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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait ¢és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, a mikodés

szabalyait.

Hatalya kiterjed a Févarosi Onkorményzat Halom Utcai Idések Otthona 1102 Budapest, Halom
u. 31. szam alatti koltségvetési szervre, valamint a telephelyeire, mint munkaltatdra, és a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi munkavallalora.

A Kkoltségvetési szerv 1étrehozasat, miikodési rendjét meghatarozé

dokumentumok, jogszabalyok

Magyarorszag Alaptoérvénye

Alapité okirat;

Miikodési engedély;

Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

Szakmai program;

Hazirend;

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo térvény;

2011.¢évi CLXXXIX. tv. a helyi 6nkorményzatokrol;

2011. évi CXII. térvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: 2011. évi
CXCV. torvény vagy Aht.);

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatéasrdl és szocidlis ellatasokrol;

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol;

2013. évi V. torvény a polgari térvénykonyvrél;

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi ¢és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésér6l és védelmérol,;

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol;

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2015. évi CXLIIL. t6rvény a kézbeszerzésrol;

2017. évi CLI. térvény az adoigazgatasi rendtartasrol;

2007. évi CXXVILI. torvény az altalanos forgalmi adoérdl;

2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.);

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl;

368/2011. (XII. 31)) Korm.rend az 4llamhéztartasrol szol6 tdrvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.);

369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgéltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérol;

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrdl;

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis
ellatasok téritési dijardl;

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrdl (a tovabbiakban: 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet);
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257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az 1992. évi XXXIIL. torvénynek a
kozalkalmazottak jogalldsardl szocidlis, valamint a gyermekjéléti &s
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol;

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésrdl (a tovabbiakban: Bkr.);

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl;

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
ellatasok igénybevételérol;

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérodl és a szocidlis szakvizsgarol,

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgéltatast nyujté személyek vezetdképzésérdl,

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozdsi sziikséglet, valamint az
egészségi  allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairdl;

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhéztartdsi
szakéagazatok osztalyozasi rendjérél;

A mindenkori Budapest Févédros Onkormdnyzata Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol szol6 Fév. Kgy. rendelet;

A mindenkori Budapest Févéaros Onkormanyzata Koltségvetésérol szolo Fév.
Kgy. rendelet;

Budapest Févaros Kozgytlésének 37/2022. (X. 6.) onkormanyzati rendelete a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a csaladok atmeneti
otthonai altal biztositott ellatdsokrol;

Budapest Févdros Onkormanyzata Kozgy(ilésének 30/2013. (IV. 18.)
onkorményzati rendelete Févédrosi Onkorményzat fenntartdsdban 1évé
személyes gondoskodast nyUjtod szakositott szocialis intézmények, valamint a
csalddok 4tmeneti otthonai téritési dijairol és a téritési dijakkal kapcsolatos
eljards rendjérol;

Budapest Févdros Kozgytlésének 50/1998. (X. 30.) szaml Onkorményzati
rendelete Budapest Févaros Onkorményzata €s intézményei beruhdzasi és
felyjitasi tevékenysége eldkészitésének, jovdhagydsanak, megvaldsitisdnak
rendjérol;

Budapest Fovaros Onkormanyzata Kozgyiilésének 22/2012 (11 14))
dnkormanyzati rendelete Budapest Févéros Onkorményzata vagyonérdl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl;
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A kiltségvetési szerv alapitdsdrol rendelkezd jogszabdly (hatdrozat):

Az 1231/1992. (XL 24.) Fév. Kgy. szadmu hatdrozat. Médositasok: 544/1998. (IV. 30), 545/1998.
(IV. 30.), 21/1999. (L. 28.), 26/1999. (1. 28.), 1229/2002. (VIIL. 29.), az 1853/2003. (X. 30), a
857/2004. (IV. 29.), az 1227/2005. (V. 26.), az 1989/2006. (XII. 20), az 1291/2007. (VIIIL. 30.), a
98/2008. (I. 31.), a 728/2008. (IV. 24.), az 560/2009. (IV. 30.), az 1681/2009. (X. 12.), az
1146/2011. (V. 27.), 939/2012. (V. 30.), 01/2015-490782 szamu alapité okirat, Fov. Kgy.,
1106/2016. (VIIL. 31.) hatarozattal jovahagyott 02/2016-490782 okirat, 01/2016-490782, tovabba
a 737/2019. (V. 29.) Fév. Kgy. szamu hatarozattal jovahagyott 01/2019-490782, valamint a
02/2024-490782 egységes szerkezetbe foglalt okirat.

Alapitd okirat szdma: 02/2024-490782; Kelte: 2024. méarcius 26.

A koltségvetési szerv megnevezése, szé¢khelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Févéarosi Onkorményzat Halom Utcai Idések Otthona

Koltségvetési szerv székhelye: 1102 Budapest X., Halom u. 31.
Telephelye(i):
telephely megnevezése

‘ telephely cime

1 Févdrosi Onkormdnyzat Halom Utcai Idések | 1103 Budapest X., Ohegy u. 48.
Otthona Ohegy utcai telephelye

2 Févdrosi Onkormdnyzat Halom Utcai Idések | 1213 Budapest XXI., Taplo u. 1.
Otthona Taplé utcai telephelye

3 Févdrosi Onkormdnyzat Halom Utcai Idések | 1103 Budapest X., Gergely u. 85.
Otthona Gergely utcai telephelye

4 1213 Budapest, XXI., Taplo utca 4.

A koltségvetési szerv nyilvantartdsi szdma (torzsszédmay: 490782

A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

Alapité megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1980.02.15.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése:
Févarosi Onkorményzat Idések Otthona
székhelye: 1103 Budapest, X., Gergely utca 85.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szerve:
megnevezése: Budapest Févaros Kozgyllése
sz€khelye: 1052 Budapest, Véaroshaz utca 9-11.

A koltségvetési szerv fenntartojdnak
megnevezése: Budapest Févaros Onkorményzata

székhelye: 1052 Budapest, Varoshdz utca 9-11.

Koltségvetési szerv besoroldsa: gazdalkodési jogkdre alapjan: onalléan miikdds és gazdalkodd
koltségvetési szerv
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Személyes gondoskodast nytijto, szakositott szocialis ellatasok,
szolgéaltatasok.

A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos elldtdsa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: idéskortak 4polasa, gondozasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelslése:

kormdnyzati funkcioszim kormdnyzati funkcio megnevezése
1. 1102023 Iddskoruak tartos bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtds

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Budapest Févaros kozigazgatasi teriiletén,
a fovarosi illetdségli természetes személyek ellatasa.

Az intézményben — az intézmény féréhelyeinek 10%-ig — az a személy is ellathatd, aki az
intézmény - kiilén jogszabalyban meghatarozott — ellatasi teriiletén nem rendelkezik bejelentett
lakéhellyel vagy tartdézkodasi hellyel.

Az alapit6 okiratban foglalt alaptevékenységének megfeleléen, jovahagyott szakmai program
alapjan végzi az intézményben él6k teljes kori ellatasat.

Az intézményi jogviszony két oldalt megallapodds megkotésével jon létre. Az ellatasért
jogszabalyban meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

A kéltségvetési szerv szervezete és mitkidése:

A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa a Fépolgarmester hataskorébe tartozik, egyéb munkaltatdi jogkdrok gyakorlasaval,
a2011. évi CXCV. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgytilése nyilvanos palyazat utjan bizza meg
legfeljebb 5 éves hatarozott id6re, hatarozatlan id6re sz616 kdzalkalmazotti jogviszonyban torténd
kinevezés mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. XXXIII. térvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl sz0ld torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szol6 215/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavondsa a Fopolgarmester hataskorébe tartozik, mig egyéb munkaltatoi jogkoroket az
intézményvezetdje gyakorolja a 2011. évi CXCV. térvény alapjan.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly

1 | kézalkalmazotti jogviszony a kizalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992, évi XXXIII. térvény

A szervezeti felépitésre és mukodésre vonatkozd részletes szabdlyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg.
A koltségvetési szerv rendelkezik érvényes miikodési engedéllyel.
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Miikodési engedély szama:

Tipusa Neve Cime Miikidési engedély
- szdma
székhely Févarosi Onkormanyzat Halom | 1102 Budapest, | BP-0502/447-2/2017
Utcai Iddsek Otthona Halom utca 31.
telephely Fovarosi Onkormanyzat Halom | 1103 Budapest, | BP-0502/658-1/2017
Utcai Idések Otthona Ohegy Ohegy utca 48.
utcai telephelye |
telephely Févérosi Onkorményzat Halom | 1103 Budapest, | BP-0502/648-9/2017
Utcai Iddsek Otthona Gergely Gergely utca 85.
utcai telephelye
telephely Févarosi Onkormanyzat Halom | 1213 Budapest, | BP-0502/645-1/2017
Utcai Idések Otthona Tapld Taplo utca 1.
utcai telephelye
Féréhelyek szama: 333
e 1102 Budapest, Halom u. 31. 40
e 1103 Budapest, Ohegy u. 48. 73
e 1103 Budapest, Gergely u. 85. 160
e 1213 Budapest, Taplé u. 1. 60

A koltségvetési szerv ado-nyilvantartdsi szama: 15490782-2-42

Szdmlavezetd pénzintézet neve:
OTP Bank Nyrt.
Kozponti Régid
Budapest V. Nador u. 16.

Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-15490782

Statisztikai azonosito:
15490782 8730 322 01

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott kozalkalmazott.

Vagyonnyilatkozat tétel kitelezettsége

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4llé személy, aki
feladatai ellatdsa sordn koltségvetési pénzeszkdzok felett, Snkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében, vagy az onkorményzati tdmogatdsok felhasznalasanak vizsgélata, a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran jogosultsiggal rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett tovébba, aki kozbeszerzési eljarasban javaslattételre,
dontésre, ellenbrzésre jogosult. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
ellendrzéséért, nyilvantartasaért felelds az intézmény gazdasagi vezetéie.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kore:

intézményvezeto;

gazdasagi vezetd,

székhelyintézmény vezetd apoldja;

pénziigyi-szamviteli csoportvezetd;

VVVY
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> vagyongazdalkodasi csoportvezetd;
> élelmezésvezetd;
> bels6 ellendr (kiilsé szolgaltato)

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvényben meghatarozottak szerint kell kitslteni és a
kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilén zart boritékba kell
helyezni. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasoa vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az 8rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé
¢s az Orzesért felelds példanyat is — csak a Vnytv. szerint meghatéarozott vizsgélat soran az eljard
szerv bonthatja fel.

Az brzésért felelos személy ellendrzési eljarast folytathat le. Ellenérzési eljaras lefolytatdsa esetén
az Orzésért felelds a kotelezettet meghallgatja. Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a
bejelenté névtelen, illetve, ha a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre,
koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felelés mar korabbi meghallgatds sordn tisztizott.
Meghallgatasra — a kotelezett kérelme alapjan — érdekképviseleti szerv képviseldjének vagy a

kotelezett altal megbizott mas személynek a jelenlétében, jegyzékonyvvezetés mellett keriilhet
Sor.

I. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE
A koltségvetési szerv székhelyintézményben és harom telephelyen mikodik.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, ald-, és folérendeltség, illetve munkamegosztas
szerinti sémajat a /. szdmu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv belsé szervezeti tagozédasa, feladata

Szakmai alapelldtds engedélyezett 1étszam: 112 £6
a. egészségligyi csoport: 99 16
b. szocidlis, terapias csoport: 13 £6
Gazdasagi szervezet (intézményiizemeltetés) engedélyezett 1étszam: 74 fo
c. pénziigyi-szdmviteli csoport: 10 16
d. vagyongazdalkodasi csoport: 46 16
e. ¢lelmezési csoport: 18 16

A szakmai alapellatds célja az intézményi ellatdsban részesiilok egészségiigyi €s mentalis
allapotanak fenntartasa, javitasa, az allapotrosszabbodéas megakadalyozasa. A koltségvetési szerv
feladatait, éves munkaterv, valamint szakmai program alapjan végzi, utobbit az irdnyitd szerv

hagyja jova. Az éves munkatervet és a szakmai programot az FErdekképviseleti Forum
véleményezi.

L 1. Szakmai elldtas keretén beliil:

I 1.1. Az egészségligyi csoport feladata:

e az egészségmeglrzést szolgald felvilagositas, rendsze-es orvosi ellatas €s sziikség szerinti

alapapolas;

e szakorvosi és siirgdsségi ellatashoz, valamint koérhdzi kezeléshez valdé hozzajutas
biztositasa;

e gondoskodas betegszallitasrol (ment6szolgalattal, betegszallitd szolgalattal vagy sajat
gépkocsival);
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11.2

gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkdz-ellatas;

az intézmenyi ellatast igénybe vevok fizikai ellatasa, az otthonra vonatkozé személyi és
targyi higiéné, a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirasok betartasaval;

az apolasi munka szervez¢se és irdnyitasa;

az ellatottak részére egészségiigyi felvilagositd tevékenység;

az egyéni gondozasi terv, amennyiben apolasra szorul az ellatasban részesiilé személy
annak részeként dpolasi terv készitése, az ellatottal/térvényes képviselsjével
egylttmiikddve az allapotmegdrzés és eredményesség érdekében;

részvétel az ellatottak pszichés gondozasaban, egyiittmikddve a terapias feladatokat ellato
dolgozokkal;

az orvosi és egészségligyi dpolasi dokumentaciok, nyilvéantartasok vezetése (torzskarton,
egészségiigyi személyi lap, eseménynapld, egyéni és intézményi gyogyszernyilvantartas,
gyogyaszati segédeszkdzdk nyilvantartasa, korhazi beutaltak nyilvantartasa, szabadsagra
tavozok nyilvantartasa stb.);

az intézményen beliili és kiilsé szervezésii egészségiigyi tovabbképzések hasznositasa az
egészségiigyi ellatas teriiletén;

munka - tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi feladatok betartésa.

Szocidlis, terdpids csoport feladata:

gondozasi sziikséglet vizsgalat az egészségiigyi csoporttal az igénybevételre vald
jogosultsag megallapitasa céljabol;

az elégondozds az egészségligyi csoporttal, az intézményi életre vald felkésziilés
érdekében;

az el6gondozast végzd feladata, tdjékozodni az ellatast igénybevevd életkoriilményeirdl,
egészségi allapotarol, szocialis helyzetérol;

mérlegelnie kell azt, hogy az intézmény szolgaltatdsa megfelel-e az igénybevevd
allapotanak, sziikségleteinek;

intézményi jogviszony létesitésével kapcsolatos teendék ellatasa;

az ellatast igénybevevdt tdjékoztatia az intézmény keretén belill igénybe vehetd
szolgaltatasok korérdl, foglalkoztatasi tevékenységek lehetéségeirdl;

kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatast igénybevevd legkdzelebbi hozzétartozéival,
szilkség esetén a lakoOhely szerint illetékes gyamhivatallal, az adatok megismerése
érdekében;

a bekoltozd intézményi ellatast igénybe vevok fogaddsa, az otthon életébe t&rténd
bevezetés, a bekoltozéssel kapesolatos egyéb ligyek intézése;

kézremiikodés az egyéni gondozasi terv készitésében;

gondozasi lap készitése;

személyre sz60l6 mentdlis és pszichés gondozasi feladatok ellatasa, egyiittmikédve az
egeszségligyi csoporttal, az egyéni gondozasi tervnek megfeleléen a gondozasi célok
megvalositdsa;

az ellatottak személyes ligyeinek intézésében segitségnyuijtas;

az ellatottak tdrsas, csaladi kapcsolatai alakuldsénak figyelemmel kisérése, segitse,
tdmogassa a tarsas kapcsolatok kialakuldsat, miikodését;

konfliktuskezelés;

elosegiteni az ellatottak kozotti harmonikus 1égkor kialakitasat, aktivan kozremiikédni
annak fenntartdsaban;

az ellatottak célszerii és hasznos tevékenységének szervezése, a szabadidé kulturalt

eltdltésének segitése, (a foglalkoztatds megszervezése az életkornak és egészségi
allapotnak megfelelen);
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az. aktivitdst segité fizikai tevékenységek (séta, torna, kirdndulds, fekvObetegek
levegdztetése), szellemi ¢s szérakoztatd tevékenységek szervezése, a megvaldsitas
folyamatossagat, rendszerességét biztositani;

e pénz és értékkezelésben valo segitségnyjtas;

e hitélet gyakorlasanak elsegitése;

e jo kapcsolat kialakitasa és fenntartasa egyhazakkal;

e jo kapcsolat fenntartdsa a hazi linnepségeken résztvevd, és azokon miisort addé mas
korcsoportokkal és pedagogusaikkal, valamint kortarscsoportokkal).

L2. Gazdasdgi szervezet (intézményiizemeltetés)

A gazdasagi szervezet a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok mddositasanak,
atcsoportositdsénak €s felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi €s a pénziigyi szamviteli rend betartdsaért, munkaerd és vagyongazdalkodasért,
felel6s szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait hiarom szervezeti egysége — pénziigyi-szdmviteli csoport,
€lelmezési csoport, vagyongazdalkodasi csoport — 1atja el.

A gazdasagi szervezet szervezeti egységei dltal elldtott feladatok:

> a koltségvetési szerv éves koltségvetésének tervezése, eldirdnyzatai tekintetében a
bevételek  beszedésének  kotelezettsége, kiaddsok teljesitésének  jogosultsaga,
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal, kapcsolatos tevékenységek;

> amiikodés tizemeltetés keretében készletbeszerzések, szolgaltatas vasarlasok bonyolitasa;

> a vagyongazdalkodds korében a raktarozas, selejtezés, leltarozas, karbantartdsok,

beruhézasok, feltjitasok, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatok;

» munka- és tlizvédelem.

A gazdasagi szervezetfelels feladatainak szabalyszeril hatékony és eredményes végrehajtasaért,
a beszamolas ¢s adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan miikodéshez sziikséges likviditas
biztositasaért.

Az intézmény korl4tozottan forgalomképes vagyona felett a tulajdonosi jogokat a Fdvérosi
Kozgytlés, illetve &atruhdzott hataskdrben a Fépolgarmester és a Tulajdonosi Bizottsag
gyakoroljak.

A koltségvetési szerv vezetdje a FOpolgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi Foosztaly
vezetdjének elézetes hozzajarulasaval gyakorolja az intézmény hasznalatdban 1€vé — f6varosi
ingatlanvagyont érint6 — hatdsagi engedélyezési eljarasban a tulajdonost megilletd jogokat.

A koltségvetési szerv székhelyével vagy telephelyeivel szomszédos ingatlanokra kiadott épitési,
hasznalatbavételi, telekrendezési, bontasi, és egyéb hatdrozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot
a koltségvetési szerv vezetdje 6nalldan gyakorolja.

Az 5 milli6 forint egyedi értéket meg nem haladé ingd vagyon tekintetében, a leselejtezett ingd
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a Tulajdonosi Bizottsag gyakorolja. A vagyon hasznositidsabol
szarmazo bevételt az intézmény eszkozellatottsaga javitasara, pétlasara kell forditani.

A vagyon értékének megdrzése (karbantartasa, felgjitasa), a vagyon bévitése, a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasa, selejtezése a gazdasagi szervezet vagyongazdalkodasi csoportjanak
feladata ¢s felel6ssége.
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1.2.1. Pénziigyi-szamviteli csoport feladata

12.2.

123,

kozremiikodni az éves koltségvetés tervezésében;

adatszolgaltatds, a koltségvetés végrehajtasarél sz0lo  beszdmolok, jelentések
elkészitéséhez;

napi mikddés pénziigyi feltételek biztositasa;

konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok, kdltségvetési szdmvitel — bevételi és kiadasi
eldiranyzatok alakulasa, kovetelések, kotelezettségvallalasok és ezek teljesitésének
elszamolasa a valosagnak megfeleld, folyamatos zart rendszerben -, pénziigyi szdmvitel —
vagyon, annak Osszetétele, tevékenységek eredménye ezek valdsagnak megfeleld
folyamatos zart rendszerii, attekinthet6 nyilvantartdsa - biztositjak a koltségvetési
beszamold megbizhatod, valos 6sszképét az intézményi gazdalkodasrol;

személyi téritési dij szamfejtés, téritéskoteles szolgaltatasok elszamolasa;

munkatigyi feladatok, munkaer6-, és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

pénz és értékkezelés (hazipénztar, és letéti pénzkezelés);

ad6zassal kapcsolatos nyilvantartisok elszamolasok, AFA, gépjarmil ad6, rehabilitacios
hozzajéarulas;

pénziigyi és szamviteli informacié szolgaltatasa, statisztikai adatszolgaltatas;

bizonylati fegyelem betartasa, betartatdsa;

kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban vald részvétel.

Vagyongazddlkodasi csoport feladata

anyag-eszkozgazdalkodas: elokészités, tervkészités, koordinacid, beszerzés;
anyag és eszkozellatas;
textilgazdalkodas és ellatas, mosatds;
gondnoksagi feladatok, intézmény miik6désének biztositasa;
kozponti széllitasi feladatok koordinalésa;
miuszaki feladatok;
o gépjarmu lizemeltetés,
o lizemfenntartasi, allagmegdvasi (karbantartasi) feladatok,
o beruhazasi, feltjitasi feladatok,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok;
vagyonkezelés, (leltdrozas, selejtezés);
raktarozasi feladatok;
munka-, és tlizvédelem;
részvétel a kozbeszerzési eljaras lefolytatisaban;
vesz€lyes hulladékkezelés (gylijtés, atadas-atvétel belsd bizonylati rendjének kialakitasa,
keletkezett hulladékok elszallittat4sa);
parkfenntartasi munkak elvégeztetése
portaszolgalat, 6rzés-védelem biztositdsa négy telephelyen.

Elelmezési csoport feladata

sajat konyha Uzemeltetésével az intézményi ellatottak, alkalmazottak, 100%-os
koltségtéritéses alkalmazotti étkezési koltség kozétkeztetésével kapcsolatos teenddk
ellatasa;

az €tkeztetés folyamatos €s rendszeres biztositasa, a konyhaiizem zavartalan miikodtetése;
beszerzési eljaras lefolytatasaban valg részvétel;

élelmezési anyagsziikséglet biztositasa, élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése;
élelmezési anyagok raktarozasa,

étlaptervezetek elkészitése (havi, heti);

napi (heti, havi) étkeztetések létszam meghatdrozésa;
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o <¢lelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa;

o cldkészitési feladatok;

e konyhaiizemi feladatok;

e talalas, szallitas;

e HACCP rendszer mikédtetése és ellendrzése.

1.3. A kéltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

A koltségvetési szerv hierarchidban

magasabb vezetd.: a koltségvetési szerv vezetbje,

vezetOnek mindsil: ezen szabalyzatban meghatarozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje.

A vezet§ beosztas ellatdsa hatdrozatlan idejii alapmunkakorhoz kapcsolédd hatarozott idejt
(legfeljebb 5 év) vezetdi megbizas alapjan térténik az alabbi munkakérokben:

intézményvezet;

gazdasagi vezeto,

székhelyintézmény vezet6 apoldja;

telephelyek vezet6i;

szocidlis, terapias csoportvezeto;

szervezeti egységek vezetd apoloi,

pénziigyi-szamviteli csoportvezetd,

vagyongazdalkodasi csoportvezetd;

élelmezési csoportvezeto.

VVVVVVYVYYVYY

A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetSje az intézményvezetd. A telephely- és
csoportvezetk feladatukat 6nalldan latjak el, de a hozott intézkedésekrdl kotelesek kézvetlen
felettestiknek ¢s az intézményvezetdnek beszdmolni.
A koltségvetési szerv vezetdje egyszemélyben felelds a korszer(i magas szinvonalt gondozasért,
a koltségvetési szerv szabalyos gazdalkodasaért.
Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkakorok és feladatok operativ
végrehajtasa:
e vezetdl megbizassal rendelkez6k koziil:
- a gazdasagi vezetd (kinevezés és felmentés kivételével egyéb munkdltatéi jogkorok

tekintetében);
- a székhelyintézmény vezetd apoldja;
- a telephelyvezeték;

- a szocidlis, terapias csoportvezetd;
e azintézmény orvosai (részben sajat munkavallald, részben vallalkozo);
e Kiilsé szolgaltato részére kiadott feladatok:
- belsd ellenbrzés;
- munkavédelem és tlizvédelem;
- adatvédelmi tisztviseld.

L.3.1. Intézményvezetd feladata, felelossége, jogkire, hatdskire

A koltségvetési szerv vezetését a bentlakdsos intézmény vezetdjére meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfelel személy lathatja el. Szocidlis szakvizsga letételére kotelezett.

Az intézményvezetd vezetdi megbizisa, visszavondsa, a vele kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasa az irdnyitd szerv jogkérébe tartozik.
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Az intézményvezetd feladatat szakmai jogszabalyok, onkorményzati rendeletek és az irdnyito
szerv altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.

Felel6s az Alaptorvény rendelkezéseinek betartasaért, az allami és szolgalati titkok megdrzéséért,
tovabba az Iranyité Szerv utasitasainak, és a munka teriiletét érint6 belsd intézkedésekben
foglaltak, valamint az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyok betartisaért és betartatasaért.

Egy személyben felelos a korszerli, magas szinvonalu gondozasért, az intézmény gazdalkodasaért.
A koltségvetési intézmény mikddéséért a feleldsség elsddlegesen a koltségvetési szerv vezetdjét
terheli, ezért a gazdalkodassal Osszefliggd rendelkezési jogk6roket az intézmény vezetdje nem
ruhdzhatja 4t. Jogosultsagot ad ugyanakkor jelen szabélyzatban megjellt munkakérben
dolgozoknak munkateriiletitkh6z kapcsolodo tigyekben az intézmény képviseletére.

Feladata:

Az intézményvezetd feladatkiorében

o Irinyitja, Osszehangolja €s ellenérzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi munkajat, a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak szerint;

¢ Gondoskodik az intézmény éves munkatervének, beszdmoldjanak 6sszeallitasarol;
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak, Hazirendjének, Szakmai programjanak, a
gondozasi terveknek az elkészitésérol;

o Elkésziti a koOzvetlen irdnyitdsa ald tartozok munkakéri leirasat. Gyakorolja az
intézményben kodzvetlen irdnyitdsa ald, valamint a telephelyvezetdk irdnyitasa ala tartozo
dolgozok tekintetében a munkaltatdi és utasitasi jogkoroket;

e A Hazirend szabélyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum mikodését. Az
Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az éves munkatervet, a Hazirendet, a Szakmai
programot, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat;

o Elvégzi/elvégezteti gondozasi sziikséglet vizsgalatat, majd igazolast ad ki a gondozasi
sziikséglet vizsgélatrdl, irasban tijékoztatja az ellatdst igényldt, illetve térvényes
képviselojét;

¢ Dont az elhelyezési kérelmekrol, a soron kiviili elhelyezésrél;

e Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgélatarol;

o Az ellatast igényld havi jovedelmét, jelentds pénz- és ingatlanvagyonat az intézményi
ellatds megkezdése eldtt, valamint havi jovedelmét és pénzvagyonat a téritési dij
feliilvizsgalatakor megvizsgalja;

* Elvégzi az szocidlis szolgaltatds iranti kérelmek jogszabalyi vizsgalatat, nyilvantartasat,
feliilvizsgalatat, megallapodast kot a szolgaltatds igénybevételére, tanulmanyozza és
alkalmazza az (ij gondozasi mddszereket, képzési format, amellyel el8segiti az intézmény
magas szinvonall szakmai munkajat;

e Kivizsgilja a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

¢ Gondoskodik az intézmény tiiz-, munka-, kornyezet-, vagyonvédelmi feladatainak
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasar6l, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérdl, jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitdsokban el6irtaknak megfeleléen;

¢ Gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és
teljes korh tiszteletben tartdsarol, a személyes adatok védelmérdl és a maganélettel
kapcsolatos titokvédelemrol,

o Intézkedést kezdeményez amennyiben az ellatisban részesiilé gondnoksag ala helyezése
sziikséges;

o Kvente értékeli az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért eredményeket;
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Szervezi és ellendérzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatdsat, és sziikség esetén
intézkedik az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése ligyében;

Kapesolatot tart az ellatottak ¢érdekében az egészségligyi intézményekkel, a
tarsintézményekkel és a hozzatartozokkal, a helyi és orszagos civil szervezetekkel,
hatosagokkal, a Kézalkalmazotti Tanaccsal,

Gondoskodik az ellatott jogi képviseld nevének, elérhetdségének kozzétételérdl az
ellatottak jogainak érvényesitése érdekében;

Ertékeli az intézmény miksdési mutatéit, gondoskodik az eldirt normativak betartasanak
ellendrzésérol, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérol;

Biztositja a KENYSZI naprakész vezetését;

Biztositja a gazdasdgi, miiszaki feladatok végrehajtdsat, tovabba a vonatkozo6
jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat;

Kijeloli a belso ellendrt, és felligyeletet gyakorol milkodése felett, egyidejiileg biztositja a
,»Bels ellendrzési kézikdnyvben” foglaltak szerinti belsd ellendrzés lefolytatasat;
Biztositja az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer kialakit4sat, hatékony mikodtetését és
folyamatos fejlesztését;

Meghatirozza a kozbeszerzési eljaras el6készitésének és lefolytatasinak feleldsségi
rendjét. Kijeloli az eljarasba bevont személyek korét, az eljarasban betdltendd szerepiiket.
Egyidejlileg meghatarozza a felel3soket az eljaras soran hozott dontéseikért;

Biztositja a személyes gondoskodast végz6 dolgozok adatainak miikdési nyilvantartasba
vételét. Gondoskodik tovabbda a miikodési nyilvantartasba vett szakdolgozdok
tovabbképzésérol, a szakvizsga kotelezettség €s képzési kovetelmények teljesitésérol,
Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatottak szdmara megfeleld6 munkavégzési
koriilmények biztositva legyenek, és a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjék;

Elkésziti a vezetok mindsitését, valamint feliigyeli a jogszabaly altal érintett
munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. Ellendrzi a munkafegyelem és az
etikai kovetelmények betartasat;

Tevékenységérol az el6irasoknak megfelelden rendszeresen beszdmol az irdnyitd szerv
vezetdjének.

Felelossége:

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az alapito okiratban el6irt tevékenység jogszabalyokban, kiltségvetésben meghatarozottak
megfeleld ellatasaért;

az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkodasi lehetOségek €s a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

a belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért (kontrollkdrnyezet,
szervezeti integritast sértd események bejelentése, integralt kockéazatkezelési eljaras,

kontrolltevékenység miikodtetése, informacids és kommunikacids rendszer, monitoring
rendszer);

a szakmai és pénzligyi monitoring rendszer mikddtetéséért;
a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdekil adatok szolgaltatdsara vonatkozo

kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességért, tovabba a szamviteli
rendért;
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a belso ellen6rzési rendszer megszervezéséért, és hatékony mitkodtetésének biztositasaért,
az intézkedési tervek végrehajtasdért, illetve nyomon kovetéséért, az éves ellendrzési
jelentés elkészitéséért, és az iranyito szerv vezet6jének valo megkiildéséért;

a koltségvetési szerv mukodéséhez sziikkséges szabalyzatok kiaddsdért, a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért az allami és szolgalati titok megbrzéséért a
belsd intézkedésekben foglaltak betartasaért és betartatasaért minden szervezeti egység
szakszerlh milkodéséért, a szakmai €s gazdasagi vonatkozast intézkedések megtételéért,
éves munkatervek id6ben t6rténd Osszeallitasaért;

felelds tovabba a korszer(i, magas szinvonaltl gondozas megvalositasaért, a koltségvetési
szerv SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, a gondozasi tervnek, a
dolgozdk munkakori leirdsanak elkészitéséért, valamint a munkaltatoi feladatok
ellatasaért, tovabba a szakmai munka éves beszamolojaért;

az Erdekképviseleti Férummal elézetesen leegyezteti az intézmény belséd éEletével
kapcsolatos dokumentumok koéziil a Szakmai Programot, az éves munkatervet, a
Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat;

belsd szabalyozasi munka koordinalasaért, szakmai és gazdalkodasi szabdlyok betartasaért

7 rr

és betartataséért;

a munkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

hataskdrébe utalt feladatok végrehajtasaért a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért;
a koltségvetési szerv vagyona meglOrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért és
hasznositasaért;

KENYSZI rendszerbe torténd jelentési kotelezettség teljesitéséért;

e anyagi ¢s erkolesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért;

e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;

e jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért;

e ctikus magatartasért;

o rendkiviili események azonnali (6 6ran beliil) bejelentéséért az irdnyit6 szervnek (tinnepi
¢s munkasziineti napon, 24 o6ran beliill), az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitadsokban eldirtaknak megfelel6en.

Jogkore:

e Munkaltatéi, megbizasi jogkor — kivétel gazdasagi vezetd esetében, az ott meghatarozott
eltérésekkel, a hatalyos jogszabalyoknak, valamint Budapest Févaros Fépolgarmesterének
a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6 feletti iranyitasi jogkdre gyakorldsanak rendjérél
sz616 mindenkori hatdlyban 1év6 intézkedésére;

o Illetmény és huméner$ gazdalkodasi jogkor;

o Eloiranyzat felhasznalasi jogkor;

o Kotelezettségvallalas;

e Utalvanyozas;

o Aléairési jogosultsdg: intézményi pénzforgalmi szdmla felett;

e Kiadmanyozasi jogkor.

A munkaltatéi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogalldsardl szold
torvény, jogszabalyok, valamint az intézmény bels$ szabélyzatai mellett gyakorolja.

A humaneré- ¢s illetménygazdalkodds korében az intézményvezetd jogkorét az éves
koltségvetésben tervezett és jovahagyott személyi juttatdsok eldirdnyzata betartisa mellett a
jogszabalyban és az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak figyelembe vételével gyakorolja.
Az elbirdnyzat felhasznalasi jogkdrt a mindenkori éves koltségvetési eldiranyzat felhasznaldsanak
¢s a sajat hataskord el6irdnyzat modositasanak jogkorét kizarélagosan gyakorolja.
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Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az 4ltala {rdsban megbizott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy jogosult.

Kotelezettségvallaldasok kore:
e aszemélyi juttatasok;
e beruhézas;
o felyjitas;
e készletbeszerzés;
e szolgaltatasok.

A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Hataskore: a koltségvetési szerv miikddésének teljes korére kiterjed
Hataskor gyakorlasanak médja: munkavégzeés, feladat ellatas
Helyettesités rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a

gazdasagi vezetd az intézményvezetd altalanos helyettese, szakmai helyettese a
székhelyintézmény vezetd apoloja

1.3.2. Az intézmény orvosai

Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol székhelyintézmény vezetd apold, szervezeti egységek

vezetd apold, a mozgdasterapeuta, dietetikus, egészségiigyi szakma munkaja felett. Figyelemmel
kiséri a terapias szakmai munkavégzést is.

A koltségvetési szerv orvosai felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Feladata az ellatottak gyogyitd, megel6z6 és rehabilitaciot elésegitd ellatasanak szervezése,
iranyitasa és ellendrzése, valamint:

e az alapapolasi feladatok szakszerii ellatasanak figyelemmel kisérése;

e kiallitani, illetve vezetni az el6irt egészségiigyi térzskartont;

e kozremiikoédni az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv célkitlizéseinek és a cél

elérését meghatarozé médszer kijelolésében;
o egylittmiikodni az egészségligyi csoport vezet6jével, valamint a telephelyek vezetdivel;
e tajékoztatni rendszeresen az intézményvezet6t a végzett munkajarol.

Gydgyito-megeldzd és rehabilitdaciot elosegitd feladatai:

e alapellatas szintjén vald egészségiigyi ellatas, a heveny és idiilt betegségben szenvedd
ellatottak orvosi ellatasa, sziikkség szerint szakrendelésre, illetve korhazba utalasa;

o az ellatottak gyogyszerelésének, terapias kezelésének iranyitasa és ellendrzése;

e a gyogyszerszikkséglet megallapitisa - a rendelkezésre 4ll6 gyogyszerkeret
felhasznaldsanak betartisaval;

e aszomatikus és pszichés megbetegedések kapcsolatanak vizsgalata, kezelése;

o cgészségiigyi felvildgosité munka (mind az ellatottak, mind a munkavallalok
vonatkozasaban), egészségiigyi tovabbképzés annak érdekében, hogy a gondozas minden
tertiletén az egészségiigyi szempontoknak megfelelden érvényesiilhessenek;

e orvosi dokumentacio vezetése;

e havi - heti étlaptervezetek véleményezése, mind a normal, mind a diétds étkezésre
vonatkozdan;

e a gondozési terv orvos szakmai kérdéseir8l pontos és részletes tajékoztatdst nydjt az
ellatottak részére.
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Higiénés feladatai:
e Az ellatottak személyi kornyezeti, a dolgozdk személyi és az élelmezés higiénéjénck
ellenérzése, figyelemmel a jogszabalyi és szakhatosagi eléirasokra.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel (korhaz és szakorvosi rendeld).
Javaslatot tesz és kozremiikodik a dolgozok egészségiigyi tovabbképzésének tervezésében.

Felelos:
e orvos szakmal munkéjanak lelkiismeretes ellatasaért, jogkorének betartisaért, az eldirt
dokumentacio vezetéséért;
» anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
e jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tiizvédelmi el6irdsok betartasaért;
o ctikus magatartasért;
e amunkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
beszamoldasi kotelezettsége teljesitéséért.

Jogkorét szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

Hataskor: az ellatottak orvosi ellatasara terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladat ellatas
Helyettese: szakiranyu végzettségii orvos

1.3.3. Egészségiigyi csoport vezetdje - Székhelyintézmény vezeté dpolé

Kozfeladatot ellaté személy, az intézmény egészségiigyi csoportjanak felelés vezetdie.

Munkdjat egyrészt az intézményvezetd, masrészt az intézmény orvosai kdzvetlen irdnyitaséval
végzi.

A munkakér betdltéséhez legalabb felsdfokt szakiranyu szakképesités szitkséges.

Feladata:

A szekhelyintézmény és a telephelyek egészségiigyi csoportjanak szakszerii gondozasi, apolési
tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, feladataik és egyiittmiikodésiik koordinalasa, a
meghatarozott feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése.
» gondoskodik a korszer(i, magas szinvonall, gondozas-apoldsi munka megvaldsitasarol;
o figyelemmel kiséri az 0Gj gondozdsi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati
alkalmazasarol;
o a szakmai szolgéltatdisok mindségének javitdsa érdekében az Uj szakmai gondozasi
modszerek alkalmazasara felkésziti az intézmény szakdolgozoit;
* naprakész informacioval rendelkezik a szakmai munkéval kapcsolatos jogszabalyokrol;
e eldsegiti a személyre sz616 gondozas feltételeinek biztositasat;
o clkésziti team munkdban az egyéni gondozasi sziikség esetén é&polasi terveket,
meghatarozza a megvaldsitds modszereit;
e a székhelyintézményben és a telephelyeken az alapipolasi feladatok ellatisanak
megszervezése €s irdnyitasa;
* azegeszségiigyi nyilvantartasok naprakész vezetésének ellendrzése;
* azintézmény valamennyi telephelyén a gondozasi - apolési tevékenység szakszeriiségének
biztositdsa (személyi, tdrgyi feltételek figyelemmel kisérése, javaslattétel)
gyogyszergazdalkodas €s nyilvantartas rendszeres ellendrzése;
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kozbeszerzési, és palyazati eljarasban vald részvétel;

kozremikodik az intézmény éves munkatervének elkészitésében, valamint értékelésében;
rendszeres kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi szakiskolakkal, a munkaerd sziikséglet
kielégitése érdekében;

javaslatot tesz munkaer6 atcsoportositasara;

az orvos egyetértésével szervezi az egészségligyi csoport munkatarsainak a rendszeres
képzését és tovabbképzését;

vezetdi kontroll ellendrzési kitelezettség teljesitése;

feladatai teljesitésével kapcsolatosan az intézményvezet6 rendszeres tajékoztatasa;

KENYSZI rendszerbe torténé adatszolgaltatas, nyilvantartas vezetése a 415/2015. (XII.
23.) Korm. rendelet alapjén.

Kozvetlen feliigyeletet gyakorol a szervezeti egységek vezetd apoloi munkdja felett.
Felelossége:

kiemelten felelds az intézmény teriiletén az egészségligyi ellatas szakszerl €s szinvonalas
végzésének folyamatos biztositasaért;

a munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan és idében torténd ellatasaért;
munkateriiletére vonatkozo6 jogszabalyok, iranyit6 és hatdsagi szervek eldirasainak, a belsé
szabalyzatok és rendelkezések eldirasainak érvényesitéséért;

rendelkezési jogkdrében tett intézkedéseiért;

a munkafolyamataba épitett ellendrzési kotelezettségek teljesitéséért;

a munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi eldirdsok betartaséert ¢€s
betartatasaért;

felelés tovabba az egészségiigyi csoport munkéjanak szervezéséért, a célkitiizések
teljesitéséért, az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok iranyitisaért és felligyeletéért;
felettese részére torténd beszdmolasi kotelezettségének teljesitéséért;

anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- €s vagyontargyaiért.

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;

jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért;

etikus magatartasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a ktelezettségvallalasok osszhangjaért.

Jogkore:

Az egészségiigyi csoportban dolgozok vonatkozdsdaban:
- afizetett szabadsagok kiadésa;
- abeszerzések (szolgaltatasok) teljesitésének igazolasa.

Javaslattételi joga van:

e az egészségligyi csoportba felvételre palyazatot benyujté szakdolgozok
kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére, illetve kozalkalmazotti jogviszonyuk
megsziintetésére;

¢ a hozz4 beosztott munkavallalok besorolasi illetményének modositasara, valamint
jutalmazasara;

e t0l6ra elrendelésre;

o az egészségligyi szakdolgozok intézményen beliili atcsoportositasara, fegyelmi €s
kartéritési eljaras kezdeményezésére.

Hataskore: kiterjed az ellatottak, és az egészségiigyi csoport munkavallaloi korére, valamint a
munkateriiletéhez tartozé ligyekben az intézmény képviselete

Hataskor gyakorlasanak médja: feladat ellatas

Helyettese: intézményvezetd altal munkakéri leirasban kijelolt szakképzett apolo
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1.3.4. Szocialis, terapias csoportvezet6

Kozfeladatot ellatd személy, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

A koltségvetési szerv szocialis, terapids csoportjanak felelés vezetdje.

Irdnyitja és ellendrzi a szocialis, terdpias munkatarsak szakmai munkéjat a székhelyintézményben
¢s a telephelyeken egyarant.

A munkakor betoltéséhez felsdfoku iskolai végzettség €s szakiranyu szakképesités sziikséges.

Feladata:

A szocialis, terdpids csoport munkdjanak szervezése, irdnyitasa, a csoport tevékenységének
koordindldsa, a munkatarsak rendszeres beszadmoltatdsa, a feladatok végrehajtidsanak
folyamatos ellen6rzése;

Biztositani koteles azt, hogy a csoportjahoz tartozo dolgozok az iigyrendet, a
feladatkoriikhoz tartozo jogszabalyokat, rendeleteket, utasitdsokat megismerjék;

Tovabbi {feladata folyamatos ellendérzést gyakorolni a szocialis, terapids csoport
munkatarsainak etikai magatartasa felett;

Nyilvantartja az intézményi elhelyezési kérelmeket, koordindlja az ellatast igénylok
behivasat, felvételét;

A gondozasi terv és lapok ellentrzése;

A szocidlis, terdpids csoport részére csoportértekezletet tart, melyrd] feljegyzést készit és
bemutatja felettesének. Feladatainak ellatdsa soran 4llandé kapcsolatot tart és
egylittmiikddik az intézmény vezetdjével, orvosaival, vezetd apolok, a kihelyezett
telephelyek vezetoivel,

KENYSZI rendszerbe torténd adatszolgaltatas, nyilvantartds vezetése a 415/2015. (XIL
23.) Korm. rendelet alapjan.

Felelossége:

kiemelten felelés az intézmény teriiletén a szociélis, szakmai feladatok szakszerii és
szinvonalas végzésének folyamatos biztositisaért;

a munkakdoréhez tartoz6 feladatok maradéktalan és id6ben torténd elvégzéséért;
munkateriiletére vonatkozd jogszabalyok, iranyit és hatosagi szervek elbirasainak, a belsé
szabalyzatok és rendelkezések elbirasainak érvényesitéséért;

a munkafolyamataba épitett ellendrzési kitelezettségének teljesitéséért;

a munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi eldirasok betartasiért és
betartatasaért;

felel6s tovabba a szocidlis, terapids csoport munkajanak szervezéséért, a célkitlizések
teljesitéséért, a szocilis, terapias csoport munkatarsainak iranyitasaért és feliigyeletéért;
felettese részére torténd beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért;

anyagi €s erkolesi felelésséggel tartozik az intézmény hasznélati- €s vagyontargyaiért;
jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;

e ctikus magatartasért;
e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.
Jogkore:

a munkatertiletéhez tartozé tigyekben az intézmény képviseletét ellatni;
vonatkoz6 beszerzés, szolgaltatas teljesitésének igazoldsa.
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Javaslattételi joga van:
e aszocialis, terapids csoportba felvételre palyazatot benyujto szakdolgozok kézalkalmazotti
jogviszonyanak létesitésére, illetve kézalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetésére;
e a hozzd beosztott munkatirsak besorolasi illetményének moédositasara, valamint
jutalmazasara,
e a szocialis, terapias munkatarsak intézményen beliili atcsoportositasara, fegyelmi és
kartéritési eljaras kezdeményezésére.

Hataskore: az ellatottak és a szocialis, terapids csoport munkatarsainak korére terjed ki
munkateriileté¢hez tartozé tigyekben az intézmény képviselete

Hataskor gyakorlasanak médja: feladat ellatas

Helyettese: tartos tavolléte esetén a sz€khelyintézmény szocialis, terapias munkatarsa

1.3.5. Szervezeti egységek vezeté apoléi

Kozfeladatot ellato személy, a szervezeti egységek vezetd apoldja egészségiigyi - szakmai
feladatait az intézmény orvosdanak, és az székhelyintézmény vezetd apoldjanak irdnyitasaval végzi.

Feladata:
A csoport munkajanak iranyitasa, tevékenységének koordinalasa.

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi munkateriiletén az egészségligyi csoport munkatarsainak
munkéjat;

o az székhelyintézmény vezetd apoldja részt vesz a gondozasi/apolasi terv elkészitésében,
meghatarozott célok elérésére intézkedéseket tesz;

e Dbiztositja az ellatottak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a magéanéletiikkel

kapcesolatos titokvédelemrol és az allampolgari jogok érvényestilésérol;

elkésziti az 4polok, gondozdk havi munkaidd beosztasat;

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl €s nyilvantartasarol;

az orvosok utasitdsai alapjan végzi €s iranyitja az ellatottak gyogyszerelését;

megszervezi az ellatottak szirbvizsgalatat;

szervezi a munkavallalok elézetes és idoszakos orvosi vizsgélatat;

az ellatottak szakrendel6be, vagy korhazba torténé utaldsakor gondoskodik a szallitas

megszervezesérol;

gondoskodik az egészségligyi dokumentacio vezetésérol;

kezeli a hozzé tartozd munkateriilet alleltarat;

végzi a gyogyszerbeszerzés teljesitésének igazolasat;

betartja és betartatja a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, és vagyonvédelmi eldirasokat.

® o o o o o

Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, a tarsintézményekkel, az egészségligyi
intézményekkel.

Szakmai iranyito és ellendrzd tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény orvosanak, a
székhelyintézmény vezetd dpoldjdnak, illetve telephely esetén, a telephely vezetdjének.

Felelos:

e szakmai feladatainak szakszer(i és maradéktalan ellatasaért, a feladatvégzés rendszeres
ellenérzéséért és megtett intézkedéseiért;
e az adat és titokvédelemért, az allampolgari jogok érvényesiiléséért;
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munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, iranyitd és hatosagi szervek eldirdsainak, a belsé
szabalyzatok €s rendelkezések eldirdsainak érvényesitéséért;

a munkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Jogkire:

gondoskodni a feladatok elosztasarél, a munkamenet folyamatossaganak biztositasarol;

folyamatos ellen6rzése alatt tartani a beosztott munkavallalok munkavégzését,
munkafegyelmét, etikai magatartasat;

a beosztott munkavallalokkal szemben sziikség esetén fegyelmi, kartéritési eljarast
kezdeményezni;

munkateriiletéhez kapcsolddd tigyekben az intézmény képviselete.

Hataskore: az ellatottak és a hozza beosztott munkavallalok korére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladat ellatds
Helyettese: intézményvezetd altal munkakori lefrasban kijelslt szakképzett 4pold

1.3.6. Telephelyvezeto

A telephely vezetdje a telephelyvezetd, munkajat kozvetleniil az intézményvezeté iranyitja.
A telephelyvezeté munkajarél az intézményvezetének rendszeresen beszamolni koteles.
A telephelyvezetd munkakor betoltéséhez felsdfoku szakirany szakképesités sziikséges.

Feladata:

a telephely miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasa;

az ellatottak fizikai, egészségligyi ellatdsanak és mentalis gondozasanak eldsegitése;
energiagazdalkodassal, izemfenntartassal kapcsolatos feladatok elvégzése;
munkafegyelem, etikai kovetelmények betartidsanak ellenérzése;

kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival;

meghatarozott nyilvantartasok vezetése és folyamatos ellenérzése;

a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti feladatok ellatasa.

Felelos:

a telephely miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsanak biztositdsaért, a
munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi elbéirasok betartdsaért, az tizemvitel
zokkendmentességéért;

a munkateriiletéhez tartozé jogszabalyokban ¢s belsd szabalyzatokban foglaltak
betartasaért;

a munkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

anyagi ¢s erkolcsi felelosséggel tartozik az intézmény hasznélati- €s vagyontargyaiért;
jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Jogkére:

az alland6 készpénzellatmany kezelése;
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e munkateriileté¢hez tartozé tigyekben a koltségvetési szerv képviselete.

Hataskore: kiterjed a telephely miik6désével kapcsolatos tevékenységek egészére
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladat ellatas szervezése, iranyitasa, ellendrzése
Helyettese: szervezeti egység vezetd apoloja, gazdasagi ligyintézé latja el

1.3.7. Gazdasagi vezeto

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

Felelés a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamoléssal
kapcsolatos feladatok ellatasaért, felelos személyeknek irdnymutatast ad.

A gazdasagi vezetének felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsdoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes
konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie, tovabba szerepelnie kell a szamvitelrél sz616 2000. évi

C. torvény 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartisban, és rendelkeznie kell a tevékenység
ellatasara jogositd engedéllyel.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa a Fopolgarmester hatdskorébe tartozik, mig egyéb munkaltatdéi jogkdroket az
intézményvezetdje gyakorolja, a 2011. évi CXCV. térvény alapjan.

A gazdasagi vezet6 feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése

mellett latja ¢l, a hatdlyos jogszabalyok az iranyitd szerv rendelkezései, és bels6é szabalyzatok
alapjan.

Kozvetlen vezetése ala tartozik a
e  Pénziigy-szdmviteli csoport
e  Vagyongazdalkodasi csoport
o  Elelmezési csoport

Feladata:

o kozvetleniil vezeti, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat;
gondoskodik a feladatok elosztés4rol, a munkafolyamatok folyamatossaganak, zartsaganak
megszervezesérol,

pénziigyi-gazdasagi kihatasa intézkedéseket hoz;

kiils6 és bels6 adatszolgaltatasi feladatokat végez;

iranymutatast ad és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat;

az intézményi koltségvetés tervezése;

a koltségvetési gazdalkodas teljesitésérdl beszamolas, adatszolgaltatas;

a szamviteli rendszer kialakitisa és mikodtetése;

a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasa és betartatasa;

gazdasagi szervezet munkajat érint6 szabalyzatok, munkautasitisok, munkakdri leirdsok
elkészitése;

e gazdasagi statisztikak, bevallasok elkészitése, hataridk figyelemmel kisérése;

o cldiranyzat nyilvantartisok vezetése, eldiranyzat felhasznalasi, likviditasi terv készitése;

e munk4jardl az intézmény vezet6jének rendszeresen beszamol.
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Felelos:

az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kilondsen a tervezési, végrehajtasi,
beszamolési, kdnyvvezetési és meghatarozott ellendérzési feladatainak ellatasaért;

a jogszabalyi eloirasok, iranyit6 és hatdsagi szervek elbirasai, az intézmény szabalyzatai
¢s Ugyrendje alkalmazasaért €s érvényre juttatasaért;

az iranyitdsa ala tartozd csoportok részére meghatarozott feladatok szervezéséért,
iranyitasaért, a feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért;

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

a koltségvetési eldiranyzatok és gazdalkodasi szabalyok betartasaért;

gazdasagi kihatasu intézkedéseiért személyes felel6sség terheli;

kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, teljesitésigazolasi jogkor
gyakorldséaért, az érvényes jogszabalyok figyelembevételével;

a gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézmény vezetdje, vagy az egyes iigyekért
felelos alkalmazottak felelosségét;

az intézményvezetd helyettesitése esetén egy személyben felelds az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott megfeleld ellatasaért, és minden
intézményvezetdi hataskorbe tartozé tevékenységek ellatasaért;

anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;

a munkakdrére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

Jogkore:

kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkor — jogszabalyok, az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzataban
foglaltak szerint -;

Pénziigyi ellenjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatdsa
kotelezettség nem vallalhato, kvetelés nem irhat6 el és a gazdalkodast érintd intézkedés
nem tehetd;

a pénzforgalmi szamlak felett alairasi jogosultsag;

a munkaltatdi lakasépitési alap szamldja felett alairasi jogosultsag;

javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése
vonatkozasiban, az intézmény dolgoz6i besorolasi illetményének modositasdra, a
dolgozok intézményen beliili 4tcsoportositasara, kartéritési eljaras kezdeményezésére;
munkateriiletéhez tartozo tigyekben a koltségvetési szerv képviselete.

Hataskore: kiterjed a koltségvetési szerv gazdasagi tevékenysége egészére
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas, irdnyitas, ellenérzés
Helyettese: Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

1.3.8. Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

Felelos vezetdje a koltségvetési szerv pénziigyi-szdmviteli csoportjanak.

A pénziigyi-szamviteli csoportvezet6, feladatat a gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitasaval, a
hatalyos jogszabalyok, az iranyit6 szerv altal kiadott rendelkezések, belsd szabalyzatokban foglalt
eldirasok és a munkakori leirds szerint végzi.

Irdnyitja a pénziigyi-szamviteli csoport dolgozoi (pénziigyi ligyintézok, pénztéros, munkaiigyi
tigyintézok, iratkezeld) munkajat.
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Feladata:

a pénziigyi-szdmviteli csoportban dolgozok munkajanak megszervezése, 6sszehangolasa
és ellenorzése;

kozremiikddés az intézmény éves koltségvetése dsszeallitasaban;

bér- ¢s munkaer$ gazdalkodasi feladatok ellatasanak biztositasa és ellendrzése;

a gazdalkodés operativ pénziigyi lebonyolitasanak megszervezése, irnyitasa, ellendrzése;
bizonylati rend és bizonylati fegyelem érvényesitése, idészaki ellenérzd egyeztetések és
zarlati munkak elvégzése, a feladatellatas ellenérzése, adatszolgaltatds a megalapozott
vezet6i dontés elbkészitéshez;

figyelemmel kisérni az eldiranyzat felhasznalast, havi zarlati kimutatast késziteni,
negyedéves idokozi mérlegjelentések elkészitése;

koltségvetési jelentés készitése;

érvényesitési feladatok ellatasa;

a vagyonvédelem biztositasa;

az intézmény telephely és csoportvezetdivel vald kapcsolattartas és egytittmikodés,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés érvényesiilésének biztositasa, vezetdi ellenérzési
kotelezettségének maradéktalan ellatdsa;

e integralt kockazatkezelési menedzser;
e adatvédelmi felel6s;
o kiilsd és bels6 informacids adatszolgaltatas;
e acsoport munkdjarol felettesének rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik;
o kozbeszerzés lefolytatasaban részvétel.
Felelos:
o a munkakdrébe és jogkorébe utalt feladatok szakszer(i és maradéktalan ellatasaért;
o vezetdi ellendrzési kotelezettség teljesitéséért;
e agazdasagi vezetd helyettesitése soran tett intézkedéseiért;
o felettese részére torténd beszamolasi kételezettsége teljesitéséért;
e ¢érvényesitési jogkor gyakorlasaért;
e  munkateriiletéhez tartozd jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban foglaltak
betartasaért;
e  az adatszolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfelel6 teljesitéséért és valodisagaért;
e  anyagi és erkélcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznélati- €s vagyontargyaiért;
e jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;
e  ctikus magatartasért;
e aszemélyes adatok kezeléséért €s az adatvédelem érvényre jutdsaért.
Jogkore:
e  Kkotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi jogkor, az
intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint latja el;
e  alairasi jogosultsag koltségvetési elszamolasi szdmla felett;
e  alairési jogosultsag a pénzforgalmi szamlak f616tt;
e  érvényesitési jogkor gyakorlasa;
e  agazdasagi vezetst tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiteni;
®

a csoportban dolgozok munkajanak feliil birlata,

fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése;

javaslattételi joga a hozza beosztott dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyanak
létesitésére, megsziintetésére, jutalmazasara, elSiranyzat atcsoportositasara terjed ki.

Hataskore: a pénziigyi szamviteli csoportban dolgozokra terjed ki
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Hataskor gyakorlasanak médja: iranyitas, ellenérzés, feladatellatas
Helyettese: pénziigyi ligyintézo

1.3.9. Vagyongazdalkodasi csoportvezeto

Felelds vezetdje a koltségvetési szerv vagyongazdalkodési csoportjanak.

Vagyongazdalkodasi csoportvezetd feladatat a gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval, a
hatalyos jogszabalyok, az iranyito szerv altal kiadott rendelkezések, belsé szabalyzatokban foglalt
eldirasok, és a munkakdri leirds alapjan végzi.

telephelyvezetékkel egyiittmikodve irdnyitja a gazdasagi ligyintéz6, a kdzponti raktaros, a
gépjarmiivezetdk, karbantartok, portasok, takaritok, moso-vasalod, varrond munkajat.

Feladata:

anyag - eszk6zbeszerzési tervek el6készitése, megalapozottsaganak feliilvizsgalata, tervek
koordindlasa ¢€s eléterjesztése;

a jovahagyott tervek alapjan az anyag-, és eszkdzellatas zavartalan, titemezett biztositasa,
raktar-gazdalkodasi feladatok ellatasa;

raktdri nyilvantartasok vezetésének, idészakos egyeztetési kotelezettség végrehajtasanak
ellen6rzése;

e  egycb kdzponti ellatasi feladatok biztositasa (textilgazdalkodas, takaritasi feladatok);

. selejtezési, leltdrozasi feladatok szervezése, iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése;

° kiils6 és belso szallitasi feladatok szervezése, iranyitésa, ellendrzése;

e  lizemfenntartasi feladatok;

e  miiszaki fejlesztési és beruhdzasi feladatok bonyolitasa;

e  hataskorébe tartozé figyviteli feladatok szervezése, iranyitasa, (hagyaték, iktatas,
irattarozas, kézbesités stb.);

o belsé és kiils6 informaciés adatszolgaltatas;

e a munkafolyamatba épitett ellen6rzés érvényesiilésének biztositdsa, vezetdi ellenbrzési
kotelezettségének ellatasa;

e  avagyonvédelem biztositasa, portaszolgalat iranyitasa, munka- és tizvédelmi feladatok
ellatasa és az elbirasok betartasanak ellendrzése;

e az intézmény telephely és csoportvezetdivel vald kapcsolattartas és egytittmiikodés, a
szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért;

o  kozérdekii adatok kozzététele az intézmény honlapjan;

e  kozremUkodés a kzbeszerzési eljaras lefolytatasaban.

Felelos:

*  ajogkorébe és munkakorébe utalt feladatok szakszeri és maradéktalan ellatasaért;

e avezetdi ellendrzési kotelezettség teljesitéséért;

e felettese részére torténd beszamolasi kotelezettség teljesitéséért;

e az adat és informéci6szolgaltatasra vonatkozd kotelezettség megfelels teljesitéséért és
valddisagaért;

e  anyagi €s erkolcsi felel6sséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;

e  jogszabalyok, bels6 szabdlyok, munka és tlizvédelmi eléirasok betartasaért;

e  ctikus magatartasért;

L]

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.
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Jogkore:
e teljesitésigazolasi jogkdr az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint;
e Kkartéritési eljaras kezdeményezése;
e javaslattételi joga a hozza beosztott dolgozo kozalkalmazotti jogviszonyanak Iétesitésére,
jutalmazasara terjed ki;
e  acsoportban dolgozdék munkajanak értékelése.
Hataskore: a vagyongazdalkodasi csoportban dolgozokra terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: gazdasagi ligyintéz6

1.3.10. Elelmezési csoportvezeto - Dietetikus

Az ¢lelmezési csoportvezetd kapcsolt munkakdrben latja el a csoportvezetdi €s a dietetikus
munkakort.

Gondoskodik a koltségvetési szerv élelmezési feladatainak folyamatos, zavartalan €s idObeni
ellatasarol.

Felelos vezetdje a koltségvetési szerv élelmezési csoportjanak.

Irdnyitja az élelmezési raktaros, szakacsok, konyhai kisegiték munkajat.

Az élelmezési csoportvezeté a feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsdval a hatalyos
jogszabélyok, az iranyité szerv altal kiadott rendelkezések, a belsé szabalyzatokban foglalt
eldirasok (HACCP) szerint és munkakori leirds alapjan végzi.

Feladata:
o clkésziteni az étlaptervezeteket, tekintettel a dietetika igényeire;
e  azdétlaptervek jovéhagyatésa az intézmény szakorvosaval és az intézményvezetovel;
e az ellatottakkal valé személyes megbeszélés soran az ellatottat tajékoztatni az orvos
utasitdsainak megfelelden;
e a HACCP munkacsoport vezetdjeként iranyitani, feliigyelni a rendszer mikodését,

figyelemmel kisémi a mitkodést szabalyozd rendeleteket, elvégezni a rendszerben
sziikséges valtozasokat;

az ellatottak és alkalmazottak élelmezési ellatasa;

a hozza beosztott dolgozok napi egészségligyi ellendrzese;

az élelmezési anyagellatds folyamatossaganak biztositdsa;

a foz6konyha élelmezéstechnologiai folyamatainak irdnyitasa, ellendrzése;

az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok ellendrzése;

a raktarkészlet és raktarnyilvantartas iddszakos ellendrzése;

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokban meghatdrozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése;

e  kozvetlen munkakapcsolatot fenntartani az intézmény orvoséval, az egészségiigyi
csoportvezetdvel, az intézmény gazdasagi szervezetéhez tartoz6 csoportok vezetoivel, €s
a telephelyek vezetoivel.

Felelos:

e az irdnyitdsa ala tartozék munkajanak szervezéséért, irdnyitasacrt, felligyeletéért és
ellenbrzéséeért;
e  ameghatarozott élelmezési normék betartasaért, az étlap osszeallitasacrt;
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*  az €lelmezési csoport munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért, a napi munkafolyamatok
ellendrzéséért;

e  anaprakész raktéri s készletnyilvantartas vezetéséért;

e akdzegészségiigyi €s higiénés eldirasok betartasaért;

e a HACCP rendszerben eldirtak napi dokumentalasaért;

e anyagi ¢€s erkolcesi felelosséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;

e jogszabdlyok, belsé szabalyok, munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért;

e amunkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

etikus magatartasért;

e  aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

Jogkore:
e  javaslattéte] az alkalmazand¢6 diétak elrendelésére;
o feljesitésigazolasi jogkor az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint;
e  Kkartéritési eljaras kezdeményezése.

Hataskore: ellatottakra, valamint az élelmezési csoportban dolgozokra terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas

Helyettese: tavollétében a gazdasagi vezet§ altal megbizott élelmezési munkakor betoltd
munkavallalo helyettesiti.

L.3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Telephelyek és székhelyintézmény kozotti kapesolattartds

A szakmai alapellatas tekintetében

A székhelyintézmény vezetd dpoldja napi kapcsolatot tart fenn telefonon, illetve személyesen az
intézmény orvosaival, a székhelyintézmény és a szervezeti egységek vezetd apoldival, és a
szocialis, terapias csoportvezetsvel.

Felelds: székhelyintézmény vezetd apoldja szervezeti egységek vezetd 4poldi. A szocidlis, terapias
csoportvezetd napi kapcsolatot tart fenn a telephelyek vezetdivel és szocialis, terapids
munkatarsaival telefonon, illetve személyesen.
Felelés:

> szocialis, terapias csoportvezetd;

> szocialis, terapias munkatarsak;

> telephelyvezetok.

Telephelyen belill a szervezeti egységek kézotti kapesolattartds médja személyes megbeszélés.
Felelos:

» telephelyvezetdk;
> vezet6 apolok;
> szocialis, terapias munkatérsak.

Gazdasagi szervezet szervezeti egységei és a telephelyek szervezeti egységei kozotti
kapcsolattartdas médja széban, illetve irdsban torténik az {igyben érintett vezetd beosztasu
dolgozdval.
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Felelos:

székhelyintézmény vezetd apoloja;
telephelyvezetok;

szervezeti egységek vezetd apoloi;
szocialis, terapias csoportvezetd;
gazdasagi vezetd;
vagyongazdalkodasi csoportvezetd;
élelmezési csoportvezeto;
pénziigyi-szamviteli csoportvezeto.

YV VVVVYVYVYYVY

Gazdasagi szervezeten beliili egységek kozotti kapesolattartas modja személyes szobeli
megbeszélés.

Felelds:

gazdasagi vezetd;
pénziigyi-szamviteli csoportvezeto;
vagyongazdalkodasi csoportvezeto;
¢lelmezési csoportvezetd.

vV VVY

Fiiggelmi kapcsolatok:

A fiiggelmi kapcsolatok az egyes vezetdk aldg, illetve folérendeltségét a szervezeti felépités
hatdrozza meg.

A vezetdk és beosztottak utasitasokat kozvetlen felettesiiktél kaphatnak, illetve kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A fuggelmi kapcsolatokat a munkakori leirasban foglaltak rogzitik.

A csoportvezeték egymas mellé rendeltek, egyik csoportvezeté sem adhat kozvetlen utasitasokat
a masik csoportvezetdnek, illetve azok beosztottainak.

Feladatkor dtadas-atvétel rendje:

A munkakor atadas-atvétel rendje tigyrendben szabalyozott.

A feladatkér dtadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy
az 4tadén és atvevén kiviil ki van jelen, a jegyz6kdnyvbdl hany példany késziil, azokat kik kapjak
meg, és az eredeti példanyt hol 6rzik.

A feladatkdr (munkakor) atadas részletes szabélyaira belsd szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

I.4. A feladatellatas egyéb szakmai munkakorei

1.4.1. Apolé, gondozé

Az 4polo, gondozé kozfeladatot ellatd személy. _

Az egészségiigyi végzetiséggel rendelkezé 4pold alkalmazdsanak feltétele a Kamarai tagsag,
valamint az Egészségiigyi Szakdolgozok Orszagos Nyilvantartisdban torténd felvétel.

A szervezeti egységek vezetd apoléi iranyitasaval végzik munkéjukat.

Miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére a szolgalatban 1év6
legmagasabb szakképzettséggel rendelkezd apolo, gondozo jogosult.
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Feladata:
A gondozasi, apolasi tevékenység végzése, ezen beliil:

a kulturalt kérnyezet, higiénés rend megdrzése;

alapépolasi, gondozasi teenddk végzése;

az orvos utasitdsa szerint gydgyszerelés, injekciozas;

¢lelmezéssel kapesolatos teenddk ellatasa, az utasitasok betartasaval;

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa (ruhdzatanak, dgynemiijének rendszeres
cseréje);

a szamara eloirt dokumentacio vezetése:

az ellatottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban;
az intézmény gyogyszer-, kotszer-, diagnosztikai anyagok és gydgyaszati gongyolegek
beszerzéseinek, kiadasainak, illetve felhasznéldsainak szamitogépes program itjan térténd
konyvelése;

az ellatottak szdmdra a gydgyszerek névvel ellatott gydgyszereld dobozokba torténéd
kiadagolasa.

Felelos:

>
>
>
>
>

>

anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- €s vagyontargyaiért;
feladatainak szakszerti, idében torténé elvégzéséért;

a munkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Hataskdre: ellatottak apolasara gondozasara terjed ki
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas
Helyettese: 4pold, gondozd (egymast helyettesitik)

Jogkore:

javaslattételi joga van az ellatottak egészségi 4llapot valtozasanak megfeleld
gondozasi/apolasi terv készitésére;

javaslattételi joga van tovabbd a gyogyszer-, gyogyaszati anyagok beszerzésére
vonatkozdan;

javaslatot tehet, illetve véleményezhet minden olyan kérdésben, amely a mindségi ellatast
elosegiti.

1.4.2. Mozgasterapeuta

Feladata: az ellatottak fizikai allapotanak javitdsa — fenntartisa az intézmény orvosanak iranyitésa

mellett

Felelos:

>

>
>
>
>
>

az orvos utasitasainak betartisaért;

anyagi €s erkolesi felel6sséggel tartozik az intézmény haszndlati- és vagyontargyaiért;
feladatainak szakszer(, idében torténd elvégzéséért;

a munkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért;
etikus magatartasért.

Hataskdre: az orvos 4dltal meghatarozott ellatottak korére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
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1.4.3. Szocidlis, terapias munkatars

Kézfeladatot ellatd személy.
Feladata:

gondozasi szikséglet vizsgalat;

elégondozasok végzése;

tajékoztatds az intézménybe vald bekertilésrol;

ellatottak mentalis gondozésa;

kulturalis és szérakoztatd programok szervezése;

az ellatottak szabadidejének hasznos és tevékeny eltdltésében vald segitségnyujtas;
képesség €s szinten tartd foglalkozasok megszervezése;

figyelemmel kisérni az ellatottak mentalis allapotat, jelentds valtozas észlelése esetén az
orvos tajékoztatasa;

az ellatottak érdekképviseletében valo tajékoztatas, segitségnyujtas;

az ellatottak személyiségének, érdeklddési korének tiszteletben tartasa;

a gondozassal kapcsolatos dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése;

kapcsolattartas a hozzatartozokkal;

1j bekolt6zok esetén lakcimbejelentés intézése;

ellatottak esetenkénti szocialis tigyeinek intézése az Snkormanyzatnal;

intézményi rendezvényeken valo részvétel, ellatottakkal egyiitt;

ellatottak napi programjaban val6 részvétel;

intézményi ellatottak és hozzatartozok altal befizetett téritési dijak, egyéni gyogyszerdijak,
telefonkoltségek beszedése;

a befizetett Osszegek bizonylatoldsa, a Pénzkezelési és értékkezelési Szabalyzatnak
megfelelden;

ellatottak kisebb 6sszegli koltépénzének letétbe helyezése, a Letétkezelési Szabalyzatnak
megfelelGen.

Felelos:

jogszabélyban el6irt médon végezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatot;

a munkakdrére el6irt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

az elégondozasban tapasztaltak hiteles rogzitéséért;

az érdekl8doknek, az cllatottaknak és a hozzatartozdknak adott tajékoztatasért;

a pontos dokumentacid vezetéséért, hataridok betartasaért;

az ellatottak érdekeinek képviseletében val6 segitségnyjtasért;

felelds a feladatkorébe utaltak elvégzéséért, a munkakori teriiletét érinté kérdésekben
torténd onallo dontéseiért;

anyagi felelosséggel tartozik a beszedett dsszegekért;

anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

Jogkire:

javaslatokat tehet az intézményvezet6 részére a kérelmezbvel kapesolatos tigyekben;
javaslattétel a gondozassal kapcsolatban;

t4jékoztatas az érdekléddknek az intézményi elhelyezésrol, a téritési dijrol;

tajékoztatds a hozzatartozoknak az ellatottal kapcsolatosan, az egészségi allapot
kivételével;

a mentalis ellatas érdekében a modszerek és eszkdz6k meghatarozésa.
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Hataskore: az ellatottakra terjed ki

Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas

Helyettese: szocialis, terapias munkatars (egymast helyettesitik).
A szocidlis, terdpias munkatérs kozfeladatot ellato személy.

L.5. A feladatellatas egyéb intézményiizemeltetési munkakorei

Kozponti iranyitas

1.5.1. Pénziigyi iigyintézok

Feladata:

e o & e @ o

érvényesitési, pénziigyl ellenjegyzési jogkdér az intézmény Pénz- és értékkezelési
Szabalyzatdban foglaltak szerint;

f6kdnyvi szamok kijel6lése a konyvviteli elszamoldshoz (kontirozas);

kontirozott pénztari és banki bizonylatok rdgzitése a konyvviteli nyilvantartasban;

fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartds egyeztetése a Szamviteli Politikaban
meghatarozott iddpontok szerint;

koltségfelosztas eldkészitése;

kotelezettségvallalas nyilvantartasa, szallitoi kotelezettségekrdl adatszolgaltatas;

bels6 adatszolgaltatas;

addhatosag részére nyilvantartds vezetése — adatszolgaltatds;

az cllatottak gondozasi napjainak, élelmezési napjainak nyilvantartisa, KENYSZI
egyeztetés;

hagyatéki tigyintézés;

a téritési dijak, gyogyszerdijak analitikus nyilvantartdsinak vezetése szdmitdgépes
programban;

a téritési dij készpénzben torténd befizetése esetén pénziigyi bizonylat elkészitése;

azon ellatottak részére, akiknek az intézménybe érkezik a nyugdija a téritési dij és egyéb
levondsok utan a nyugdijmaradvany megallapitasa;

adatszolgaltatds az egészségligyi csoport részére az esedékes havi nyugdijmaradvanyrol;
az intézménybe beérkezd szamlak nyilvantartasa, alaki és szamszaki ellendrzése;
atutalasok elkészitése;

bankkivonatok szerelése;

lakascéli munkaltatoi tamogatas tigyintézése;

szakképzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartas tigyintézése.

Felelos:

munkakdorébe utalt feladatok pontos, naprakész ellatasaért;

a konyvelés €s a kapcsolddo részletezd nyilvantartasok egyezéségének megteremtéséért;
a konyvvezetés és adatszolgaltatas valodisagaért;

anyagi €s erkolesi felel6sséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért;

etikus magatartésért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

Jogkore:

javaslattétel munkakoréhez kapesoldddan;
az ellatottak gondozasi dijhatraléka esetén az irasbeli fizetési felszolitasok elkészitése;
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e hatralékbehajtasra vonatkozo intézkedés eldokészitése.

Hatdskdire: a jogkorrel kapesolatos feladatvégzésre, valamint belsé adatszolgaltatasra terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas

Helyettese: pénziigyi tigyintézo (egymast helyettesitik)

1.5.2. Pénztaros
Feladata:
e a koltségvetési készpénzforgalom lebonyolitdsa, nyilvantartdsa, EcoStat szadmitdgépes
programban, készpénzszallitas, készpénzdrzés;
e cgycb értékkezelés nyilvantartas, 6rzés (targyletét);
e idegen pénzeszkozok — letéti készpénz és betétkdnyvek kezelése, 6rzése, forgalmanak
nyilvéantartasa;
e pénztari bizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki ellendrzése;
e pénztari szigoru szamadasi nyomtatvany kezelése, nyilvantartas vezetése;
e banki bevételek bizonylati alatdmasztasa;
e hazipénztar kulcsainak érzése.

Felelos:
e amunkakdrére elbirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
e hazipénztar kezeléséért teljes anyagi felel6sség terheli az éltala kezelt pénz és letétbe
helyezett értékek tekintetében;
e a bizonylati rend, bizonylati fegyelem betartisdért, a bizonylatok tartalmanak
valodisagéaért, a kezelésében forgd pénzeszkdzok valdodisagaért;
az eldirt nyilvantartasok naprakész vezetéséért;
jogszabalyok, belsé szabalyok, munka €s tlizvédelmi el6irasok betartasaért;
anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik az intézmény hasznalati- €s vagyontargyaiért;
jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;
etikus magatartasért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Jogkdre: javaslattéte]l munkakoréhez kapcsoléddan
Hataskdre: a jogkorrel kapesolatos feladatvégzésre
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: pénziigyi ligyintéz6

I.5.3. Munkaiigyi iligyintézo
Feladata:

o kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos el6készitd és
bizonylatkészitd feladatok; nyilvéntartas vezetése:
> az allomanyban 1év6 kézalkalmazottakrol Dolber, KIRA szamitégépes program
alkalmazasaval,
> aszakdolgozok tovabbképzésérol;
> aki és belépd kozalkalmazottakrol,
> betegszabadsag és tappénzes napokrol.

e megallapitani a kozalkalmazottak éves szabadsagat, figyelemmel kisérni azok
igénybevételét;
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adatokat szolgaltatni a Magyar Allamkincstar részére az illetmények szamfejtéséhez
KIRA szamitdégépes programon;

dolgozokkal kapcsolatos ligyintézés: jogviszonyvaltozas, GYES, betegszabadsag, tippénz,
keresetigazolasok, munkaltatoi igazolasok, személyi jovedelemadozassal kapesolatos
adathiany poétlasok;

szdmitogépes programok internetes adatfrissitése;

kimutatés a tényleges bérfelhasznalasrol, egyidejiileg egyeztetés a MAK bértablojaval.

Felelos:

a munkakorrel kapcsolatos jogszertiségért, a hataridében térténd elvégzéséért;

pontos, helytall6 adatszolgaltatasért;

munkavédelmi, thzvédelmi eloirasok betartasaért;

anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért €s az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Jogkire: MAK részére jelentés és adatszolgéltatas

Hataskore: az intézmény kézalkalmazottainak korére terjed ki
Hataskor gyakorlds modja: feladatellatas
Helyettese: munkaligyi tigyintéz6 (egymast helyettesitik)

1.5.4. Gazdasagi iigyintézo

Feladata:

szerzddések nyilvantartasa;

hagyatéki ligyek intézése;

anyag-eszkoz analitika értékbeli konyvelése, egyeztetés raktari €s f6konyvi
nyilvantartasokkal;

energia és kozmii felhasznaldsok nyilvantartasanak vezetése, éves osszesités,
energiajelentés, értékadatok egyeztetése;

mosodai szolgéltatas mennyiségi és értékadatainak nyilvantartisa;

megrendelések elkészitése, engedélyeztetése;

nagy értékli targyi eszkdz analitikus nyilvantartasa, ECS elszamolas fékonyv felé
feladaskészités;

Bp. X. Gergely u. 85. szam alatti telephely ELMU szamlairol nyilvantartas vezetés, az
atutalashoz részletezd mellékletkészités;

gépjarmiivek napi, heti, havi beosztdsa, izemanyag elszamolas ellenérzése.

Felelos:

feladata pontos, hatariddre torténé elvégzéséért;

a munkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartdsaért;

nyilvéantartasi kotelezettsége szabalyszer(i teljesitéséért;

anyagi €s erkolcsi felel6sséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;

jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért;

etikus magatartasért;

ellenérzési kotelezettsége elvégzéséért.

Hatdskore: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak maédja: feladatellatas
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Helyettese: gazdasagi ligyintéz0 (egymast helyettesitik)

I.5.5. Iratkezel§ - titkdrno

Feladata:

tigyiratkezelés;

az intézménybe érkezd és kimend iratok iktatdsa, kozponti irattar kezelése;

gépelési feladatok ellatasa;

postai feladasok elokészitése, a feladasrdl sz616 szamlak igazolasa;

alkalmazotti étkezék napi nyilvantartdsa;

kozérdekli adatok kozzététele az intézmény honlapjan;

internet kezelés, e-mail figyelése;

teljesitésigazolasi jogkor az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint;

munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasa.

Felelos:

a munkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

az iratkezelés szabalyainak betartasaért, az irattari rendért;

anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabaélyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartdsadrt;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: pénziigyi tigyintéz6

L.5.6. Dietetikus

Feladata:

felméri a diétas sziikségletet az intézmények ellatottak kdrében;
szakmai szempontok alapjan gondoskodik a diétas étlap Osszedllitisardl, gazdasagi
vezetdvel €s élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve;

egészségligyl ellatassal kapcsolodd dietétikai feladatok végzése a kezeldorvossal
egylttmikddve;

Felelos:

a munkakdorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

az ételek megfelelé minéségben torténd elkészitéséért;

a higiénés eldirasok betartasaért;

a miiszaknapld vezetéséért;

a HACCP rendszer mikodéséért, az eléirt dokumentacid vezetéséért;

anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;

Jjogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi elSirasok betartasaért;

etikus magatartasért;

a munka ¢és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
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Jogkdre: javaslattételi jog, sajat hataskorében intézkedési jogkor
Hatdaskére: feladatkorére terjed ki

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas

Helyettese: élelmezésvezeto-dietetikus

1.5.7. Szakacs

Feladata:
e az élelmezési anyagokbdl a napi anyagkiszabasban el6irt mennyiségben az ételek
elkészitése;

* gondoskodni arro6l, hogy a telephelyek részére megfeleld, és az eldirt higiénikus feltételek
szerint torténjen az ételek kiszallitasa;

e az cllatottak és alkalmazottak részére tdlalni az ebédet;

o kotelessége az ételkészités soran a dietetikus utasitasait kdvetni;
e ételmintak vétele, tarolasa;

e részt venni a reggeli €s vacsora elkészitésében.

Felelos:

e a munkakdrére el6irt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;

e az dtelek megfeleld mindségben torténd elkészitéséért;

e ahigiénés eldirasok betartasaért;
a miiszaknaplé vezetéséért;
a HACCP rendszer miikddéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért;
anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznélati- €s vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
jogszabdlyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;
o ctikus magatartdsért;
e amunka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért.

Jogkore: a konyhai kisegitok munkdjanak feliil biralata
Hatdskore: feladatkorére terjed ki

Hatdskor gyakorldsdnak médja: feladatellatas
Helyettese: szakécs (egymast helyettesitik)

1.5.8. Konyhai kisegito

Feladata:

o az ételkészitéshez kiadott nyersanyagok f6zésre el6készitése a szakacs utasitasa szerint;

e a konyhai, az étkeztetési és szallito edényzet ANTSZ elbirasoknak megfeleld tisztitasa,
tarolasa;

» atelephelyeken a reggeli, tizorai, uzsonna, vacsora nyersanyagainak mennyiségi atvétele,
talalasa, a meleg ebéd mennyiségi, minéségi atvétele, talalasa, kiosztasa

o talalokonyha és felszereléseinek rendben tartasa;

e akonyha és a kapcsolodd helyiségek rendszeres takarftasa.

Felelds:

e amunkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
o feladatai elvégzésért;
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e anyagi ¢s erkolcesi felelosséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;

e jogszabalyok, belsé szabalyok, munka €és tizvédelmi eldirasok betartasaért;

o ctikus magatartasért;

az ANTSZ eldirésok, a higiénés szabalyok, a munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: konyhai kisegit6 (egymast helyettesitik)

1.5.9. Elelmezési raktiros

Feladata:
e az élelmezési raktarkészlet kezelése;
e a felhasznélésra keriil6 élelmezési anyagok szakszerti tarolasa;
e aruk atvétele, szavatossdgi id6k mennyiségi és minéségi ellendrzése;
e szamla, szallitdélevél ellendrzése;
o teljesitésigazolasi jogkor az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzatdban foglaltak
szerint;
o raktari anyagkonyvelés.

Felelos:
e amunkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
feladatai elvégzéséért;
az élelmezési anyagok szakszer( tarolasaért, kezeléséért;
az élelmiszer biztonsagi eldirdsok betartasaért;
anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény haszndlati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
jogszabéalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért;
etikus magatartasért;
Mt. 179. § szerinti teljes anyagi felelésségvallalés.

Jogkor: munkateriiletéhez kapcsolodo javaslattétel
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: élelmezési tigyintézd
L.5.10. Gépjarmiivezeto
Feladata:
o a KRESZ altal el6irt mliszakos teljesitési kitelezettségek elvégzése;
e napi szallitasok;
e gépjarmi menetlevelek szabdlyszerlli vezetése, tankolt iizemanyag mennyiség ¢€s
kilométerdra allas felvezetése;
¢ minden ho végén tele tankrol gondoskodni;
e figyelemmel kisérni és ellendrizni a gépjdrm tizemanyag fogyasztasat;
e esctenként anyagbeszerzés;
e a gépjarmt tisztan tartdsa, rakfeliilet fertdtlenitése;
e munkavédelmi eldirdsok betartasa.
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Felelos:
e a munkakorére eloirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
o a KRESZ szabdlyainak betartasaért;
e amenetlevél, forgalmi engedély és a gépjarmi kulcsanak biztonsagos érzéséért,
e a menetlevé] vezetéséért;
anyagi ¢s erkolcsi felel@sséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;
jogszabalyok, belsd szabélyok, munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;
etikus magatartasért;
a gépjarmi allaganak megdvasaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas
Helyettese: gépjarmiivezetd (egymast helyettesitik)

I.5.11. Raktaros
Feladata:
e kezelni az intézmény anyag és eszkoz készletét (druatvétel — kiadds — tarolas);
e a feleslegessé valt, vagy elhasznalodott berendezési, felszerelési targyakat elkiilonitetten
kezelni, nyilvantartani;
e részt venni a selejtezés lebonyolitasiban;
e nyilvantartani a raktar készletét, feljegyezni a készletvaltozasokat;
o anyagkészletek, eszkozok felhasznalasra kiadasa;
e raktari készletnyilvantartés id6szakos egyeztetése az analitikus kényveléssel;
e szakositott tarolas;
e raktar tisztantartasa;
e munka és tlizvédelmi eldirasok betartésa.

Felelos:
e amunkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
Mt. 179. § szerinti teljes anyagi felel6sségvallalas;
anyagi ¢€s erkolcsi felel8sséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;
jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;
etikus magatartasért;
e aszabalyszerl tarolds biztositasaért, szabalyok betartasaért.

e & o »

Jogkor: javaslattétel munkateriiletéhez kapcsolododan.

Hataskore: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: gazdasagi tigyintéz6

1.5.12. Mos6-vasalo

Feladata:
e azintézmény ellatasat igénybe vevok ruhdzatanak pipere mosasa, vasalésa;
e cgyéb intézményi textilia, védéruha mosés, vasalas;
e amunka és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.
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Felelis:
e a munkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
e feladata maradéktalan ellatasaért, a mosasba adottak hidnytalan visszaszolgaltatasaért;
e anyagi és erkolcesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
e aszemélyes adatok kezeléséért €s az adatvédelem érvényre jutasaért;
e jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;
e ctikus magatartasért;
e amunka ¢€s tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas

Helyettese: takarito, kivétel 1103 Budapest, Gergely u. 85. sz. alatti telephely, moso-vasald,
egymast helyettesitik.

1.5.13. Takarito

Feladata:
e fertStlenitd takaritas;
e az intézményi ellatast igénybe vevék kornyezetének tisztantartasa, takaritidsa a Higiénés
rendben foglaltak szerint;
e munka és tlizvédelmi el6irasok betartasa.

Felelos:
e a munkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
e a Higiénés rendnek megfelel6 munkavégzésért;
az ellatast igénybe vevok hasznalati és vagyontargyaiért;
anyagi ¢és erkdlcsi feleldsséggel tartozik az intézmény haszndlati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
a munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;
jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért;
etikus magatartasért;
az intézményi vagyon védelméért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak mdédja: feladatellatas
Helyettese: takarité (egymast helyettesitik)

L.5.14. Karbantarto
Feladata:
e atargyi eszk6zok dllagmegdvasa, karbantartasi munkalatok elvégzése;
e kertgondozis;
e Dbutorok, eszk6z6k mozgatésa;
e karbantartdsi anyag igénylése és a felhasznélas dokumentalasa;
e munka és tlizvédelmi el6irdsok betartésa.

Felelos:
¢ munkakorébe utalt feladatok elvégzéséért;
o akarbantartdsi anyagfelhasznélds valos dokumentalasaért;
e az intézményi vagyon védelméért;
e amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;
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* anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka ¢s tlizvédelmi eléirasok betartasaért;

etikus magatartasért;

a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorldsanak modja: feladatellatés
Helyettese: karbantartd (egymast helyettesitik)

1.5.15. Portasok
Feladata:

e intézménybe érkez6 és intézménybol tdvozo személy és gépjarmiiforgalom
nyilvantartasa, ellatottak személyi védelme;

e telephely bejarasa, biztonsagi rendszerek folyamatos ellendrzése,

o rendkiviili eseményeknél intézkedési kotelezettség;

o hulladékszallitas felligyelete, kapcsol6dd fertbtlenitési munkak ellatdsa;

o idojaras fliggvényében csuszasmentesités;

e tartalékkulcs kazetta kezelés;

Felelos:
e a munkakdrére el6irt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
a feladatdhoz kapcsolodd szabalyos munkavégzésért;
anyagi €s erkolesi felelosséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;
jogszabdlyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért;
etikus magatartasért;
a munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas,
Helyettese: portas (egymas helyettesitése)

1.5.16. Varroné
Feladata:
e varrasi feladatok ellatdsa minden telephely tekintetében;
e azintézményi textilidk javitasa, helyreallitésa, atalakitisa, valamint feltjitasa;
e az ellatottak részérdl felmertilt ruhajavitasi, atalakitasi igények teljesitése.
Felelos:
e amunkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért;
a feladatahoz kapcsol6do szabalyos munkavégzésért;
anyagi €s erkdlcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért;
a személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasadrt;
jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartisaért;
etikus magatartasért;
a munka és tiizvédelmi el6irdsok betartasaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas

Oldal: 40 / 64



1.6. A vezetést segitd tandcsado testiiletek

Az intézmény miikédésének fontos feltétele, hogy az ellatottak és a dolgozdk rendszeresen
tajékoztatva legyenek az intézmény mitkodésérdl, az eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai

helyzetrdl, illetéleg sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény mikodését érintd fontosabb
dontések elott.

Ennek alapvet6 formai:
Vezetoi értekezlet;
Csoportértekezlet;
Osszdolgozéi értekezlet;
Erdekképviseleti Forum;
Lakogyiilés;
Hozzatartozoi értekezlet;
Kozalkalmazotti Tanacs.

NownA D=

L.6.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény, vezetd beosztasti dolgozdibol 4ll6 team a vezetést segitd tandcsadd testiilet
legfontosabb eleme. Vezetéi értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze szilkség szerint. A
vezetol értekezlet targya aktudlis kérdések megtargyalésa, vezetdi dontés elokészités.

1.6.2. Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelé szakmai, gazdasidgi csoportok,
csoportértekezletet tartanak.

A csoportértekezletet a székhelyintézményben a csoportvezetdk, a kihelyezett telephelyeken a
telephelyvezetdk sziikség szerint hivjak 6ssze.

A csoportértekezleten részt kell venni a csoport (telephely) valamennyi dolgozdjanak.

A csoportértekezlet megtargyalja:
e a csoport végzett munkdjat az eltelt idészak alatt, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének modjat;
a csoport eldtt allo feladatokat;
a munkafegyelmet;
az etikai helyzetet;
a dolgozdk javaslatait.
Az értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetdnek
megkiildeni, a masik példany a csoportvezetdnél marad.

1.6.3. Osszdolgozdi munkaértekezlet

Az intézményvezetd szilkség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart, amelyet
Osszehiv és vezet.

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

Az értekezleten az intézményvezetd beszamolodja alapjan megtargyalja:
e azeltelt id6szak alatt végzett munkat;
e  azintézmény munkatervének teljesitését;
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° a kovetkez6 id6szak feladatait;
e az ctikai helyzetet.
Az értekezletrol feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban meg0rizni.

Az olyan jellegi kérdést, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon
beliil irasban kell megvéalaszolni.

1.6.4. Erdekképviseleti Forum

Az Frdekképviseleti Forum az elltottak érdekvédelmét 1atja el, mikddését a Hazirend VIIL.
fejezete rogziti.

1.6.5. Lakogyiilés

Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal az intézményi elldtottak részére
lakégylést hiv dssze.

A lakogyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A lakogyftilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérél, a tervekrol, eseményekrol,
az Oket érintd kérdésekrol.

Ugyanakkor lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak, kérdéseiket
feltehessék.

Az intézmény vezetdje a felvett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon beliil koteles valaszt
adni.

A lakogyftilésrol emlékeztet6t kell késziteni, és azt irattarban megdrizni.

1.6.6. Hozzdtartozoi értekezlet

Az intézményvezetd az ellatottak hozzatartozoi részére félévenként értekezletet tart, amelyre
valamennyi hozzatartozét, valamint a gondozasi csoportok vezet6it, a telephelyek vezetdit és az
egészségligyi csoportvezetét meg kell hivni.

Az értekezleten a résztvevoket tdjékoztatni kell az intézmény életérdl, eseményekrdl. Lehetvé
kell tenni, hogy a hozzatartozok véleményiiket, javaslataikat elmondhassék.

Az intézmény vezetje a felvetett kérdésekre, javaslatokra, azonnal, de legkésébb 8 napon beliil
irasban koteles valaszt adni.

A hozzatartozoi értekezletrdl emlékeztetét, feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megérizni.

1.6.7. Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tandcsot egyetértési, véleményezési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabdlyzatban eldirtak szerint.

L7. Belso szabdlyok alkotdsi rendje

Belsd szabdlyok hierarchidja
Intézménylink Onkormanyzati koltségvetési szervként valé miikodésére a kozpénzek

felhasznéldsara tekintettel jogszabdlyok és egyéb iranyité szervi intézkedések sokasaga
vonatkozik.
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Mindezek az intézményi gazdalkodds mozgasterét behataroljak.

A szabdlyozasok a feladatellatds nélkiilozhetetlen eszkdzei. Fontos szerepet toltenek be a
hataskoérok, az ezzel kapcsolatos feleldsségek, munkakorénkénti, illetve személyenkénti
clhatdrolasaban. A magasabb szintii jogszabalyok a jogkoroket az intézmény vezetéje és gazdasagi
vezetdje szamara biztositjak azzal, hogy ezek egy része atruhazhatd.

Az intézményben érvényben 1évé szabalyzatok alapdokumentumnak tekintendék, amelynek
betartasara, végrehajtasara szitkség szerint kiilon tigyrendek is késziilnek. Ebbél kivetkezden a
szabalyzatok magasabb szintlinek mindsiilnek és azok eléirsaival az alacsonyabb szint(i
tigyrendek nem lehetnek ellentétesek.

A miikddés soran felmeriild egyéb egyedi egységes végrehajtast igényld kérdések szabalyozésara
Igazgatdi Utasitas forméajaban Keriil sor.

A szabdlyzatalkotdsi rend
Az intézmény legmagasabb szintii belsd szabdlyzata az SZMSZ.

Az SZMSZ tervezetét az intézmény vezetdib6l dllé team dllitja 6ssze, amely az iranyité szerv
jovahagyo hatarozata utan kertil hatalyba.

A mikodést segitd szabalyzatok a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével késziilnek el,
amelyeket az intézmény vezettje léptet hatalyba.

Az ligyrendek 6sszeallitdja a folyamat végrehajtasaért felelds vezetd. A gazdasagi vezetdvel vald
egyezletést €s feliilvizsgalatot kovetden a jovahagyé és hatdlyba 1€ptetd az intézmény vezetbje és
a gazdasagi vezetd.

Belso szabdlyzatok feliilvizsgdlata

A belsd szabalyzatok aktualizalasat a jogszabdlyi kdrnyezet valtozasa, a bels6 szervezeti valtozas,
esetenként a munkakordk valtozasai egyarant kikényszeritik. A szabalyzatok aktualizalaséaért,
pénziigyi gazdasagi teriileten a gazdasagi vezetd, szakmai teriiletet érinté szabalyozasért az
székhelyintézmény vezetd apoldja és szocialis, terapids csoportvezet6 a felelds.

Il.  AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI GAZDALKODASA, o
VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK, RENDLKEZESI JOGKOROK

I1.1. Koltségvetés tervezése, alaptevékenység finanszirozdsa

Az intézmény az évenként jovahagyott kiltségvetési eldiranyzattal gazdalkodik.

A koltségvetés tervezésénél és végrehajtasanal a mindenkori Budapest Févaros Onkormanyzata
koltségvetési rendeletei, és az érvényben 1év6 szakmai jogszabalyok az iranyadok.

Az éves koltségvetés Osszedllitdsa sordan a NGM Utmutatéban, az Aht-ben, az Avr-ben az
Onkorményzati koltségvetési rendeletben foglaltak és szakmai jogszabalyok betartdsa kotelezd.
Az alaptevékenységnek, €s az alaptevékenységtél eltérd, az alaptevékenység ellatdsara létrehozott
kisegitd tevékenységek pénziigyi forrasat a sajat bevételek, valamint az irdnyit6 szerv altal juttatott
koltségvetési tdamogatas képezi.
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Az intézményi alaptevékenység bevételi forrdsai

Intézményi mikddeési bevételek

Felhalmozasi bevétel

Atvett pénzeszkoz

El6z6 évi (jovahagyott) pénzmaradvany

Finanszirozasi bevételek (koltségvetési tamogatas)

Az intézményi milkodési bevételek jogeimek szerint, az alabbiak:

° Készletértékesitések, szolgaltatasok bevételei;
o  FEllatasi dijak;

o  Egyéb miikodési bevételek;

° AFA bevételek;

e  Kamat bevételek

e  Egyéb miikodési bevételek;

e  Mikdodési célra atvett pénzeszkozok.

I1. 2. Koltségvetés végrehajtisa, gazddlkoddssal kapcsolatos rendelkezési jogkorok gyakorldsa

a kotelezettségvallalas;
pénziigyi ellenjegyzés;
a teljesitések igazolasa;
az érvényesites;
az utalvanyozas.

Az intézmény a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasra,
érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekr6l és aldirds-mint4jukrol a Pénz- és
értékkezelési Szabalyzatban naprakész nyilvantartast vezet.

Kitelezettségvillalds

A koltségvetési elbiranyzat felhasznélas elsé fazisa a kotelezettségvallalas, mely jogosultsagnak
eloirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalas keret€ben az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg,
illetéleg mas kifizetésekrdl dont (jutalmazas, segély, tdmogatasok stb.).

A megrendeléssel egyiitt arra kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalésul, annak
ellenértéke a koltségvetési eléiranyzat terhére kifizetésre kertiil.

Olyan kiadasi el@irdnyzatra véllalhato kotelezettség, amelynek bevételi oldala is megfeleléen
biztositott.

Koltségvetési évi kiadasi eléirdnyzat terhére abban az esetben véllalhat6 kotelezettség, ha az abbol
szarmazo kifizetés a koltségvetési évet kovetd év jinius 30-ig megtorténik.

A kotelezettségvallalas jogkorét az intézmény vezetdje, tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén a helyettese gyakorolja.

Kotelezettségvallalas irasbelisége 200 ezer forint értékhatart eléré esetben kitelezo.

Nem sziikséges irasbeliség a 200 ezer Ft értékhatirt meg nem haladé egy gazdasagi
eseményhez kapcsolodé kitelezettségvallalaskor.
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A kotelezettséget vallalonak meg kell gy6z3dni arrdl, hogy a fizetés tervezett idépontjaban az

eldiranyzati fedezet rendelkezésre all, a kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat felhasznaldsi terven
kell alapulnia.

Munkaltatéi intézkedéssel jard kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a

koltségvetési rendeletben meghatérozott személyi juttatas kiadasi eldiranyzata és a létszamkeret
(4llashely) nem léphet6 tul.

Kotelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a
helyettese, pénziigyi ellenjegyzésével érvényes.

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetéségének érvényességi
feltétele.

A pénziigyi ellenjegyzési tevékenység soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a koltségvetési
eléiranyzat biztositja a fedezetet, a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 és
egy¢b szabdlyokat.

A pénziigyi cllenjegyzéshez sziikség szerint szakérto is igénybe vehetd.

A fedezet vizsgilatanal meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tervezett (moédositott) eléiranyzatok
lekotése, felhasznaldsa a kordbbi idészakban milyen mértékii volt, és a jelen
kotelezetiségvallalasnak valés fedezete rendelkezésre all-e. Ennek megalapozasat segiti a
kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa.

A pénziigyi ellenjegyzonek a koltségvetési egyensuly és a fizetdképesség fenntartasa érdekében
barmilyen elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsé 1épésként a kitelezettségvallals felé.

Amennyiben a tdjékoztatds eredménytelen marad, és tovabbra sem ért egyet a
kotelezettségvallalassal, a pénziigyi ellenjegyzést csak frasbeli utasitasra teljesitheti.

Az irasbeli utasitisnak az ellenjegyzé koteles eleget tenni, €s e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni.

Kotelezettségvillaldst kivetd teljesitéshez kapcsolodo eljdrds
Teljesités igazoldsa

A kiadasi el6iranyzatok terhére torténé utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak alapjan
végrehajtott érvényesitést kvetSen Keriilhet sor.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiaddsok
teljesitésének jogossagat, osszegszerliségét, a teljesités tényét.

A teljesités akkor igazolhato, ha

e a megrendelt eszkdzoket és készleteket mennyiségi és minéségi szempontbdl
vizsgalva leszallitottak, az 4tvétel igazolasa és a nyilvantartasba vétel
megtortént;

e aszolgaltatas teljesitése megtortént, amely a kitelezettségvallalas tartalmanak
megfelel;

e bevétel beszedése jogszer(;

e célszerliség ¢s hatékonysag kévetelményeinek megfelel.
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A teljesités igazolasara megfelelé szakember hidnyaban szakmai szakért6 is igénybe vehetd. Pl.
beruhdzasok muszaki ellendrzése, lizembe helyezés mindsitése stb.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni. A teljesitésigazolasra jogosultak korét az Pénz- és
értékkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Teljesités igazoldsara jogosult munkakdrok az adott kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan:
e vezetd apold;
o vezetd apoldk és helyetteseik;
o ¢lelmezési csoportvezetd €s helyettesei;
o vagyongazdalkodési csoportvezetd €s helyettese;
o telephelyvezetok €s helyetteseik;
e szocidlis, terapias csoportvezetd és helyettese.

Ervényesitési feladatok

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitési jogosultsaggal rendelkezd személynek ellendriznie
kell az 8sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé tigymenetekben az Aht., és
allamhaztartasi szamviteli kormdanyrendelet elirdsait, valamint a bels6 szabalyzatokban
foglaltakat betartottak-e.

Az érvényesitésnek az okmanyok utalvanyozédsa eldtt kell torténnie. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alafrasat.
Az érvényesitésre jogosultak korét az intézmény Pénz- és értékkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az érvényesités a ki vagy befizetés jogossagat megallapitod olyan elézetes, készpénzes forgalom
esetén egyidejli ellenérzés, amely a gazdasagi események valds bekdvetkezését elismeri és
igazolja.

Az érvényesitd dolgozonak a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy

legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szdmviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az érvényesitést végz0 pénziigyi dolgozénak a rendelkezésre allo okmanyok alapjan vizsgalnia
kell, hogy:
e a gazdasagi esemény valoban megtértént, és az kelléen dokumentalt,
(a munkavégzés igazoldsa, az druszallitds megtorténte és bevételezése dokumentédlasa);
¢ a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszeri és dsszegszeriiségében
megalapozott;
e apénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll;

e az okmany (szdmla stb.) alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak és a gazdalkodasi szabalyoknak megfelel.

Utalvanyozds

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra, érvényesitett okmanyon irésbeli rendelkezéssel az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd tartos tavollétében, illetve akadalyoztatésa esetén az utalvanyozasi jogkorrel a

gazdaséagi vezetd, valamint pénziigyi és szamviteli csoportvezetd rendelkezik.

Az utalvanyozés soran az utalvanyozasra jogosult kozvetleniil intézkedik:
o valamely kovetelés kiegyenlitésérél, illetve a koltségvetési pénzeszksz
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felhasznalasarol, a kiadasok, bevételek teljesitésérol;
* cszkozok vagy anyagok bevételezEésérol, kiutalasardl és felhasznalasarol.

Nem kell kiilon utalvanyozni a készletértékesités, szolgaltatasnyudjtas, kozvetitett
szolgaltatasnyjtasbol, kiszamlazott altalanos forgalmi adobol befolyd koltségvetési bevételeket,
szdmlavezeté altal felszamitott dijakat, koltségeket, maradvany igénybevétel elszamolasaval
kapcsolatos finanszirozasi bevételek teljesitését.

Az utalvany pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyek korét az intézmény Pénz- és
értékkezelési szabélyzata tartalmazza. Az utalvany pénziigyi ellenjegyzése soran meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités igazoldsa és az érvényesités megtortént.

Osszeférhetetlenségi szabdlyok

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

a kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzo;
az utalvanyozo6 €s pénziigyi ellenjegyz6;

az €rvényesitd és kotelezettségvallald;

az érvényesitd és utalvanyozo;

az érvényesitd és teljesitést igazolo.

A teljesités igazolasat a kotelezettségvallald és utalvanyozo, de killondsen az érvényesitd
személyétdl kell kiilon valasztani.

Osszeférhetetlennek minésiil az a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas vagy pénziigyi
ellenjegyzés vagy teljesitésigazolds, ha azt a felhatalmazott a sajat maga vagy kozeli
hozzétartozdja javara latja el.
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1. szamu folyamatabra

Koltségvetés végrehajtassal kapesolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

A

1. SZABALYZAT

ELOKESZITES

Lj

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

|_l

ELOIRANYZAT ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELHASZNALAS > UTEMTERV BETARTASA,
NYOMONKOVETESE MODOSITASI JAVASLAT
3. DOLOGI KIADASOK
, h 4
T ,| MEGRENDELESEK || ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
TEVEKENYSEG «——| SZERZODESEK UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

4, FELHALMOZASI

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

5. SAJAT BEVETELEK

_

TERITESI DiJ
FELULVIZSGALAT,
MEGALLAPODAS

3 UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT
v
N . ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
BESZEDES UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

6. TAMOGATASOK
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7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

\_¢

FOKONYVI

KONYVELES |«

> ANALITIKUS

h 4

KAPCSOLAT

 FELADASOK |«

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

v

BIZONYLATI REND

—

BIZONYLATKEZELES <

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

lﬁ

PENZFORC}ALMI BONYOLITAS
LETETI FORGALOM

)

10. BANKSZAMLA FORGALOMKEZELESI TEVEKENYSEG

*_I

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS

UTALASOK

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

v

h 4

h 4

ISMERETSZERZES ERTEKELES

UTEMTERV

LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

"—l

KOTELEZETTSEGVALLALAS = » KOTELEZETTSEGVALL. PU-1 ELLENJEGYZESE
TELJESITES IGAZOLASA — ERVENYESITES
' ]
4
UTALVANYOZAS » UTALVANY PU-1 ELLENJEGYZESE

v

PENZUGYI TELJESITES




13. VAGYONGAZDALKODAS

! !

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS

14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

\_"

FELKESZULES

Ij

MUNKAMEGOSZTAS

I_+

Y

ERTEKESITES

RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

3

DOKUMENTACIO
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2. szamu folyamatdbra
Ellen6rzési folyamatok

Ellendrzési nyomvonal

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

— 1

HATALYOSSAG : >

BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

—

NYILVANTARTASOK |«

— I

MUNKAIDO TELJESITES
VALTOZOBER FELADASOK

‘—iv

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

3

BESZERZES, SZOLGALTATAS |«

—

NYOMONKOVETESE

ELOIRANYZAT-FELHASZNALAS

4. FELHALMOZASI KIADASOK |«

> 1

Y

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

MEGVALOSITAS ELLENORZESE
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11. 3. Belsé kontrollrendszer mitkodtetése

A belsé kontrollok kialakitdsa sordn az intézmény vezetdje figyelembe veszi az
allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az 4allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozé irdnyelvet ¢s az allamhéaztartasért felelés miniszter altal koézzétett
modszertani Utmutatdékban foglaltakat.

Ennek keretein beliil a bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:
— akontrollkérnyezet;

— integrélt kockazatkezelési rendszer;

— a kontrolltevékenységek;

— az informéacids és kommunikacios rendszer;

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrésok
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasiagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kéltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
tablazatba foglalt, szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi ¢és
informacio6s szinteket és kapcsolatokat, iranyitéasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését €s utdlagos ellenérzését.

A fenticken tulmenden szabalyozni kételes az integritast sért események eljarasrend;jét.

III. BELSO ELLENORZES

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésével kapesolatos eldirasokat a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérol és belsd ellen6rzésrél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza.

A belsd ellen6rzési tevékenységet az intézmény kiilsd szolgaltatd bevonasaval latja el a Bkr-
ben meghatarozott képesitési kovetelmények alapjan.

A megbizott tevékenysége magaban foglalja a belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatasat is a
Bkr. figyelembevételével.

A belsé ellenér az Intézményvezetd kézvetlen iranyitasa, feliigyelete alatt miikdik

a jovahagyott éves munkaterv,

a vonatkozd jogszabalyok,

az allamhaztartasért felelds miniszter ltal kozzétett modszertani utmutatdk,
a nemzetko6zi belso ellendérzésre vonatkozd standardok, valamint

a Belso6 ellen6rzési kézikonyv alapjan.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanicsadé tevékenység,
amelynek c€lja, hogy megéllapitdsaival és javaslataival az Intézmény miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében
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rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszertani Gitmutatasok segitségével értékelje, illetve
megallapitasaival €s javaslataival elosegitse az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonyséagat.

Ennek érdekében a belsé ellendrzés folyamatgazdajaként kialakitja a belsé ellendrzési folyamat

sikerességét biztosito kontrollokat, beleértve a nemzetkozi standardok altal eldirt
mindségbiztositasi kovetelményekre.

Az Intézményvezetdje a Bkr. alapjan koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis
fiiggetlenségét.

A bels6 ellenér a Bkr. alapjan nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A bels6 ellenér tevékenységének tervezése soran ondlléan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével allitja ssze.

1IV.  MUNKAREND

Az idések otthona folyamatosan miikddé intézmény.
Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézményvezeté hatdrozza meg, melyet a
Munkatiigyi Szabalyzat és az intézmény kdzalkalmazottainak munkakori leirasa tartalmaz.

V. AZ IRATKEZELLES SZABALYOZASA

Az intézmény adottsdgainak ¢s igényeinek megfeleléen az iratok iktatdsa kozponti
ugyiratkezeléssel folyik, f6szdm-alszam/év megjeldléssel, melyet a székhelyen a titkarsag
végez.

Az iratkezelés adatbazisidba az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott személyeknek
munkakoriikhoz kapcesolodo hataskorben van betekintési joguk:

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1€v6 titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:

atvételét,

érkeztetését,

- bej6vo iratok iktatasat,

- szétosztasat,

- postazasat (expedialéasat),
- kozponti irattarozasat,

- selejtezését.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositisaért, azaz az
iratkezelés felligyeletéért az intézményvezetd egyszemélyben felelds. Ezen feladatok ellatést
atruhazza a gazdasagi vezetd részére.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetSi sajat teriiletiikon feleldsek az Iratkezelési
szabalyzat el6irdsainak betartdsaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi felelések
azért, hogy az irdnyitadsuk alatt dolgozdk megismerjék €s betartsik a jelen utasitisban
foglaltakat (és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak).
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Az intézmény vezetdje felelos

e az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért;

e azintézmény maradando értéki iratainak épségben és hasznalhat6 allapotban térténd
megorzésének megszervezésért;

e tovéabba az intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradandé
értékl iratok atvételére a Magyar Orszigos Levéltarral, illetve mindazokban az
iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és ellendrzési jogkorébe
tartoznak.

Az iratkezelo felelos

e az intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezés,
tovabbitas, 6rzés);
e azirattari terv ¢és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalatéért.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezo, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithat6, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

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

€) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megérzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Iktatdsi rendszer

Az intézménybe érkezé és az intézményben készitett iratokat kézi nyilvantartasi rendszerrel
kell iktatni.

VI

A KOLTSEGVETESI SZERV SZABALYZATAI ES UGYRENDJEI

Szabalyzatok:

Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

Letétkezelési Szabalyzat

Szamviteli szabalyzat és szamviteli politika (szdmlarend, szdmlakeret - szamlatiikor)
Eszkoz0k és forrasok értékelési Szabalyzata

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Belso ellenorzési kézikonyv

Eszkdzok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata

Selejtezési Szabalyzat (felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése)
Elelmezési Szabalyzat

Anyag-, eszkdz-, vagyongazdalkodasi és vagyonvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Az egészségiigyi szolgélat keretében haszndlt éles vagy hegyes munkaeszkozok altal
okozott sériilések megeldzésére

Thzvédelmi Szabalyzat
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Bels6 kontrollrendszer:
o Szervezeti integritast sértd esemény kezelésének eljarasrendjérél sz616
szabélyzat
o Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjérél sz616 szabélyzat
Korrupcid megelézését szolgalé dokumentumok:
o "Négy szem elvének" alkalmazasarol szolo szabalyzat;
o Kiilsd szakértok alkalmazasa szabalyzat;

o Fizetésképtelenség megel6zése €s nyomonkovetése érdekében tett
intézkedések;
Beszerzési szabalyzat;
Beruhéazasok eljarasrendje é€s kockézatbecslése;
Etikai alapelvek;
Munkakér 4tadas atvétel szabalyzat;
o Informécios és kommunikacios szabalyzat
Hagyatéki eljaras Szabalyzata
Gépjarmi tizemeltetési Szabalyzat
Beruhézasi, felujitasi, kozbeszerzési Szabalyzat
Gyogyszer, kotszer és diagnosztikai anyagok beszerzésének, nyilvantartasanak,
kezelésének és elszamolasanak szabélyzata (mellékletét képezi: Kdbitészer és

kabitoszernek mindsiild gyogyszerek és a pszichotrop anyagokrél sz616 rendelet hatdlya
ald tartozo gyogyszerek kezelése)

Infekcidkontroll kézikdnyv szabélyzat
Informatikai biztonsagi Szabalyzat
Erdekképviseleti Férum miikodésének Szabdlyzata
Munkatigyi Szabalyzat
Lakascéli munkaltatoi tamogatés Szabdlyzata
Iratkezelési Szabalyzat
Palyézati eljaras Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Szerz6déskotés Szabalyzata
Komyezetvédelmi Szabalyzat
Kiadasok és bevételek kormdényzati funkcidk szerinti elszdmoltatdsa, ©6nkdltség
sz&dmitasi Szabalyzat
Szabalyzat korlatozé int. alkalmazasardl, veszélyezteté allapot, illetve koézvetlen
veszélyeztetd allapot esetén
Pandémids felkésziilés végrehajtasa és egy bekdvetkezett pandémia esetén
végrehajtandé feladatok szabalyozasardl, utasitds kiaddsar6l, illetve erdforrasok
folyamatos biztositasanak tervezésérol szo16 szabélyzat
Esélyegyenlségi terv
Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetésekrél szolé Szabalyzat
Gondozasi dij elszamolas Szabalyzata
Adatvédelem dokumentumai:
o Munkahelyi adatkezelésrdl sz616 altalanos adatvédelmi szabalyzat
o Kbételezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo
szabalyzat
o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

o O O O
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o Kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol
s7016 szabalyzat
o Informacios és kommunikaciés szabalyzat
o Adatvédelmi incidens eljarasrendje
e Béren kiviili és egyéb meghatarozott juttatdsok szabalyzata
e Panaszbejelentésre iranyuldé dokumentumok
e Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata szabalyzat
e Reprezentacios kiaddsok elszdmolasa szabalyzat
e Hulladékkezelési szabalyzat, veszélyes hulladékkezelés, telepiiléshulladékkezelés

Ugyrendek:
e  Munkakori feladatok atadas-atvétel rendje
e A munkatigyi és bérfeladasi folyamatok tigyrendje
e Az intézmény egészségligyi ellatasanak tigyrendje
e Szociélis tgyrend
o Gazdasagi szervezet ligyrendje

VII. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartisa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, a radid és az irott sajté
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

Elézetes fenntartéi hozzajarulds alapjan az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra,
illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszer{iségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id$
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyekné] a dontés nem a
nyilatkozattev hataskoérébe tartozik.

A nyilatkozat tevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

Kiulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozata minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd!
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagydsat kovetd elsé nap 1ép hatalyba.
Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejtileg a Fépolgarmester 4ltal
2023. junius 6-an jovahagyott 2023. junius 6-t6] hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2Z0LY. 0% 71 , /‘ oy,

i'."I I"I eTa ‘:l
') 4
Vagner Zsuzsanna $ 5
intézményvezetd - -
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Halom Utca Idések Otthona (1102 Budapest, Halom u. 31. és
telephelyei) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a szocidlis igazgatasrél és szocidlis
ellatasokrol szolo 1993. évi L. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Févarosi
Onkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz616 1/2020. (II. 5.) énkormdanyzati
rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12. sora alapjan - j6védhagyom.

Budapest, 2024 APR 12

_./_\ (_Jr‘g ‘_g-':—\
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\\.I‘_).t'.]_'.n. i '."'/'r
“———Karidcsony Gergely

Fépolgarmester
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MELLEKLETEK

Iranyitas:
Vezetés:
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