma esetén jelentést tesz a
felettesének.

Kéthetente ellendrzi a ndvérhivo berendezés muikodoképességét, és az eseménynaploban
dokumentalja az elvégzett tevékenységet. Sziikség esetén gondoskodik a berendezés
javittatasarol.

Gondoskodik az 4j és a hasznalt eszk6zok elkiilonitett kezelésérdl.

Gondoskodik az elhunyt lakok ingésagainak atvételérdl és drzésérdl a hagyatéki jegyzokonyv
felvételéig.

Gondoskodik a korhazban elhunyt lakoknal 1évo intézményi holmik visszaszallitasarol.
Jegyz6konyvezi és leiratja az elhunyt lakdval eltemetett intézményi ruhanemiiket.

Havonta egyezteti a nyilvantartas és a textilia készlet egyezOoségét, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolonak és a kozponti raktarosnak.

Gondoskodik a lakok javitasra szoruld ruhanemiiinek javittatasarol és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az 0j és a hasznalt eszk6zok elkiilonitett kezelésérdl.

Gondoskodik az elhunyt lakok ingésagainak atvételérdl és Orzésérdl a hagyatéki jegyzokonyv
felvételéig.

Gondoskodik a korhazban elhunyt lakoknal 1évo intézményi holmik visszaszallitasarol.
Jegyz6konyvezi €s leiratja az elhunyt lakdval eltemetett intézményi ruhanemiiket.
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Havonta egyezteti a nyilvantartas ¢és a textilia készlet egyezOségét, az eltéréseket jelzi a vezetd
apolonak és a kozponti raktarosnak.

Gondoskodik a lakok javitasra szoruld ruhanemiiinek javittatasarol és nyilvantartasarol.
Nyilvantartja a gondozasi egységben keletkezett vesz¢élyes hulladékokat. Vezeti a veszélyes
hulladék nyilvantarté konyvet.

Felel6s a szallitast megel6zéen a SEPTOX dobozok megfeleld és szabalyos eldkészitéséért, a
rendeletben eldirt EP zsdkba valo csomagolasaért, feliratozasaért, leméréséért.

Sziikség esetén koteles a veszélyes hulladékot a veszélyes hulladéktaroloba juttatni, és ott
szakszerlien elhelyezni.

Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

Gondozo 4

Szakmai munkajat az intézményi orvos, a vezetd apold, a dietetikus €s a gondozasi egység
vezetd iranyitasaval szakképzett 4polod mellett végzi.

Feladata:

Végzi a talalast a gondozasi egység vezetd €s a dietetikus szakmai iranyitasa alapjan.
Folyamatosan gondoskodik a lakok sziikséges folyadékellatasarol.

Tisztan tartja a lakok kozvetlen étkezéssel kapcsolatos eszkdzeit (pohar, evoeszkozok, asztal,
agyasztal, hiitészekrények).

Ejjeliszekrények elrendezése, tisztantartdsa, szekrények rendben tartisa, a lakdszoba
rendjének biztositasa.

Segédkezés a gondozottak mozgatasaban, vizsgalatra kisérésében.

Kényelmi eszkozok (dgyasztal, karosszék, labzsamoly, iildparna) alkalmazasa, valamint
hideg/meleg hatasok alkalmazésa (termofor, jégtomlo).

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése az intézményi orvos é€s/vagy gondozési egység
vezetO részére a beteg szembetling allapotvaltozasairdl.

A ,,Menilimobilokat” szinkorongok szerint el0késziti a talaladsra. Gondozési egységében a
szinkorongokat a dietetikus utasitasa alapjan napra készen rendezi.

Az ételt mennyiségileg atveszi az Elelmezési Csoporttol. Esetleges észrevételeirdl a
gondozasi egység vezetot és a dietetikust tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri a lakok étkezéssel kapcsolatos allapotvaltozasait, errdl folyamatosan
tajékoztatja a gondozasi egység vezetdt €s a dietetikust.

Kozremiikodik az étkeztetés kulturalt és higiénikus feltételeinek ¢€s koriilményeinek
megvalositasaban, segédkezik a gondozottak étkeztetésénél.

A gondozasi egységében 1€évo létszamvaltozasrdl folyamatosan tdjékoztatja a dietetikust, a
valtozasokrol irasban jelentést készit, majd jelzi az Elelmezési Csoport felé.

Naponta gondoskodik a gondozési egységében 1évo talalokonyha rendjérol.

Téavollétében helyettesitését a gondozasi egységvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

3.3 Vezet6 Apoléi Csoport
3.3.1 Infekciokontroll tanacsado

Elldtja az intézményben folyd egészségiigyi szakmai munka (apoldi/gondozéi, orvosi)
dokumentacios és gyakorlati rendjének apolds-szakmai kontrolling tevékenységét. A vezetd
apoloval tortént egyeztetés alapjan elvégzi az intézményi szakmai protokollok
feliilvizsgalatat, sziikség esetén javaslatot tesz a korrekcidval kapcsolatban, illetve 11j szakmai
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protokollok készitésére vonatkozdéan. Az &polasi/gondozasi dokumentacié gyakorlati
alkalmazasat havi szinten mintavételes modszerrel ellendrzi kiilonos tekintettel a szakapolasi
esetekre. Az intézményi orvosok €s szakorvosok altal vezetett dokumentaciot szintén havonta
ellenérzi mintavételes modszerrel.

Ellen6rzi a bels6 szabalyzatok, utasitasok gyakorlati alkalmazésat, javaslatot tesz az
apolasi/gondozasi dokumentéacios rendre, kapcsolédd belsd szabalyzatokra, utasitdsokra
vonatkozoan. Ellendrzései keretében megallapitott észrevételek alapjan javaslatot tesz a
higiénés rendre vonatkozodan.

Konkrét javaslatot tesz a kontrolling keretében az észlelt hianyossagok korrekciojara a vezetd
apold részére, a helyszinen szoban, sziikség esetén irasban, melynek végrehajtasat a
kovetkezé alkalommal ellendrzi. Apolasi vizitet tart a vizsgalt gondozasi egység vezetdjével,
ellendrzésérdl jegyzOkonyvet vesz fel, sziikség esetén intézkedési tervet készit.

Pandémia esetén a kapcsolodo eljarasrendeket, kozleményeket nyomon koveti, sziikség esetén
javaslatot tesz a szabdlyozds modositasara. Aktualizalja az infekcidkontrollal 6sszefliggd
dokumentécids anyagot. Eldzetes egyeztetés alapjan elvégzi a munkavallalok oktatasat
apolasszakmai és infekciokontroll témakorben.

3.3.2 Dietetikus

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.
Szakmai munkajat segiti, 0sszehangolja, orvos-szakmailag iranyitja az intézményi orvos.

Feladata:

Gondoskodni a gondozasi egységekben a taplalkozasi anamnézis- €s dekurzus lap vezetésérol.
Az intézményi orvos szakmai eldirdsai alapjan elkésziteni az ellatott diétas étrendjét, annak
biztositasarél folyamatosan gondoskodni.

Az ¢lelmezési csoportvezetdvel kozosen kialakitani a diétas rendszert, javaslatot tenni a
korszerti diétas eljarasok bevezetésére.

A megtervezett étlap ellendrzése és a gondozasi egységek jovahagyott étlappal torténd
ellatasa.

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

Figyelemmel kisérni a lakok testtomeg-valtozasait, az intézményi gyakorlatnak megfeleléen a
kapott statisztikai értékekrol éves statisztikat késziteni.

Folyamatosan figyelemmel kisérni a sziikséges tapanyagszamitasok elvégzését, a diétas
ellatasra szoruld gondozottak tényleges tdpanyag-fogyasztasarol adatokat gytijteni, ezekrdl az
intézményi orvost tajékoztatni.

Az intézményi orvos utasitdsa alapjan szakmailag iranyitani €s ellendrizni a mesterséges
taplalasban részesiild lakok taplalasanak folyamatat.

Megtanitani a gondozottakat és hozzatartozdikat a diétas étrend Osszedllitasara, sziikség
esetén az ételek elkészitésének modjara.

Az intézmény lakoi szdmara rendszeres diétas szaktanacsadas, eléadas tartasa.

Az Elelmezési Csoporttal egyiitt megszervezni, ellendrizni az ellatottak élelmezésének
lebonyolitasat, kozremiikodni az étkeztetés kulturdlt ¢€s higiénikus feltételeinek és
koriilményeinek megvaldsitasaban.

Ellendrizni a gondozasi egységek talalokonyhdjaban az élelmiszerek eldirasoknak megfeleld
tarolasat.
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A gondozasi egységekben kiosztando ¢lelmiszerek szavatossdganak ellendrzése.

A gondozasi egységekben, illetve az éttermi talalasnal az ételosztés ellendrzése.

Megbizas esetén a kostolasi teenddk elvégzése.

Ellendrizni az étteremben az élelmezéssel kapcsolatos higiénés szabalyok betartasat.
Feliigyelni és ellendrizni a gondozasi egységek konyha- ¢€s hiitdszekrény takaritasat, a
mosogatas folyamatat, a hiitészekrények hémérsékletét.

Havonta minimum két alkalommal koételes hétkdznapokon ellendrizni a vacsoraosztas
folyamatat.

Naprakészen vezetni az eldirt nyilvantartasokat.

Tagként részt venni az Elelmezési Bizottsag munkajéban.

A gondozasi egységekben részt venni a szakképzett dolgozok dietétikai oktatasaban.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal meghatarozott személy latja el.
3.3.3 Gyogytornasz

Szakmai munk4jat az intézményi orvosok, a reumatologus orvos, valamint a vezetd apold
iranyitasa mellett végzi.

Feladata:

A gondozasi egységben fekvo gondozottak orvosi utasitds szerinti ellatasa.

Naponta ellendrizni és gondoskodni a tornateremben és a fizioterapids kezelShelységben a
kezeléseknél hasznalt eszkozok, miuszerek tisztantartasarol, fertétlenitésérdl, valamint
szakmailag kifogéastalan és munkavédelmileg biztonsagos allapotuk megorzéséral.

Az orvos utasitdsanak megfelel6 kezelési eljarasokkal onalldan gyogykezelni.

A mozgasszervi statusz felvétele, dokumentaldsa, valamint az egészséges mozgasképesség
kritériumainak megallapitasa.

A fizioterapias €s rehabilitacios terv készitése és a rehabilitacios programok végrehajtasa.

Az orvosi rehabilitaciok keretén beliil komplex rehabilitdcidban részt venni.

Lehet6ség szerint az orvosi vizsgalatokon, viziteken részt venni.

Egészségneveld tevékenységet kifejteni.

Biztositani a fizioterapiahoz, és gyogytornakezelésekhez sziikséges eszk6zok, gyogyszerek és
egyeb anyagok beszerzését, azok szakszeri és takarékos felhasznalasat.

Kidolgozni és iranyitani a foglalkoztatas keretein beliil zajlo csoportos tornakat, valamint
ezek szakmaisagat rendszeresen ellendrizni.

Tavollétében helyettesitését a kijelolt gyogytorndsz végzi.
3.3.4 Gyogymasszor

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

A kezel6lap utasitasa szerint végzi a gondozottak gyogymasszazs kezelését (svédmasszazs,
szegment- ¢s kotdszoveti masszazs, vezetett passziv kimozgatasok).
Sziikség szerint frissitd masszazst nyujt.

Tavollétében helyettesitését a kijelolt gyogytornasz végzi.
3.3.5 Gyogyszertari asszisztens

Szakmai munk4jat az intézményi orvos, a vezetd apolo, valamint a kiilsds gyogyszerész
iranyitasa mellett végzi.
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Felelé6s a gondozédsi egységekben fekvd gondozottak orvosi utasitas szerinti
gyogyszerellatasaért ¢és a  gyogyszerraktdr  higiénés  allapotdért, valamint az
adminisztratorokkal kozosen a gyogyszerek gondozotti nyilvantartdsanak naprakész
vezetéséert.

Feladata:

A kozponti gyodgyszerraktar forgalmat képezé cikkek (gyogyszerek, gydgytermékek,
gyogyaszati eszk0zok) kezelése €s az itt lebonyolddo ligymenet szamitdgépes nyilvantartasa.
Gondoskodni a kezel6orvosok altal indikalt gydgyszerek beszerzésérdl, azok naprakész
adminisztraciojarol.

A gyogyszerek, gyogyszeranyagok és egyéb termékek mennyiségi atvétele, raktarozasa,
raktarkészletek kezelése, és a gydgytermékek €s egyéb gyogyaszati célt szolgaldo anyagok
kiadasa, kapcsolodo felvilagositd tevékenység ellatasa.

A gyodgyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

A gybgyszertari forgalomban 1év6 valamennyi gyogyszerkészitmény hatdsmechanizmuséra
jellemzd alapvetd ismereteket és kiadasukkal kapcsolatos jogszabalyokat koteles betartani.

Téavollétében helyettesitését a gyogyszertari asszisztens, valamint a gyogyszernyilvantartas
tekintetében az adminisztrator végzi.

3.3.6 Adminisztrator

Szakmai munkajat a vezetd apold iranyitdsanak megfeleléen az intézményi orvosok mellett
végzi.

A vezetd apold mellett adminisztrativ teenddket 1at el és a nyilvantartast naprakészen vezeti.
Az apolasi-gondozéasi dokumentéacio elkészitésében segédkezik az adott gondozasi egység
vezetdje altal meghatarozott mdédon.

Az intézményi orvosok altal irdnyitottan, a vezetésiik és ellendrzésiik mellett segédkezik az
orvosi dokumentacié és nyilvantartas naprakész elkészitésében.

Felelés az egészségiigyl irattar nyilvantartasanak, kortorténetek kikeresésének, azok
visszajuttatasanak naprakész rendjéért.

Téavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt adminisztrator végzi.
3.3.7 Fodrasz

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Feladata az intézmény lakdinak rendszeres hajvagasa és a férfiak borotvalasa, kiemelt
figyelmet forditva a mozgéasukban korlatozott, illetve 4gyhoz kotott lakok specidlis helyzetére
¢és igényeire.

Koteles betartani a vegyszerek eldirasszerli felhasznéalasat, valamint az elektromos hajvago
munkavédelmi elbirasait.

Téavollétében helyettesitését a fodrasz latja el.
3.3.8 Pedikiiros
Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Feladata az intézmény férfi és ndi lakdinak koroméapolasa.

A kiilonboz6 vegyszerek és miiszerek hasznalata sordn kiilonds gondossaggal koteles eljarni,
¢és figyelemmel kell lennie a munkavédelmi eldirasokra.

Szigortian koteles betartani a kozegészségligyi eldirdsokat.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijeldlt személy latja el.
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3.3.9 Minéségbiztositasi koordinator

Kozvetlen felettese a vezetd apolo.

Szakmai munkdjat segiti €s tdimogatja a vezetd apolo €s az intézményi orvos.

Kidolgozza az apolas — gondozas mindségbiztositasanak bevezetéséhez sziikséges fazisokat.
Helyzetelemzést készit a szolgaltatasok komfortjanak javitdsa ¢és a gondozottak kényelme
érdekében.

Javaslatot tesz az individualis ellatashoz sziikséges cél- és feladatmeghatarozas tekintetében.
Irdnymutatast ad az dpolas-gondozas tekintetében szakmai standardok szerkesztésére.

Célzott mddszerekkel szervezi az ellatottak rendszeres elégedettségi mutatdoinak mérését.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Ellendrzi a tanul6 apolok tervszert gyakorlati oktatasat.

Foglalkoztatasi terv alapjan segiti, timogatja a palyakezddk beilleszkedését.

A gondozasi egység vezetokkel egyeztetve a gondozasi egységek munkatarsainak
eléadasokat, gyakorlatokat tart.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Terapias Csoport vezetdjével, a gondozasi egységek vezetdivel
¢s a gondozasi egységek munkatarsaival.

Javaslatot tesz:

. Az é4polasi rend korszertisitésére, i munkamodszerek bevezetésére.
. A folyamatos mindségfejlesztésre.
. A dolgozok munkavédelmi és szocialis ellatottsaganak javitasara.

Tavollétében helyettesitését a vezetd apolo helyettes végzi.

3.4 Terapias Csoport

Mentalhigiénés ellatas:

A Terapias Csoport gondoskodik az ellatast igénybe vevd gondozottak mentéalhigiénés
ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:
e azj lakok fogadasat, krizismentes beilleszkedését,
a személyre szabott bAnasmodot,
a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzését,
a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,
a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,
az egyéni gondozasi tervek megvalositasat,
a hitélet szabad gyakorlasanak feltételeit,
segiti ¢és tamogatja az intézményen beliilli Onszervezddd kozosségek, tarsas
kapcsolatok kialakulasat és miikodését,
o alakok érdek- és jogvédelmét.

Foglalkoztatas:

Foglalkoztatasok keretében intézményiink torekszik az ellatast igénybevevok test-lelki
aktivitdsanak fenntartasara, megorzésére.
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Ennek keretében megszervezi az ellatast igénybevevOk koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek és egyéni adottsdgainak megfeleld személyre szabott foglalkoztatast.

Formai:
— aktivitast segit6 fizikai tevékenységek,
— szellemi és szorakoztatod tevékenységek,
— kulturalis tevékenységek.

Az aktivitast segitd tevékenységeket az ellatast igénybevevd koézremiikodésével az egyéni
gondozasi terv keretében sziikséges megtervezni, a megvaldsitds folyamatossagat,
rendszerességét az ellatas soran biztositani kell.

Az intézményben gondozottak életkoriilményeinek javitdsa érdekében az intézmény
lehetdséget biztosit ellatottai onkéntes kérése alapjan és részére, hogy egyes hazkoriili, az
intézmény teriiletén végzett tevékenységekben egyéni igényeiknek, szandékaiknak ¢és
egészseégi allapotuknak megfelelden részt vegyenek — tevékenységiikért az intézmény targyévi
koltségvetése terhére jutalom fizethetd.

3.4.1 Terapias csoportvezeto

A terapias csoportvezetd feladatait a vezetd apold iranyitadsaval végzi, kdzvetlen feliigyeletet
lat el a terapias munkatarsak és a foglalkoztatas-segitok tevékenysége felett.

A gondozasi egységekkel egyiittmiikodve megszervezi és iranyitja az intézményi ellatdsban
részeslilok mentalhigiénés ellatasat és foglalkoztatasat.

Feladata:

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

Részt venni az egyéni gondozési tervek elkészitésében és modositdsaban, gondoskodni az
azokban foglaltak végrehajtasarol.

Biztositani a konfliktusok megeldzését ¢és a kialakult konfliktusok kezelését.

Szervezni és iranyitani a lakok aktivitasat segitd fizikai, szellemi, szorakoztato, és kulturalis
tevékenységeket, gondoskodni azok rendszerességérdl és folyamatossagarol.

Megszervezni az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Téavollétében helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt terapias munkatérs végzi.
3.4.2 Terapias munkatars

Szakmai munkajat a terapias csoportvezetd, valamint a vezetd apold iranyitasa mellett végzi.
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezeto.

Feladata:

Ismerni a szocidlis szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget adni a lakok
szocidlis ligyintézésében.

Elékésziteni az 0j lako érkezését és segiteni 6t a befogadasi idészakban.

A szakmai team tagjaként egyéni gondozasi tervet késziteni.

Naprakészen vezetni az egyéni mentalhigiénés gondozas dokumentaciot.

A lakok igényeinek megfeleld kozosségi programok szervezése, lebonyolitdsa, valamint az
ezekben val6 aktiv részvétel.

Atsegiteni a gondozottakat a huménsegités eszkozeivel az esetleges krizishelyzeteken,
sziikség esetén a terapidba orvos, pszicholdgus és pszichidter bevonasa.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése és a pszichés tamogatas biztositasa.
Segiteni a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Igény szerint biztositani a szabad valladsgyakorlas feltételeit.
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Segiteni ¢és tdmogatni az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s miikodését.

Az ellatast igénybevevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek ¢és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megszervezni és vezetni az aktivitast segitd-, szellemi és
szorakoztatd-, kulturalis- és kreativ tevékenységeket.

Foglalkoztatasi terv készitése heti, havi és éves bontasban.

Gondoskodni a foglalkoztatashoz sziikséges eszkozok beszerzésérdl, rendeltetésszerti
hasznalatarol, figyelembe véve a munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyokat.

Tavollétében helyettesitését a terapias csoportvezeto altal kijelolt terapias munkatars végzi.
3.4.3 Foglalkoztatas-segito (I.-1V.)

Foglalkoztatds-segito I.

Kozvetlen felettese a terapias csoportvezeto.

Feladata:

A szocialis szolgéltatdsok hozzajutdsi szabdlyainak, feltételeinek ismeretében, hathatdsan
segiti a lakok szocidlis ligyintézésének kozvetitését az illetékes terapias munkatars felé.
Elokésziti az 0j lako érkezését, segiti a befogadasi idészak mentalhigiénés feladatainak
ellatasat.

Részt vesz a kdzosségi programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

Adott gondozasi egység terapids munkatarsanak ellendrzése mellett részt vesz az egyéni
gondozasi tervek készitésében.

Segit a mentalhigiénés dokumentacio szamitogépes feldolgozésaban, felelos a dokumentacio
folyamatanak naprakész vezetéséért.

Aktualizélja a lakok tajékoztatasara szolgdlo falitijsagokat.

Vezeti €s archivalja a heti csoportmegbeszélésekrdl késziilt jegyzokonyveket.

Aktivan részt vesz az intézmény kiils6 ¢és belsO programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

A Terapias Csoport heti programjait 0sszegzi, plakat formaban elkésziti, az informacios
panelen megjeleniti.

Segiti a Terapids Csoport munkatarsai altal szolgaltatott radiomisor hattértevékenységét.
Szabadidds tevékenységet szervez az érdeklodd lakok szamara ¢€s biztositja annak
felligyeletét.

A szabadidd hasznos eltdltése érdekében gondoskodik az eszkozok megfeleld elokészitésérol,
a foglalkozas végén azok megfeleld tarolasarol.

Igény esetén részt vesz a lakok agy melletti foglalkoztatdsdban, elézetes jelzés alapjan
felolvas a lakoknak.

A gondozési egység vezetdkkel, illetdleg a terapids csoportvezetdvel valo eldzetes egyeztetés
alapjan segiti a lakdkat az intézményen kiviil torténd ligyintézésben.

A terdpids munkatarsak altal delegalt ligyintézést igénylé eseteket atveszi, az ligyintézés
menetérél folyamatosan tajékoztatja a terdpids munkatarsat. Az {ligyintézés befejezését
kovetden az esetet atadja, arrdl szoban tdjékoztatast ad, a folyamatot eldirds szerint
dokumentalja.

Tavollétében helyettesitését a terapias csoportvezetd altal kijelolt foglalkoztatas-segitd végzi.
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Foglalkoztatas-segito 1.
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezeto.

Feladata:

Segitséget nyujt a lakok szocidlis ligyeinek intézésében kiilonds tekintettel azokra, amelyek
adatszolgaltatassal, kérvényezéssel, jovedelembdl torténd végrehajtassal kapcsolatosak. Az
ligyintézés folyamatat szabalyoknak megfeleléen dokumentélja.

Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi vezetdvel, a szocialis adminisztratorral, valamint az
elégondozast biztositd munkatarssal.

Folyamatos kapcsolatot tart a terapias munkatarsakkal. Az éltaluk delegalt ligyintézést igénylo
eseteket atveszi, az ligyintézés menetérdl folyamatosan téjékoztatja a terapias munkatdrsat. Az
ligyintézés befejezését kovetden az esetet atadja, arrdl szdban tajékoztatast ad, valamint a
folyamatot a mentalhigiénés dekurzusban eldirds szerint dokumentélja.

Az 1j lako érkezése kapcsan kozremukodik a terdpids munkatéarssal a lakoval kapcsolatos
informaciok dsszegylijtésében, amelyben feltérképezi és litemezi a sziikséges ligyintézést. Az
ligyintézést tartalmi szempontbdl az adott lakd gondozésaért felelds terdpids munkatarssal
egyezteti s a terapids csoportvezetd jovahagyasaval priorizalja.

Az ligyintézés megkezdése elott a lako nyilatkozatat irasban kikéri arra vonatkozoan, hogy az
tigymenet folyaman keletkezett iratokat a késObbi iigyintézés megkonnyitése céljabdl az
adatvédelmi szabalyok betartdsaval masolat forméjaban archivalhassa.

A lakok részére érkezett postai kiilldemények kézbesitésérél napi rendszerességgel
gondoskodik.

A rendezvények lebonyolitasdban oly modon vesz részt, hogy a terdpids csoportvezetd
utasitdsa alapjan a terem berendezésében, illetve a lakok kisérésében, a foglalkozas alatt
feliigyelet biztositdsdban segitséget nyujt.

A lakok tajékoztatasara szolgald falinjsagok rendben tartasdért, aktualizalasaért felelds,
kiilonos tekintettel a hatalyos héazirend, gydgyszer alaplista és ellatottjogi képviseld adatait
tartalmazo plakat meglétére vonatkozoan.

A lakok tligyintézését oly modon is segiti, hogy a kiilonbozd hivatalok felkeresését elokésziti,
valamint ott kiséretet biztosit.

Tavollétében helyettesitését a terapias csoportvezetd altal kijelolt foglalkoztatas-segitd végzi.
Foglalkoztatas-segito 111
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezeto.

Feladata:

Szabadidds tevékenységet szervez az érdeklodd lakok szamara ¢€s biztositja annak
felligyeletét.

Igény esetén részt vesz a lakok agy melletti foglalkoztatdsdban, elézetes jelzés alapjan
felolvas a lakoknak.

Segédkezik a lakok kiilonb6zé programokra, kulturdlis rendezvényekre valod kisérésében,
illetve a gondozasi egységbe torténd visszajutasaban.

Szervezett kiils6 program esetén (szinhdz, kirdndulas stb.) a terdpias csoportvezetdvel vald
egyeztetés alapjan részt vesz a lakok kisérésében, segitséget nydjt a program biztonsagos
lebonyolitasaban.

Segiti a lakokat az intézményen kiviil torténd tigyintézésben.

Elbézetes egyeztetés alapjan részt vesz a lakok vizsgalatra kisérésében.

Kozremiikodik a Fovarosi Kozgytilés altal megallapitott uj téritési dijakkal kapcsolatos
vagyonnyilatkozat €s értesités kitoltésében €s a lakokkal valo aldiratdséban.
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A lakok ligyintézését oly mddon is segiti, hogy a kiilonb6z6 hivatalok felkeresését elokésziti,
valamint ott kiséretet biztosit.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartésat.

Elokésziti az 0j lakd érkezését, befogadasat, ellatja a befogadasi id6szak mentalhigiénés
feladatait.

Egyéni gondozasi tervet készit a megfeleld6 modszerek kivalasztasaval (egyéni vagy
csoportterapia stb.).

Téavollétében helyettesitését a terapias csoportvezetd altal kijelolt foglalkoztatas-segitd végzi.
Foglalkoztatds-segito 1V.
Kozvetlen felettese a terapias csoportvezeto.

Feladata:

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

Szakmai kompetencidjdnak megfelelden tevékenyen részt vesz a Terdpias Csoport
feladatainak ellatasaban.

Miikdodteti, aktualizalja az intézmény informécios feliileteit.

A kulturdlis programok, lakogytilések, a lakok érdeklodésére szamot tartdé eléaddtermi
események kozvetitése az intézmény belsd televizids halozatan.

Rendezvények hangositasa, technikai eszk6zok iizemeltetése.

A munkatarsak és Onkéntesek munkéjanak segitése érdekében belsé hasznalati szakmai
kisfilmek készitése.

Kitizok, névjegykartyak, plakatok tervezése ¢€s kivitelezése.

A Terapias Csoport heti programjainak plakat formaban val6 elkészitése.

A Terapias Csoport munkatarsai altal szolgéltatott radiomiisor hattértevékenységének
segitése.

Szakmai anyagok, flizetek, szorolapok, plakatok, oklevelek szerkesztése, kivitelezése.

Részt vesz a leltarozasban.

Téavollétében a terapids csoportvezetd altal kijelolt foglalkoztatas-segitd helyettesiti.

IV. Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatai

4. Orvosi csoport

4.1 Intézményi foorvos
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Az intézményi fOorvos orvosszakmai szempontok szerint feliigyeli és koordinalja az
intézményben miikodé orvosok altal végzett gydgyitd, megeldzd tevékenységet, egyben
figyelemmel kiséri az intézményben szakorvosi feladatokat ellatdé orvosok munkajat is. A
reggeli referald értekezlet keretében az akut események figyelembevételével beosztja az
intézményi orvosok aktualis napi munkajat, szdmonkéri az elvégzett tevékenységet.

Hetente f6orvosi vizit keretében ellendrzi az intézményben folyd gyogyitd tevékenységet. Az
intézményi orvosok soron kiviili jelentési kotelezettséggel tartoznak felé bizonytalan
diagnodzis vagy gyogykezelés esetén, ha egy lako allapota sulyos vagy az el6zd idészakhoz
képest romlott, lako elhalédlozésa esetén, illetve minden rendkiviili eseménynél.

Szakmai tudasaval, szervezOkészségével tamogatja a lakok ellatdsanak gordiilékeny menetét.
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Kotelezd betegbemutatas keretében ellendrzi az intézményben miikddd orvosok altal felvett
ujonnan bekoltdzott lakok egészségi allapotaval kapcsolatban tett megallapitasokat, az altaluk
elrendelt terapiat, laboratdriumi és egye€b diagnosztikus vizsgalatok sziikségességét.
Gondoskodik az éves orvosi munkatervben foglaltak iddaranyos végrehajtasardl a teljes
orvosi csoportra vonatkozdan.

A fert6z0 betegségek megeldzése, jarvany kialakuldsdnak megeldzése érdekében intézkedési
tervet készit, gondoskodik annak végrehajtasarol. Jarvany esetén szerdai napokon 4 oraban
biztositja a lakdk orvosi ellatasat, irdnyitja az elkiilonitéssel, fert6tlenitéssel, véddeszkdzok
felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézményi ellatast igénylok kérelmének elbiralasaban, véleményezi egészségi
allapotukat.

Havonta 0Osszedllitja a rendszeres gyogyszerkészletet az intézmény vezetd apoldjanak
javaslata alapjan.

A dokumentéciovezetés vonalan koordindlja a digitalis atallasra valé atallas eldkésziileteit.
Ellendrzi a szakorvosi javaslatok érvényességét valamennyi gondozasi egység tekintetében.
Meghatarozza a gondozéasi egységekben 1évé készenléti tdlcak tartalmat, iddszakosan
ellenérzi azok meglétét.

Tertiletileg illetékes fekvobetegellatd intézményekkel és szakrendeldkel vald kapcsolattartas
soran az intézmény érdekeinek képviselet, veliik valo szakmai koordinacio.

Szakmai tudasaval, magatartasaval, gondozottakrél valé gondoskodéasaval példat mutat
orvostarsainak.

4.2 Intézményi orvos

Az intézményi fOorvossal torténd egyeztetés alapjan biztositja az ellatast igénybevevo
egészseégi allapotanak rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyu
jogszabalyokban meghatdrozott sziiréseket, valamint sziikség esetén az egészségligyi
szakellatasba torténd beutalast.

Az intézmény orvosa a lakd egészségi allapotaval kapcsolatos megallapitasait a
kortorténetben rogziti.

Az ellatast igénybe vevd egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatban kidllitja és vezeti a 4/2000.
(I1.25.) EiM rendelet 1. szamu melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot. Koteles az
eléirt dokumentéciot szakszerlien, naprakészen, szabalyszerlien és a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak ¢és szakmai iranyelveknek megfelelden vezetni, tovabba orvosi szempontbol
ellendrizni, hogy az intézmény altal foglalkoztatott kozalkalmazottak ezen -eldirdsokat
betartva szakszeriien tesznek-e eleget dokumentacids kotelezettségiiknek (&polasi-,
gondozasi-, gydgytorndsz dokumentacid). A dokumenticid vezetésére, kezelésére az
egészsegligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 24.§-anak, 136-137.§-ainak rendelkezései
iranyadok.

A jarvanyok megeldzése és lekiizdése, valamint az emberi szervezet fertdz0 betegségekkel
szembeni ellendlloképességének fokozasa érdekében jarvanyiigyi tevékenységet végez.

A fert6z0 megbetegedések korai felismerése, azok forrasanak felkutatasa, valamint a fertdzés
veszélyének elharitdsa érdekében sziirdvizsgalatokat végez mind a lakdk, mind pedig a
dolgozok korében. FertdzO betegség észlelése esetén a fertézé beteget bejelenti a fertézo
betegek nyilvantartasaba elektronikusan vagy papir alapon.

Fert6z0 betegség észlelése esetén intézkedik a fert6zo beteg elkiilonitése irdnt, meghatarozza
az elkiilonités modjat, id6tartamat, a kotelezden alkalmazandé véddeszkozok korét, részt vesz
azok helyes alkalmazasanak betanitasaban, a megfeleld hasznalat ellendrzésében.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 &polasi-gondozasi feladatok
szakszerl ellatasat.

Elvégzi az ellatottak orvosi vizsgalatat, gondoskodik a sziikséges terdpia elrendelésérdl és
ellendrzi annak hatékonysagat. Az ellatdsban részesiilé lakok részére elrendelt gydgyszereket
a vonatkoz6 jogszabalyban rogzitett adattartalommal az Egyéni Gyogyszernyilvantartd Lapon
rogziti, amelyet az ellatds nyuQjtasanak kezdetekor, majd a nyilvantartd lapon szerepld
adatokban bekovetkezd valtozasok esetén kell kitdlteni.

Munkaideje alatt az intézményben tortént haldleset bekdvetkezésekor halottkémi feladatokat
is ellat, és elvégzi az ehhez kapcsolodd adminisztraciot.

Ha az intézmény orvosa ¢és az ellatast igénybe vevd hazi-, vagy kezel6orvosa nem ugyanaz a
személy, akkor az intézmény orvosanak feladata, hogy megkeresse az ellatast igénybe vevo
hazi-, illetve kezel6orvosat abbdl a célbol, hogy kiildje meg az intézményi ellatds ¢€s
gyogykezelés szempontjabol sziikséges egészségiigyi adatokat. Ezt figyelembe véve
gyogykezelésnek mindsiil a megeldzés €s a rehabilitacio is.

Egyiittmikodik az intézményi féorvossal, vezetd apoldval, a gondozasi egységek apoldival és
gondozoival, a gyogytornaszokkal és a dietetikussal.

4.3 Kozponti igazgatas

Belso ellenor
A belsé ellendr az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi feladatait.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl kdvetkezden a belsd ellendr a belsd ellendrzési vezetdi
¢és vizsgalatvezetdi feladatokat is koteles ellatni.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdk, és az
intézményvezetd altal jovahagyott Bels6é Ellendrzési Kézikonyv alapjan végzi.

Feladatellatasa kiterjed az intézmény minden tevékenységére (jogszabalyi eldirasoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelés ellendrzése), kiillondsen a teljes gazdalkodasi tevékenység,
miikodése megfeleldségének vizsgalatara és értékelésére.

Feladatkorébdl eredéen vizsgalja az intézmény belsdkontroll rendszerrel kapcsolatos
jogszabalyok betartasat.

Feladatkorébe tartozdan szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszerellendrzéseket és teljesitmény
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

Elvégzi az éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozd megbizhatosagi ellendrzéseket.

Felelds:

e a kockazatelemzésen alapuld stratégiai terv alapjan Osszeéllitott éves ellendrzési
tervben, programokban rogzitett feladatok ellatasaért, a vizsgalatok szabalyszer(i
végrehajtasaért ¢s dokumentalasaért,

e az cllendri jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok
valodisagaért és alatdmasztasaért,

e atitoktartasi és adatvédelmi kdotelezettségeinek teljesitéséért.

Jogosult:

e az ellendrzott egység barmely munkahelyiségébe belépni, figyelemmel a szervezeti
egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére,

e az ellendrzott egység vagy dolgozo barmely dokumentumaba betekinteni,
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e a dokumentumokrél, okmdényokrél masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett, atvételi
elismervény ellenében atvenni,

e az egység vezetdjét (az intézmény dolgozdit) adatszolgaltatisra felhivni, toliik
felvilagositast kérni,

e az ellendrzott szervezeti egység mukodésével ¢és gazdalkodasaval Osszefiiggod
kérdésben informaciot kérni mas szervektol,

e avizsgalatba szakért6t bevonni.

A belsd ellendr feladata:

e aBelsd Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és aktualizalasa,

e a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, €s éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
az intézményvezetd jovahagyasat kovetéen a tervek végrehajtisa, azok
megvaldsulasanak nyomon kdvetése,

o ¢ves képzési terv készitése, a jovahagyast kovetden szakmai tovabbképzéseken vald
részvétel,

e az ¢éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés jogszabaly
szerinti Osszeallitasa,

e gondoskodni arrol, hogy az intézmény tevékenysége soran alkalmazasra keriiljenek a
belsé ellendrzési tevékenység minds€gét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok,

e gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzéseérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

e ¢vente ¢értékelni a belsd ellendrzés targyi feltételeit és javaslatot tenni az
intézményvezetonek ezen feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolédsara,

e az intézményvezetdt az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrdl tajékoztatni,

e az intézményvezetd tdjékoztatdsa alapjan nyomon kovetni az intézkedési tervek
végrehajtasat.

Tiizvédelmi foeloado, munka- és kornyezetvédelmi felelos

A tlizvédelmi féeldadd, munka- és kornyezetvédelmi felelds az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi el a feladatait.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasat, a
hidnyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit €s tajékoztatja az intézményvezetot.
Rendszeres kapcsolatot tart a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feliigyeleti szervekkel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munka-, tliz- ¢és kornyezetvédelmi jogszabalyi
valtozasokat és azoknak megfeleléen a szabalyzatokat modositja.

Megszervezi és elOkésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat és a tlizriad6 tervet.

Elvégzi és dokumentélja az intézmény dolgozoinak munka- és tlizvédelmi oktatasat.

Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal végzi.

Miiszaki koordinator

A miszaki koordinator az intézményvezetd kozvetlen iranyitasédval végzi el a feladatait. Az
intézményi tevékenység miiszaki hattérének biztositasa, miikddtetése a miiszaki
csoportvezetovel egyiittmitkodésben.
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Biztositja az intézmény miikodtetéséhez sziikséges miiszaki eréforrasok kifogastalan miiszaki
allapotat.

Részt vesz az intézmény tevékenységének ellatasahoz sziikséges miiszaki hatteret biztositd
eszk6zok, berendezések jogszabalyi eldirasok szerinti feliilvizsgalataban.

A miszaki tartalmt beszerzésekhez, kozbeszerzésekhez javaslatok készitése.

A beruhazasi, felujitasi projektekben vald részvétel, a megvalositds folyamatainak
ellendrzése.

A miiszaki csoportvezetodt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti feladatkdrében.

Szocidlis adminisztrdtor
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladata:

Az intézmény betoltott €s betodltetlen férohelyeinek nyilvantartasa.

Az elégondozésok koordinalasa.

Az ellatasra varakozokkal folyamatos tajékoztato és tajékozodo jellegli kapcsolattartas.

A vardlistan soron kovetkezd lakod behivasa, az intézményi felvétellel kapcsolatos
dokumentacio elvégzése. Az elhunytakkal kapcsolatos ligyek intézése.

Az intézmény vezetését segitd adminisztrativ teenddk ellatasa.

Sziikség esetén tajékoztatast adni az intézményi elhelyezés feltételeirdl.

A napi létszamot jelenteni az Elelmezési Csoportnak.

A szocialis és egészségiigyi intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tartani.

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

Téavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo végzi.

Elogondozo
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladata a bekoltozésre varo leendd lakok elégondozasa a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet
eldirasainak megfelelden.

Felkeresi a varakozokat a tartézkodasi helyiikon és megismerteti veliik az intézményt és az
intézményi ¢letmddra vonatkozd szabdlyokat, valamint megismeri a leendd lakok
¢letkoriilményeit.

Té4jékoztatast nyujt a Terdpias Csoport dolgozoi szdmara a bekoltdozésre varok pszichés és
egészseégligyi allapotarol.

Tavolléte esetén helyettese az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo.

Jogi szakérto

A jogi szakértd az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi feladatait.

A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri €s a valtozasokrol folyamatosan tajékoztatast
nyujt.

Barmely jogi aspektussal bir6 intézményi feladat megoldasaban tevékenyen részt vesz.
Attekinti, véleményezi az intézmény altal megkotendd szerzddéseket.

Kozremiikodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasokban.
Kozremiikodik a szabélyzatok elkészitésében, aktualizalasaban.
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Aktualizélja az intézmény szakmai programjat, hézirendjét, szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatat és megallapodéasait a jogszabalyi véltozasoknak ¢és az intézményvezetd
utasitasainak megfelelden.

Biztositja a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsolodo
szabalyzatokban foglaltak betartasat és betartatasat az intézményben.

Kezdeményezi az intézményi szabalyzatok jogszabalyvaltozasok miatti feliilvizsgalatat.

A peres utra terel6do ligyekben jogi tanacsadast nyujt, a targyalasokon részt vesz, elkésziti a
dokumentumokat.

Az intézmény ellatasi tevékenységét €s hatékonyabb miikddtetését tamogatd palyazatok
figyelésében és lebonyolitasban tevékenyen részt vesz.

Intézi a kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmeket, ellatja a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adatvédelmi tisztviseloi feladatokat.

Miukodteti a  visszaélés-bejelentési rendszert, ellatja a bejelentévédelmi tisztviseldi
feladatokat.

Teljeskortien kezeli a nehezen behajthatd koveteléseket, kintlévoségeket, elokésziti a
kapcsolddo eljarasokat, intézi a fizetési meghagyasos eljarasokat.

Elokésziti az intézmény altal megkdtendd szerzddéseket, illetve véleményezi azokat, jogi
ellenjegyzési feladatot lat el.

Informatikus:
Feladatait kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval latja el.

Feladata:

A munkaallomdsok, nyomtatok, halozati eszkdzok (switchek, routerek, WiFi) allapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése, az esetleges hibak kijavitasa, illetve jelzése a felettesének és
az intézményi rendszergazdanak.

Az intézményi alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikddésének biztositasa.
Segitség nyujtasa a szamitogépes hdlozatot hasznaloknak a haldzaton elérhetd programok
mikddtetésében. Kapcesolat tartasa kiils6s informatikai szakemberekkel, programozokkal.

Az intézményi szoftverek és a hozzajuk tartozo licencszerzédések nyilvantartasa.

Az intézményi statisztikai anyagok elkészitése.

A biztonsagi mentések figyelemmel kisérése.

Specialis programok (pl.: CT-EcoStat, OepSOFT, AgedCare) kiilsds rendszergazdaival
kapcsolat-tartasa, a programhibdk tolmacsolasa.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezeto altal kijelolt dolgozo 1atja el.

Adminisztrator
Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval latja el.

Feladata:

Kozremiikodik az intézmény 4altal haszndlt adatok, informaciok rendszerszerii
nyilvantartasaban, feldolgozasdban. Részt vesz a jelentések, kimutatdsok, beszamolok
készitésében.  Elkésziti a  programok, rendezvények szervezéséhez  sziikséges
dokumentumokat, hattéranyagokat.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt dolgozo latja el.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/55




@ESTTUTI

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

Usgykezel, analitikus konyvels, hagyatéki iigyintézé

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:

Kezeli az intézmény szamitogépes levelezd rendszerét. Az intézmény beérkezd €és kimend
elektronikus és papir alapu levelezésének és ligyiratainak az iratkezelés szabalyai szerinti
érkeztetése, iktatasa, sokszorositasa és postazasa. Az elektronikus dokumentacids rendszer
miukodtetése, adatok gytlijtése és rogzitése. Kezeli a jelenléti iveket, kiirja a szabadsagot,
vezeti a kartonokat. Ellatja a téritési dij tartozasokkal kapcsolatos teljes korti levelezést.

A munkdja soran tudomasara jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi eldado II. latja el.
Feladatai analitikus kényvelokent

Kozvetlen szakmai felettese €s szakmai munkéjanak irdnyitéja a pénziigyi- és szamviteli
csoportvezeto.

Anyagok és eszk6zok kozponti raktirba mennyiségileg torténd bevételezését kovetden, a
hozzajuk kapcsolt szamlak alapjan érték konyvelése.

Havi zarasi feladatok eldtt az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Feladatai hagyatéki tigyintézokent
e 4tveszi és kezeli az intézményben elhunytak hagyatékat,
e gondoskodik a hagyatékok biztonsagos tarolasarol,
e szabalyozott modon atadja a hagyatékot az 6rokosoknek, illetve gondnokoknak,
e gondoskodik a hagyatéki jegyzokonyvek elkészitésérol, tovabbitasarol és az értékek
bir6i letétbe helyezésérol,
o cldkésziti, és jovahagyas utan lebonyolitja a hagyatékok selejtezését.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi eléado 1. 1atja el.
4.4 Felvételt Elokeészito Csoport

A Fovarosi Onkormdanyzat 4ltal fenntartott idések otthonaiba az elhelyezési kérelmeket a
FECS fogadja és veszi nyilvantartasba, majd tovabbitja a kérelmet a kivalasztott
intézmény(ek) vezetdi részére.

FECS vezeto

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval latja el.

Feladata:

A Févarosi Onkormanyzat altal milkddtetett idések otthonai igénybevételével kapcsolatos
tajékoztatas nydjtasa, adminisztrativ feladatok ellatasa.

Feladata az id6sek otthonaiba torténd felvételi kérelmek tigyintézésével kapcsolatban:
T4jékoztatdst adni a Fovarosi Onkormanyzat altal fenntartott szakositott szocidlis
intézmények formairdl, korérdl, az igénybevétel rendjérol.

Nyilvantartasba venni az ellatast igénylok kérelmét.

Nem teljes korti dokumentéci6 benyujtasa esetén hidnypotlasra felszolitani a kérelmez6t vagy
torvényes képviselojét.

A tartalmilag és formailag megfeleld kérelmet az intézmények vezetdihez eljuttatni.
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Kapcsolatot fenntartani a segitd foglalkozasu szakemberekkel, az iranyitd szerv
képviseldjével, a szocidlis intézmények ¢&s egészségligyi intézetek munkatarsaival, a
szakigazgatasi szervekkel, az ellatast kérelmezdvel, illetve torvényes képviseldjével.

A kérelmezok adataiban bekdvetkezd valtozéasokat regisztralni, melyrdl az érintetteket irasban
értesiti.

T4jékoztatni az igénylét az intézményi téritési dij mértékérdl, valamint az intézménnyel
kotend6 megallapodas tartalmarol.

A Felvételt Elokészitd Csoport munkatarsai részére feladatok meghatarozasa, feladatok
végrehajtasanak megszervezése ¢és teljesitésének ellendrzése, a szocidlis ligyintézok altal
elokészitett tervezetek feliilvizsgalata.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd jovahagyasaval a kijeldlt szocidlis ligyintézo
végzi.

Szocidlis iigyintézd
Feladatait kozvetleniil a Felvételt Elokészitd Csoport vezetdjének iranyitdsa €s vezetése
mellett latja el.

Feladata a FOvarosi Onkorményzat altal miikodtetett idések otthonai igénybevételének
elokészitésével kapcsolatos feladatok érdemi tigyintézése (elhelyezési kérelmek atvétele,
nyilvantartasba vétele €s errdl irdsos értesitd kiildése, tajékoztatas nyujtasa az intézmény altal
nyujtott szolgaltatasokrol stb.).

Segitséget nyujt az adatlapok kitdltésében, sziikség esetén hianypdtlasra hiv fel.

Kapcsolatot tart a szocidlis intézményekkel, a kertileti szocialis irodakkal.

Tavolléte esetén helyettesitését a Felvételt Elokészitd Csoport vezetdje altal kijeldlt szocialis
ligyintézd latja el.

4.5 Bér- és Munkaiigyi Csoport

Bér és Munkaiigyi Csoport dolgozoi:
e Dbér- és munkaiigyi csoportvezetd
e Dbér- és munkaiigyi eléadok

Bér- és munkaiigyi csoportvezetd
Tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval és a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi.

Feladata:

Szervezni, irdnyitani és ellendrizni az intézményi bér- €s munkatigyi feladatok végrehajtasat.
Allashirdetéseket ad fel és kezel a palyazati kiirast nem igénylé munkakorokben.

Elkésziti az iires munkakdrok palyazati felhivasait és tovabbitja a Szocidlpolitikai Féosztaly
munkatéarsadhoz, illetve a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet Kozigallas portaljara.

Az intézményi feladatok -ellatdsdhoz sziikséges munkaerd alkalmazasanak munkajogi
tgyintézése ¢és az ehhez kapcsolodd személyi juttatdsok kifizetésének biztositasa, a
koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kisérése a
hatalyos kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka térvénykonyve €s a
belsd szabalyzatok betartasaval.
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Biztositja az intézmény belsd kontrollrendszerével kapcsolatos alapelvek és ehhez kapcsolodo
szabalyzatokban foglaltak betartasat és betartatasat a szervezeti egységében.

A bér- ¢s munkaiigy teriiletére vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok, szabalyzatok figyelemmel
kisérése, betartasa, betartatasa.

Jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaerd sziikségleti tervének, valamint az
ehhez kapcsolodo személyi juttatdsokra fordithato kiadasi tervének elkészitése.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk alkalmazasaval kapcsolatos adatok szamitogépes
rendszerben torténd nyilvantartasa és folyamatos karbantartasa.

Az intézmény létszamaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Valamennyi dolgoz6 munkakori leirdsanak osszegyiijtése, megdrzése, idénkénti pontositasa.
A koltségvetés, beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében valo részvétel.
Adatszolgaltatas a koltségvetés és beszamolok elkészitéséhez.

Az éves koltségvetés munkaihoz a 1étszam és a személyi juttatdsok vonatkozasdban
beszamolo készitése.

Az intézmény bérfelhasznéalasanak figyelemmel kisérése €s errdl beszamolds az intézmény
vezetésének.

Tavolléte esetén helyettesitését a bér- ¢s munkaiigyi eléadok latjak el.

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

Bériigyi feladat:

A jovedelemkompenzéiciora vald jogosultsdg elbirdlasdhoz sziikséges dokumentum
elkészitése, a megfeleld0 nyomtatvanyok munkavallalok részére torténd kiosztasa, azok
kitoltésében segitségnyujtas.

A személyi jovedelemado levonaséaval, bevallasaval kapcsolatos rendszeres teenddk ellatasa.
Munkaltatoi jarulék (szocidlis hozzajarulasi adokedvezmények) figyelemmel kisérése, KIRA
programban val6 rogzitése, folyamatos nyilvantartasa.

Agazati potlék nyilvantartasa.

Havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar eAdat oldalardl a bérjegyzékek kinyomtatésa.

Munkavallalonként rogziteni a rendszeresen, illetve eseti jelleggel felmeriild, munkabérbol
torténd levondassal teljesitendd koveteléseket.

Havonta rogziteni és jelenteni a természetbeni juttatdsokat.

Havonta rogziteni a KIRA-ban a fix levonasokat.

Egyéb juttatasok (nem rendszeres kifizetések) szamfejtése, hiteles bizonylatok (pl. megbizasi
szerzddés, eseti elrendelések, rendszeres juttatasok szdmfejtésére vonatkozo vezetdi utasitas)
alapjan.

Atipikus jogviszonyoknal (pl.: megbizasi dij) nyilatkozatok bekérése, dokumentélasa.

Egyéb pénzbeli juttatdsok (segélyek, illetményeldleg) szamfejtése ¢és megfeleld
dokumentélésa.

A kiszamolt mozgobér (valtozo bér) rogzitése a KIRA programban.

Az intézmény Osszes munkavallaloja rendes és rendkiviili munkaidejének nyilvantartasa, a
teljesitett havi munkaidé kiszdmoldsa, az erre rendszeresitett programban vald rogzitése,
nyilvantartésa.

A munkaiddkeret munkavallalonként vald vezetése, ennek kapcsan havonta egyeztetés a
szervezeti egységek vezetdivel.
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Munkahelyi balesetek esetén kitoltendd nyomtatvanyok tovabbitisa a MAK felé.

Anyasagi segély, TGYAS, GYED, GYES igénybevételéhez kapcsolodd dokumentumok
elkészitése és tovabbitisa a MAK felé.

Nyugdijazasok intézményen beliili ligyintézése.

A munkavallalok kérésére kiilonb6z6 munkaltatoi igazolasok (kereseti igazolas, jogviszony
igazolas) elkészitése. 50%-o0s utazasi utalvanyok kiadasa.

Munkaiigyi feladat:

A dolgozdk felvételével, kozalkalmazotti jogviszonyanak Iétesitésével-megsziintetésével,
egyéb - foglalkoztatdshoz kotédé - okiratokkal kapcsolatos nyilvantartdsok és jelentések
készitése.

A felvett vagy megsziind munkaviszonyu dolgozé Osszes iratanak elkészitése, elektronikus és
papiralapt tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

Csoportos leltarfeleldsségi alairdivek kezelése, 0j dolgozd belépése estén alairatas, modositas
esetén atvezetés, illetve kivezetés a munkaviszony megszinésekor.

REHAB létszamba tartoz6 munkavallalok nyilvantartasa.

Létszam adatok folyamatos karbantartdsa és vezetdi kérésre adatok szolgaltatasa.

Atsorolasok, kinevezés modositasok, illetménymoddosité okiratok elkészitése, tovabbitasa.
Hétfonként, illetve a tdrgyho utolsé munkanapjan 0sszegylijti a szervezeti egység vezetoktol a
tavollétjelentéseket, és az el6zé héten kiirt szabadsagengedélyeket, azok adatait egyezteti az
informatikai rendszerben, majd a tavollétjelenté nyomtatvanyok adatait feldolgozza, rogziti.

A tavollétjelentdk adatait ho végén egyezteti a jelenléti ivekkel, illetve a modositott
beosztasokkal.

[lletményeldleg igénylés esetén ellendrzi és igazolja az igénylés feltételeinek fennallasat.
Intézményvezetdi utasitdsra dolgozoi dicséretre, miniszteri €s egyéb elismerésre valo
felterjesztés teljes korti tigyintézése.

Tavollétében helyettesitését a bér- ¢s munkaiigyi eldado végzi.

V. A vezeto allasu dolgozok altalanos feladatai és felelosségiik

A vezetd allasu dolgozoknak javaslattételi joguk van az altaluk iranyitott csoport személyi
allomanyanak megvalasztasara, valtoztatasara, illetménylik megallapitdsira és eldzetes
egyeztetés alapjan jutalmazasukra.

A vezetd beosztasu dolgoz6 a hozza beosztott dolgozdkat a munkarend, a munkafegyelem
betartasara szoban vagy irdsban jogosult figyelmeztetni.

Jogosult a bel-, és kiilfoldi tanulméanyutakon és tanfolyamokon vald részvételre javaslatot
tenni.

A vezetdi jogkor gyakorldsa soran biztositja a torvényesség betartasat, a dolgozok jogainak
érvényesiilését, a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott forumok mukodtetését.
Feladatvégzése soran betartja és betartatja a munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi szabalyokat.

Tovabbi feladatai:

Az iranyitdsa ald rendelt szervezeti egys€ég munkajanak megszervezése, ellendrzése, a
megfeleld munkafeltételek megteremtése és a munkak helyes elosztasanak biztositasa.

A munkakori leirasok elkészitése és azok aktualizalasa.

A beosztott kdzalkalmazottak szabadsag igénybevételének engedélyezése.
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Az intézmény kezelésében 1évo vagyontargyak rendeltetésszeri hasznélatanak biztositasa,
azok védelmérdl vald gondoskodas a vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

A jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok, valamint az intézményvezetd altal adott utasitasok
maradéktalan végrehajtasa és betartatésa.

Gondoskodni az eldirt nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore torténd
teljesitésérol.

Altalanos vezetdi ellendrzési kotelezettségek

Az intézmény Bels6 Kontroll Szabalyzataban foglaltak végrehajtasahoz a vezetdk kotelesek a
gazdalkodasi folyamatok, valamint az iigyviteli folyamatok nyomon kovetését az iranyitott
teriileten rendszeresen elvégezni.

VI. Egyéb altalanos miikodési szabalyok

Képviseleti, alairasi jogkor

Az iddsek otthona 6nalld jogi személy, képviseletét az intézményvezetd vagy az altala irdsban
megbizott dolgozo latja el.

A  kimend levelek, jelentések, adatszolgaltatdsok, szerzédéskotések aldirasara az
intézményvezeto, tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult.

Az intézmény altal nytjtott egészségiigyi ellatast érintd szakmai targyt levelek aléirasara az
intézményi orvos ¢s a vezetd apolo jogosult.

Kivételt képeznek a cégszerii alairast igénylé okmanyok.

Titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott hivatali titkot, a munkavallalokkal,
valamint az ellatottakkal kapcsolatos adatokat a jogviszony fenndllasa alatt, illetve
megszlinése utan is megdrizni a munkakdrére vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek tdjékoztatasara az intézmény munkatdrsai az alabbi szabalyok
betartadsa mellett jogosultak.

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4j¢koztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A koOzolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.
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Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse.

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

A koltségvetési szervet €rintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd is csak az irdnyitd szerv engedélyével jogosult.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jog

Az intézmény pénzforgalmi szamldja felett rendelkezésre jogosultak:

az intézményvezeto,

a gazdasagi vezeto,

a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezeto,
a gazdasagi csoportvezeto.

Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézményben kozponti informatikai iktatd rendszer miikddik. Az iigyiratforgalomhoz
kapcsolodo tevékenységeket részletesen az intézmény Iratkezelési Szabalyzata irja eld a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korméany rendeletben foglaltaknak megfelelden.

Cégbélyegzok
Az intézmény hivatalos tevékenysége soran nyilvantartasba vett cégbélyegzot hasznal.

a) a hivatalos korbélyegzdk atmérdje 3 cm,
feliratuk:
o korben, a felsé 2/3-ad kérben: FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK
OTTHONA
korben, az alsé 1/3-ad korben: 1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117.
a kor kozepén Magyarorszag hivatalos allami cimere
a kor kozepén 1évo allami cimer sorszam nélkiili
a kor kozepén 1évo allami cimer alatt arab szamu sorszamozas

b) az intézmény egyéb bélyegzdi téglalap lenyomatu vagy korbélyegzok,
feliratuk:
e Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
1173 Bp., Pestiut 117.
(Adészam:) 15492519-2-42'
szervezeti egység megnevezeése

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult aldirasaval, illetve neve
mellett — a kiadményozésra jogosult tartdés tavolléte esetén — a “h” jelzéssel és az arra
felhatalmazott alairasaval ellatott kiadmanyon lehet hasznalni.

' Adészam:” felirat nem minden bélyegz6n van, de az ad6szam fel van tiintetve.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 76/61




@ESTTUTI

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

Kiadmanyozas (alairas)

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy, intézményiinkben az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd
irhat ala.

Az intézmény altal nyqjtott egészségiigyi ellatast érintd szakmai targyt levelek aldirdsara az
intézményi orvos és a vezetd apolo jogosult.

Az intézményvezetd €s gazdasagi vezetd altal alairasra keriil6 iligyiratot az ligyintézo és/vagy
a szervezeti egység vezetdje, illetve szakmai feleldse az irattari példanyon koteles kézjegyével
ellatni.

Iratanyag cégszerii alairasa:
e cgyszemélyben, vagy
o kettds aldirdssal torténhet.

Egyszemélyi alairas:
A szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat fel kell tiintetni.

Kettos alairas:

e A két alairas esetén az elsé helyen alaironak jobb oldalon, a méasodik helyen alaironak
ettdl balra kell alairnia:

e Az els6 helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az alair6 a leirtakkal egyetért, annak
tartalmaért felelds.

e A masodik helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az aldir6 az iratanyag tartalmat
minden szempontbol ellendrizte, a benne foglaltakkal egyetért, azért feleldsséget
vallal.

Az iratanyag alairasat a szoveg vagy tablazat végén, jobb oldalon kell elvégezni. Amennyiben
az iratot az alairdsra jogosult személy helyett - ugyancsak alairdsra jogosult - mas személy
vagy megbizott helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult illetékes személy nevének ¢&s
beosztasanak feltlintetése mellett a helyettesként alaird "h" betii jelzést koteles alkalmazni.
Cégszerli alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amelyben az intézmény kotelezettséget
vallal, jogot szerez, vagy mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tesz, illetve
mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly vagy a felekre vonatkozé belsd szabalyzat eloirja.
A cégszerli aldirds a kiadmanyozasra jogosult aldirasat (egyes vagy kettds alairas) és a
hivatalos bélyegz0 egylittes hasznalatat jelenti.

Iratkezelés rendje

A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az intézménybe érkez0 napi posta, valamint az elektronikusan érkezett €s kinyomtatott
levelek felbontdsara az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult.

A felbontd a postat szignalja név szerint, a szervezeti egység megjelolésével. Ezutdn az
ligykezeld elvégzi az iktatasi feladatokat a szigndlds szerint és szétosztja az érkezett
kiildeményeket.
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Az iratok nyilvantartdasa

Az intézmény Iratkezelési Szabdlyzataban rogzitetteknek megfeleléen az elektronikus
iktatokonyvekben kell nyilvantartani az intézményhez érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezési jogkorok, illetéleg feladatok
a kotelezettségvallalas,

a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,

az utalvanyozas,

az érvényesités,

a teljesitések igazolasa.

Kotelezettségvallalas

A koltségvetési elOiranyzat felhasznalds els6 fazisa a kotelezettségvallalas, mely
jogosultsagnak eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetdleg mas kifizetések odaitélésében dont (jutalmazas, segély, tdimogatasok stb.).

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

A kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljarast irdsban dokumentalni kell és azt a
kotelezettségvallalo elé kell terjeszteni.

A kotelezettségvallalas teljes jogkorét az intézményvezetd kizardlagosan maganak tartja fenn.
Tavolléte esetén a feladatot altalanos helyettese (gazdasagi vezetd) végzi.

Az intézmény Gazdalkodasi Szabdlyzata szerint kotelezettségvallald kizardlag az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd lehet.

Kotelezettségvallalas értékhatartol fiiggetleniil csak irasban torténhet.

A kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kotelezettségvallalds
dokumentuman a jogszabaly szerinti pénziigyi ellenjegyzés szerepel-e €s a pénziigyi teljesités
esedékessége elott torténik-e.

Munkaltatéi intézkedéssel jaro kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
koltségvetési rendeletben meghatarozott személyi juttatds kiadasi eldiranyzata és a
1étszamkeret (allashely) nem 1éphet6 tul.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével érvényes, amennyiben a
gazdasagi vezetd a kotelezettségvallalo, illetve a gazdasagi vezetd tavolléte esetén, az
ellenjegyzést a pénziigyi €s szamviteli csoportvezetd végzi.

A pénziigyi ellenjegyzési tevékenység sordn eldzetes ellendrzési folyamatot kell végrehajtani:
Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a koltségvetési eldiranyzat biztositja a fedezetet, a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo és egyéb szabalyokat, megtortént-e
a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras.

A fedezet vizsgalatanal meg kell gy6zddni arrdl, hogy a tervezett (mddositott) eldirdnyzatok
lekotése, felhasznaldsa a korabbi iddszakban milyen mértékii volt, és a jelen
kotelezettségvallalasnak a fedezete rendelkezésre all-e. Ennek megalapozasat segiti a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.
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A pénziigyi ellenjegyzonek a koltségvetési egyensuly és a fizetOképesség fenntartasa
érdekében barmilyen elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsé 1épésként a
kotelezettségvallalo felé.

Amennyiben a jelzése eredménytelen marad, ¢és tovabbra sem ért egyet a
kotelezettségvallalassal a pénziigyi ellenjegyzést csak irdsbeli utasitasra teljesitheti.

Ez esetben az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal
koteles ellatni.

Kotelezettségvallalast koveto teljesitéshez kapcsolodo eljaras
A teljesités igazolasa

A teljesitést a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok elvégzésére jogosultak igazoljak.
Ennek hidnyaban szakértd is igénybe vehetd (pl.: beruhdzasok miiszaki ellenérzése, iizembe
helyezés mindsitése stb.).

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentéltan igazolni kell.

A teljesités akkor igazolhato, ha:
e a megrendelt eszkozoket ¢és készleteket mennyiségi és mindségi szempontbol
vizsgalva leszallitottak, az atvétel igazoladsa megtortént,
e aszolgaltatas teljesitése a kotelezettségvallalds tartalmanak megfelel,
e abevétel beszedése jogszert,
e acélszeriiség ¢€s hatékonysag kovetelményeinek megfelel.

Ervényesitési feladatok

Az érvényesités pénziigyi-szamviteli ismeretet igényld feladat.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesités a ki- vagy befizetés jogossagat megallapitd olyan eldzetes, készpénzes
forgalom esetén egyidejli ellendrzés, amely a gazdasagi események valds bekdvetkezését
elismeri és igazolja.

Az érvényesitést végzé pénziigyl dolgozonak a rendelkezésre all6 okményok alapjan
vizsgélnia kell, hogy:
e a gazdasagi esemény valoban megtortént és kelléen dokumentalt, (a munkavégzés
igazolasa, az aruszallitds megtorténte és a bevételezés dokumentalasa),
e a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszerli és Osszegszeriiségében
megalapozott,
e apénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre all,
e az okmany (szamla stb.) alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasoknak ¢€s a gazdalkodasi szabalyoknak megfelel.

Az érvényesités megtorténtét a pénziigyi teljesitésrdl szolo dokumentéacion ,.érvényesitve”
megjeloléssel irasban rogziteni kell az érvényesitett Osszeg ¢és az érvényesités
dokumentumanak megjelolésével.

Az érvényesitd és a teljesitést igazold ugyanazon személy nem lehet!

Az érvényesitd dolgozonak legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.
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Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak az
elrendelése.

Utalvanyozasra az intézménynél mind a pénzeszkozok felhasznéalasa, mind az eszk6zok é€s
anyagok bevételezése, kiadasa és felhaszndldsa vonatkozasdban az intézményvezetd jogosult.

Téavollétében az utalvanyozast gazdasagi vezetd végzi.
Az utalvanyozas soran az utalvanyozasra jogosult kozvetleniil intézkedik:
e valamely kovetelés kiegyenlitésérdl, illetve a  koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalasardl, a kiadasok, bevételek teljesitésérol,
e eszkdzok vagy anyagok bevételezésérol, kiutalasardl és felhasznalasarol.
Utalvanyozni az érvényesitett okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyokat figyelembe véve nem lehet azonos személy ugyanazon
pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jar6 eseménynél:

e akotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6

e az érvényesitd és a kotelezettségvallald

e az érvényesitd és az utalvanyozo

e az érvényesitd €s a teljesitést igazold
Osszeférhetetlennek mindsiil az a kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas vagy
pénziigyi ellenjegyzés, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kozeli hozzatartozoja javara lat
el. (Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1.§ (1) bek. 1. pont)

Hitelesités

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok hitelesitése a gazdasagi vezetd és a pénziigyi- €s
szamviteli csoportvezetd feladata.

Pénzgazdalkodasi jogkorok

A pénzeszkozokkel vald gazdalkodas feltétele a felettes szerv altal biztositott évenként
elfogadott mindenkori koltségvetési keretdsszeg.
A gazdalkodasért az intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd felelds.

Vagyongazdalkodas

Budapest Févarosi Onkormanyzata, valamint a Févarosi Onkorméanyzat Pesti Uti Idések
Otthona kozott Vagyonkezelési szerzodés jott 1étre.

A Szerz6dés megkotését a Fovarosi Kozgytlilés 985/2023 (XII. 13.) szdmu hatarozataval
elézetesen jovahagyta, a vagyonkezelési jogot Budapest Févaros Kormanyhivatala
Foldhivatali Féosztalya 405396/1/2023 szamu hatarozataval bejegyezte.

A Vagyonkezelési szerzddés 1. sz. mellékletében rogzitett harom vagyonkezelésbe adasra,
illet6leg atvételre keriilt ingatlan az alabbi:

- 1173 Budapest, Pesti ut 117., hrsz: 125392/4 kivett szocialis otthon teriilete: 24.545 m’;
- 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky at 36-38., hrsz: 24799/0/A/2, raktar, teriilete: 44 m>;
- 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 36-38., hrsz: 24799/0/A/8, iroda, teriilete: 73 m”.

A vagyonkezelésbe adott vagyon a Févarosi Onkorményzat korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonaba tartoz6 vagyonelemnek mindsiil.
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Az intézményt terhelik a tulajdonos kotelezettségei, ideértve kiilondsen:

a) a mindenkori Ahsz. és az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo
368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve egyéb jogszabalyok szerinti konyvvezetési
¢és beszdmolo-készitési, illetve adatszolgaltatasi kotelezettséget;

b) a vagyonkezelésében 1évé vagyonhoz kapcsolddd valamennyi teher, koltség, kozteher
¢s dij viselését, tovabba a vagyonvédelemrdl valé gondoskodast.

Az intézmény

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

b) a vagyont biztositékul nem adhatja;

c) avagyonkezelt vagyonon osztott tulajdont nem létesithet;

d) avagyonkezeldi jogot harmadik személyre nem ruhdzhatja at és nem terhelheti meg;

e) a polgari jogi igényt megalapitd, polgari jogi igényt eldontd tulajdonosi hozzajarulast a
vagyonkezelésben 1évé vagyonra vonatkozoan hatdsagi €s birdsagi eljdrasban sem
adhat.

Az intézmény vallalja, hogy

a) a Szerzddésben eldirt beszamolasi, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi kotelezettségeket
teljesiti;

b) a vagyonkezelésében 1évé vagyont a szerzddési eldirdsoknak és a tulajdonosi
rendelkezéseknek, valamint a meghatarozott hasznositasi célnak megfeleléen
haszndlja;

¢) a hasznositasban — a hasznositoval kozvetlen vagy koézvetett modon jogviszonyban

all6 harmadik félként — kizarolag természetes vagy atlathato szervezetek vesznek részt.

Az intézmény koteles:

a) a vagyon Orzésérdl gondoskodni;
b) tlirni a Vagyonkezelésbe ado ellendrzését a vagyonkezeléssel kapcsolatban;
¢) gondoskodni a vagyonnal kapcsolatos adatok szolgéltatasarol.

Az intézmény gondoskodik a vagyonkezelésbe kapott ingatlanok értékének, allaganak
megovasarol, karbantartdsardl, a sziikséges javitdsok, poétlasok, cserék kivitelezési
munkalatainak elvégzésérol, elvégeztetésérdl, igy kiillonosen az ingatlanban 1évé kozponti
berendezések, az ezekhez csatlakozd vezetékrendszerek miikodoképes allapotanak
biztositasarol.

Az intézmény koteles a vagyonnal folyamatosan, a vonatkozé hatilyos jogszabalyi
rendelkezések és a Févarosi Onkorményzat rendelkezései szerint elszamolni.

A vagyonkezelésbe adott vagyon hasznositasa az alabbiak szerint torténhet:

A kezelt vagyont az alaptevékenység sérelme nélkiil a Févarosi Onkormanyzat vonatkozo
rendeleteiben foglaltakkal dsszhangban, a Szerz6désben rogzitettek szerint hasznosithatja, és
az igy befolyt bevételt — a fenntarté6 Onkormanyzat ettdl eltéré egyedi dontése hidnyaban —
els6sorban az Onkormdnyzati kozfeladat-ellatds koltségeinek finanszirozasara koteles
forditani.

A vagyonelemek hasznositdsardl tervet kell késziteni, és az Onkormanyzati koltségvetés
tervezésével egyidejlileg irasban tajékoztatast kell adni a Févarosi Onkormanyzat részére.

Amennyiben az intézmény a vagyonkezelésében 1évé vagyon hasznalatat méasnak atengedi, a
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Az ingatlanok, ingatlanrészek alkalmi célu hasznositds esetén annak megtorténtérol a
negyedéves adatszolgaltatas alkalméval irdsban t4jékoztatni kell a Févarosi Onkormanyzatot.

Az intézmény a Févarosi Onkormanyzat egyidejii tajékoztatasa mellett 6nalloan donthet a
vagyonkezelésében 1év6 ingatlan, ingatlanrész legfeljebb 1 év iddtartamra, piaci dij ellenében
torténd hasznositasardl a szerzodésbe foglalt idétartam-hosszabbitas lehetosége nélkiil.

Az elézé két eseten tali iigyekben az intézmény a Fovarosi Onkorményzat eldzetes
hozzajarulasaval donthet a vagyonkezelésében 1€v6 ingatlan, ingatlanrész hasznositasarol.

Az alkalmi céla hasznositas kivételével a hasznositds sordn az intézmény koteles
versenyeztetési eljarast lefolytatni, és a palyazati felhivast kdzzétenni.

Az alkalmi célu hasznositdst meghaladd idétartami ingyenes vagy kedvezményes dij
ellenében torténd hasznositdshoz minden esetben a Fdvarosi Onkorméanyzat kiilon
jovahagyasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje a Févarosi Onkormanyzat elézetes hozzijarulasaval gyakorolja a
fovarosi Onkormanyzati intézmény mikodtetésében 1évé fOvarosi ingatlanvagyonnal
kapcsolatos vagy azt érintd, az ingatlanok tulajdonjogénak valtozasaval nem jar6 hatosagi
engedélyezési eljarasban az ingatlantulajdonos iigyfél jogait.

Nem kell elézetes hozzdjarulas, ha az ingatlanra vonatkozdéan a Fovarosi Kozgylilés vagy
szerve a Budapest Févaros Onkorményzata és intézményei beruhdzasi és felnjitasi
tevékenysége elOkészitésének, jovahagyasanak, megvalositdsanak rendjérdl szolo rendelet
szerinti célokmanyt, vagy engedélyokiratot hagyott jova.

Az intézmény vezetdje az intézmény székhelyével vagy telephelyeivel szomszédos
ingatlanokra kiadott épitési, hasznalatbavételi, telekrendezési, bontasi és egyéb hatosagi
hatdrozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot a Févarosi Onkorményzat egyidejii irasbeli
tajékoztatasa mellett onalléan gyakorolja.

Az intézmény a gazdalkodasi bevételeibdl elkiilonithetd forrassal nem rendelkezik, ezért a
vagyon értékcsokkenésének megfeleld visszapotlasi kotelezettséget a Fovarosi Onkormanyzat
nem irt el szamara.

A Vagyonkezelési szerz6dés tovabbi pontjai részletesen szabalyozzak a vagyonnévekménnyel
¢s csokkenéssel, a nyilvantartdssal, az adatszolgaltatassal, tajékoztatasi, értesitési
kotelezettséggel, leltarozéasi kotelezettséggel, a kartéritési feleldsséggel kapcsolatos
rendelkezéseket, tovabba a Févarosi Onkormanyzat altal vagyonkezelésbe adott ingatlanok
ellendrzésével kapcsolatos eldirasokat.

Az intézményvezetd a gazdasagi vezetd javaslatdra dont a behajthatatlanna valt kdvetelések
leirasarol, mindenkor figyelemmel az iranyito szerv erre vonatkozo rendelkezéseire.

Kikiildetések elrendelése

Kiulfoldi kikildetések, tanulmanyutak, tanfolyamokon vald részvétel elrendelése az
intézményvezeto, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozik.
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VII. Az intézmény szabalyvozasi rendje

Szabalyozasi eszkozok:

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

szolgéltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,

alapito okirattal,

szervezeti €s mikodési szabalyzattal,

szakmai programmal,

munkakori leirasokkal,

hazirenddel és

az alabbi szabalyzatokkal.

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

Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok

— iratkezelési szabalyzat

— érdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata
Gazdasagi szabalyzatok

— szémviteli szabalyzat

— pénzkezelési szabalyzat

— anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

— vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok
— munkavédelmi szabalyzat
— tlzvédelmi szabalyzat
— gépjarmii hasznalati szabalyzat

Intézményvezetdi utasitasok

Az intézményvezetd intézményvezetdi utasitds formajaban ad utasitdst egyes feladatok
elvégzésére, amelyek érintik az intézmény dolgozdit, az intézmény tevékenységét és/vagy az
altala nyujtott szolgaltatasokat. Intézményvezetdi utasitdsként keriilnek bevezetésre azon
eljarasrendek is, amelyek valamely intézményi tevékenység ellatasanak folyamatat irjak le.

Szabalyozasi eszkozokre vonatkozé kozos szabalyok:

Valamennyi szabalyozasi eszkdz irasban keriil rogzitésre.

e Ezen szabalyozasi eszkozok eldirasait az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
betartani ¢s munkajat ezeknek megfelelden végezni.

e A szabdlyozasi eszkozok alkalmazasa az aldirasuk napjatol kotelezd. Az aldiras
napjatol eltéré alkalmazasi kezdd id6pont a szabéalyozasi eszkdzben meghatarozhato,
de ez nem lehet korabbi id6pont, mint az aldiras datuma.

e Az intézmény valamennyi belsd szabalyozasi eszkdzét az intézményvezetd irja ala és 6
gondoskodik a nyilvanossagra hozatalukrol.
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Szabalyozasi eszk6zok nyilvanossaga és megismerhetosége:

A szabalyozési eszk6zok megismerhetdsége €s fellelhetdsége elektronikus forméaban egyrészt
az intézmény honlapja (www.pestiut.hu), masrészt az intézmény belsd szamitdégépes halozata
Ko6z0s meghajtdjanak Intézményi szabalyzatok elnevezésli mappaja Gtjan biztositott, tovabba
papir alapon ezek a dokumentumok a gazdasagi vezetonél is megtekinthetdek.

A hazirend az intézmény valamennyi faligjsagjan kifliggesztésre kertil.

Az intézményvezetdi utasitasok a vezetdi értekezleten, az érintett szervezeti egységek
dolgozo6i szdmara csoportértekezleten, illetve sziikség szerint 6sszdolgozdoi munkaértekezleten
keriilnek kihirdetésre, tovabbad az intézmény belsd szamitégépes haldézata Kozos
meghajtéjanak  Intézményvezetdi  utasitdsok  elnevezésii  mappdjaban/konyvtaraban
elolvashatoak.

Szabalyozasi eszk6zok modosulasa, modositasa, aktualizalasa:

Az intézmény fenntartdja vagy a mukodést engedélyezd szerv altal kiadott dokumentumok
modosulasa esetén az 1) dokumentumok az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezései szerint keriilnek
kozzétételre, valamint elektronikus formaban az intézmény honlapjan is elérhetové valnak.
Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd
harminc (30) napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

Amennyiben jogszabalyi valtozas vagy egyéb koriilmények indokoljdk valamely szabalyzat
vagy eljarasrend modositasat, aktualizalasat ennek megtorténtérdl vezetdi értekezleten, az
érintett szervezeti egységek dolgozoi szdmara csoportértekezleten, illetve sziikség szerint
0sszdolgozdi munkaértekezleten torténik tajékoztatasnyu;jtas.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi vezetdnél és az intézmény belso
szamitogépes haldzatan az 10j szabalyzatok, eljarasrendek legkésébb az alkalmazasukat
megeldzd naptdl elérhetdek legyenek.

Az elkészitett szabdlyzatok aktualizaldsar6l az érintett munkateriilet vezetdje koteles
gondoskodni.

1. A munkakor atadas-atvétele

A vezetd beosztasit munkavallalok személyében bekovetkezett valtozas esetén a folyamatban
1évo tigyeket irasban at kell adni, illetve at kell venni.

Vezetd beosztast munkakor atadas-atvételét az intézményvezetd rendeli el.

Az intézményvezetdi munkakor atadasa a Fopolgarmesteri Hivatal agazatilag érintett szakmai
osztalyanak kozremikodésével torténhet.

Egyéb munkakoroknél bekovetkezett személyi valtozas esetén — ha ezt a munkakor
sziikségessé teszi — a felettes vezetd elrendelheti a munkakor jegyzokonyvvel torténd atadas-
atvételét.

Atadas-atvétel esetén jelen kell lennie a munkatérsak kozvetlen felettesének is.

Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni 3 példanyban, az intézményvezetdi
munkakor atadasardl 4 példanyban, amelyben rogziteni kell:

e azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a miikddés, a gazdalkodas atadaskori
allapotat jellemzik,

e a folyamatban 1év6 feladatok felsorolasat, azok végrehajtasara vonatkoz6 adatokat és
hataridoket,
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az elért eredményeket, a mutatkoz6 hidnyossagokat,

az atadasra iranyul¢ iratok jegyzékét,

az atadonak és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeit,

mindazon tényeket €s adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az atado, az atvevo
vagy a felettes vezetd sziikségesnek itél meg.

Az alairt jegyzokonyv egy példanyat az atado, az atvevo és a felettes vezetd részére at kell
adni, egy példanyat irattarba kell helyezni.

2. Vagyonnyilatkozat — tételre kotelezettek kore

A Fo6varosi Onkorményzat Pesti Uti Idések Otthonaban vagyonnyilatkozat-tételére
kotelezettek:

az intézményvezetod

a gazdasagi vezetd

a vezetd apolo

a gazdasagi csoportvezetd

az ¢lelmezési csoportvezetd

a muszaki csoportvezetd

a pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd
a belsé ellendr

a jogi szakértd

3. Az intézmény beosztott dolgozdinak joga, kotelessége és felelossége

Az intézmény beosztott dolgozoinak jogallasat a kinevezésiik, szervezeti egységen
beliili munkakoriik, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat hatarozza meg.
Munkéjukat a beosztasukra megallapitott feladatkoriiknek megfelelden, illetve a
munkakori leirdsban meghatarozottak szerint, ezen feliil a felelds vezetdjiik utasitasai
szerint kell végezniiik.

Végre kell hajtaniuk a munkakorikre vonatkozd jogszabalyokban, belso
szabalyzatokban ¢és utasitasokban foglalt feladatokat.

Felelések a munkakori feladataik és a résziikre eldirt munkafolyamatba épitett
ellendrzések megfeleld6 mindségli ¢és hatdsfoku elvégzéséért, tovabba a
munkafegyelem €s a munkarend betartasaért.

Az intézmény dolgozdinak helyettesitését a munkakori leirdsok részletesen
tartalmazzak.

Munkajogi vita esetén megegyezés hianyaban dontésért a Munkaiigyi Birdsaghoz
fordulhatnak jogorvoslatért.

4. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kozott

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és beosztott munkatarsai a feladatkoriiket
kolcsondsen érintd tigyeket egylittmiikodve kotelesek intézni.

Kotelesek:

A munkajuk eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol egymast
tajékoztatni.
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e Vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni.

e Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kozos intézkedést igényld
ligyben nem jutnak egyetértésre, ugy az iigy kezdeményezdjének kozvetlen
felettes¢hez kell fordulnia intézkedésért vagy dontésért.

VIII. Intézmény munkarendje

A havi torvényes ledolgozandd munkaidé a munkasziineti napok és az {linnepnapok
fliggvényében havonta valtozd. A munkaidd beosztasban a MT munkaidd keretre vonatkozo
szabdlyai az irdnyadok.

Az év minden napjan 8 oras, azaz heti 40 6rads munkarendben dolgozok:
e munkavégzési id6: 7.30-15.50
Az év minden napjan 8- és 12. oras munkarendben dolgozok:

Az Idések Otthondban kozvetleniil 4gy mellett alkalmazott dolgozok folyamatos, megszakitas
nélkiili munkarendben dolgoznak, a jogszabaly altal el6irt munkaiddkeret betartasaval.

* Munkavégzesi id6: Reggel  07.00 — 19.00 oraig
Ejszaka 19.00 — 07.00 oraig

Folyamatos munkarendben, de egymiiszakos munkaidében foglalkoztatott munkavallalok
haromhavi munkaiddkeret alkalmazasaval.

e Takaritasi csoport: Reggel 06.00 — 14.20 6raig
Délel6tt 11.00 — 21.20 oraig

e Elelmezési csoport: Reggel 06.00 — 14.20 6raig

Rendészeti csoport folyamatos munkarendben, beosztas szerinti hdromhavi munkaidékeret
alkalmazaséval.

e Munkavégzési id6: Reggel  06.00 — 18.00 oraig
Ejszaka 18.00 — 06.00 oraig

Az intézményben dolgozdk, munkabeosztasuk fliggvényében, munkakdzi szlinetre jogosultak,
melynek mértéke a kovetkezo:

e négy Oras és hatoras beosztasban, munkakdzi sziinet nem jar,
e nyolcoras beosztasban 20 perc,
e tizenkét Oras beosztasban 45 perc

A munkakozi sziinetet a tizenkét oras beosztasban dolgozd a kovetkezOképpen veheti
igénybe: reggeli 10 perc, ebéd 20 perc, uzsonna €s egyéb tevékenység 15 perc. A munkakozi
sziinet a munkakezdést kovetd harmadik ora elteltével kezdhetd meg, és a rendelkezésre allo
0ltozoben, kavézo helyiségben, pihenéssel, étkezéssel, tolthetd el. A munkakozi sziinetet a
beosztott dolgozdk nem vehetik igénybe egy idoben, mert az intézmény ellatottjai feliigyelet
nélkiil nem maradhatnak. Az eltéré idépontokban valé munkakozi sziinetek igénybevételét, a
gondozasi munka menete, ¢és a beosztott dolgozok kozds megegyezése - az idopontokban, -
hatarozzék meg.

A 2012. évi L. torvény 105-106. §- ban foglaltak alapjan és annak figyelembevételével
e havonta egyszer a pihendidot hétvégén kell kiadni
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e sziikséghelyzetbdl adoddan a pihendidé havonta Osszevontan is kiadhatd, ebbe a
hétvégének is bele kell esnie.

e a2012. évi L. torvény 103. §- nak rendelkezéséi alapjan a munkakozi sziinet — a felek
k6zo6s megallapodésa alapjan — a napi munkaido részét képezi.

IX. Az intézmény koltségvetési gazdalkodasa, a végrehajtasaval kapcsolatos

”r

eldirasok, rendelkezési jogkorok

Koltségvetés tervezése

Az intézmény az évenként jovahagyott koltségvetési eldiranyzattal gazdalkodik.

A koltségvetés tervezésénél és végrehajtasandl a mindenkori Févéarosi Onkormanyzati
koltségvetési rendeletek, és az érvényben 1évo szakmai jogszabalyok az iranyadok.

Az ¢éves koltségvetés Osszeallitisa soran az elemi koltségvetés és az éves koltségvetési
beszamold elkészitéséhez kiadott utmutatoban, az Aht-ben, az Avr-ben, a vonatkozd
onkorményzati koltségvetési rendeletben (Fov. Kgy. rendelet) foglaltak és a szakmai
jogszabalyok betartasa kotelezd.

Az intézményi sajatossagoknak megfeleléen valamennyi bevételt és kiadast részletesen ki kell
dolgozni ,,indokolasi lapon” dokumentéltan.

Az alaptevékenységnek ¢€s az alaptevékenységet kiegészitd tevékenységnek a pénziigyi
forrasat a sajat bevételek, valamint a feliigyeleti szerv altal juttatott koltségvetési timogatas
képezi.

Az intézményi alaptevékenység bevételi forrasai
- Intézményi miukodési bevételek
- Kozponti irdnyitdszervi tamogatas
- Pénzforgalom nélkiili bevételek (pénzmaradvany)
- Atvett pénzeszkoz
- Felhalmozasi bevétel
- Egyéb bevétel

Az intézményi mitkodési bevételek jogcimek szerint az alabbiak:
- készletértékesités, szolgaltatas bevételei,
- ellatasi dijak,
- alkalmazottak étkezési téritése,
- ellatottak gyogyszerkoltség téritése,
- ¢lelmezési szolgaltatasbol (kapacitaskihasznalas) szarmazo bevételek,
- AFA bevételek,
- kamat bevételek,
- miikodési célra atvett pénzeszkdzok.

A miikodési kiadasok éves eldéiranyzatainak tervezése:
Kiemelt eldiranyzatok:
- Személyi juttatasok tervszamainak 6sszeallitasa
- Munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado
- Dologi kiadasok /beszerzési tervek, szolgaltatasok szerzddései tervszamainak
Osszeallitasa/
- Egyéb mikodési kiadasok
- Ellatottak pénzbeli juttatasa
- Felhalmozasi kiadasok
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A személyi juttatasok tervezése

A személyi juttatdsok és a létszdm tervezése soran a feladatmutatok, a rendelkezésre allo
személyl nyilvantartdsok, valamint a kotelezd eldléptetések, potlékemelések a sarkalatos
pontok, amelyekre kiemelt figyelmet kell forditani a gazdasiagos munkaerd felhasznalas
érdekében.

A tervezés folyaman figyelembe kell venni a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényi
elodirasokat, illetve a vonatkozo rendeleteket.

Munkaadodkat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adoé tervezése

A munkaadokat terheld jarulékokra és a szocilis hozzéjarulasi adora a tervezési koltségvetési
rendelet az iranyadd, a jarulék elemek konkrét mértékét az érvényben 1évo
tarsadalombiztositdsi jogszabalyok hatarozzék meg.

A dologi kiadasok tervezése

A dologi kiadasok korében a beszerzések tervezését intézményi szintli beszerzési terv
alapozza meg. A beszerzési terv Osszeallitasat a sziikségesség - célszertiség vizsgalata eldzi
meg, amelyet a gazdasagi csoportvezetd készit el.

A kozbeszerzési eljaras korébe tartozd beszerzésekrdl a koltségvetési év elején, legkésObb
marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési terv késziil a kozbeszerzési eljaras
intézményi szabalyozasa szerint.

Egyéb mitkodési kiadasok tervezése

A kozponti koltségvetést megilletd befizetéseket az altalanos forgalmi adon kiviili kiilonféle
befizetésként tervezziik meg a folyd kiaddsok kozott /rehabilitacios hozzajarulas, energiaado,
cégautd ado és jarmiivek miszaki vizsgaztatasanak dija, autopalya dij/.

Ellatottak pénzbeli juttatasa
Az ellatotti jogviszonyhoz kapcsolodd pénzbeli juttatasokat tervezziik.

Felhalmozasi kiadasok tervezése

A szamviteli torvény altal meghatarozott kiadasokat tervezziik meg felujitas és beruhazas
vonatkozasaban.

Az intézményi beruhazas és felujitas céljelleggel tdmogatott eldiranyzatot az iranyitd szerv
allapitja meg az intézmény éves, illetve kozéptavu tervei alapjan.

X. A vezetést segito tanacsadd szervek

Az intézmény megfeleld mitkodésének elengedhetetlen feltétele, hogy a lakok és dolgozok
rendszeres tajékoztatdst kapjanak az intézmény miikddésérdl, a hianyossagokrol, az elért
eredményekrol és az etikai helyzetrdl.

Sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érinté dontések meghozatala el6tt.

A vezetést segitoé szervek:
- Vezetdi értekezlet
- Osszdolgozoi munkaértekezlet
- Kozalkalmazotti Tanacs
- Csoport értekezlet
- Erdekképviseleti Forum
- Lakogytilés
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Vezetoi értekezlet
A vezet0i értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.

Feladata az intézmény miukodésével kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése,
megvalositasa.

A vezetOi értekezleten elhangzott, a dolgozokat érintd kérdésekrdl a vezetdket, illetve
beosztottaikat tdjékoztatni kell.

Gondoskodni kell az intézmény feladatainak elvégzésére vonatkozd miikddés keretében a
folyamatos ¢s eseti nyomon kdvetésrdl, annak megszervezésérdl és hatékony miikodésérdl.

A Vezet6i értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és azon az intézmény vezetd beosztasu
dolgozdi vesznek részt, de az intézményvezetd a meghivott személyi kor meghatarozasakor
mindenkor figyelemmel van az aktualis napirendi pontokra is.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévente munkaértekezletet tart, melyet 6
hiv dssze és vezet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészak alatt végzett munkat,
az intézmény munkatervének teljesitését,
a kovetkezo6 idoszak feladatait,

az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni €s azt az irattarban megorizni. Az olyan
jellegli kérdésre, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil
irasban kell megvalaszolni.

Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. A
Kozalkalmazotti Tandcsot tajékoztatasi-, egyetértési-, véleményezési- €s szabalyozasi jog
illeti meg.

Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelden a kiilonb6zd csoportok sziikség szerint
csoportértekezletet tartanak a csoportvezetdk iranyitasaval.

A csoportértekezlet megtargyalja:

a csoport végzett munkdjat, az eltelt iddszak alatt észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének modjat, a csoport el6tt allo feladatokat,

- amunkafegyelmet,

- az etikai helyzetet,

- adolgozok javaslatait.

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetOnek
megkiildeni, a masik példany a csoportvezetoknél marad.

Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Lakogyiilés
Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv dssze.

A lakogyulesen tajékoztatni kell a lakdkat:
az intézmény életérol, gazdalkodasarol,
- atervekrdl, eseményekrol,
- alakokat érint6 kérésekrol,
- lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassdk, kérdéseiket
feltehessék.

Az intézmény vezetdje a felvetett kérdésekre azonnal, de legkésdbb 8 napon beliil koteles
valaszt adni.
A lakogytlésrol emlékeztetot kell késziteni, és azt irattarban megdrizni.

Budapest, 2024. ....................

Merucza Erika
intézményvezetd
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ZARADEK

A Fovérosi Onkormanyzat Pesti Uti I1dések Otthona (1173 Budapest, Pesti ut 117.)
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban
foglaltak alapjan Budapest Févaros Onkorméanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél
szolo 1/2020. (II. 5.) Fov. Kgy. rendelet 1. szamu mellékletének 4.12 sordban kapott
felhatalmazas alapjan Budapest Fovarosi Fopolgarmestere hagyta jova.

Budapest, 2024, ...

---------------------------------------------------

Karacsony Gergely
Budapest Fopolgarmestere
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