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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona — 1112 Budapest, Kamaraerdei 0t 16. szam
alatti koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) Budapest
Févaros Kozgyllése a 1657/2021. (XI. 24.) Fév. Kgy.hatarozattal modositott és egységes szerkezetbe
foglalva kiadott Alapitd Okirata és a kulon felsorolt jogszabalyok alapjan késziilt.

11 AZ SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Févérosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona
szervezeti felépitéset, mikodesének belsé rendjét, a kulsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a vonatkozd jogszabalyok eléimak. Az SZMSZ az intézmény
szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

1.2 AZ SZMSZ hatalya
Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

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

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- valamennyi, az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, mas munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban, illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban all6 személyre. Az SZMSZ betartasa
kotelez0 érvényl az intézmény minden munkavallalojara és az intézménnyel szerzGdéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ idébeli hatalya:
- az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3 AZ SZMSZ nyilvanossaga

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

- azintézményben az intézményvezetdnél barmikor hozzaférhetd, megtekinthetd,
- azintézmeény koz0s informatikai rendszerén barmelyik kdzalkalmazott altal megtekinthetd,

- azinformacids onrendelkezeési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény
33. § (1) bekezdésében foglalt elektronikus kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl
ugyanezen jogszabalyhely (2) bekezdése alapjan az intézmény az SZMSZ-t a sajat honlapjan
teszi kozze.
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2  FOVAROSI ONKORMANYZAT KAMARAERDEI UTI IDOSEK OTTHONA AZONOSITO ADATAI

21 AKkoltségvetési szerv megnevezése, székhelye
A koltségvetési szerv neve: Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona
A koltségvetési szerv székhelye: 1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.
A koltségvetési szerv telephelyei:
1. Févarosi Onkormanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona Rupphegyi uti telephelye
1112 Budapest, Rupphegyi 0t 7.
2. Févarosi Onkorméanyzat Kamaraerdei Uti Idések Otthona Bank ban utcai telephelye
1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.
Engedélyezett és befogadott féréhelyek szama:
A székhelyen (1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.) 400 fér6hely
Ebbdl emelt szintii 9 féréhely
A telephelyeken:
(1112 Budapest, Rupphegyi Ut 7.) 132 féréhely
(1115 Budapest, Bank ban u. 12-20.) 120 férhely

2.2 Akoltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezé jogszabaly (hatarozat)

A koltségvetési szerv Alapitd Okiratanak jovahagyasa, modositasa a Févarosi Kozgyilés hataskorébe
tartozik.

Alapitd okirat szama: 1231/1992. (1X.24.), 775/1997. (V.29.), 544,545/1998. (1V.30.), 1230/2022.
(VI11.29.), 1854/2003. (X.30.), 858/2004. (1V.29.), 1228/2005. (V. 26.), 1380/2006. (V111.31.), 98/2008. (.
31.), 729/2008. (IV. 24.), 561/2009. (IV.30.), 1682/2009. (X. 12.), 1147/2011. (IV.27.), 940/2012. (V. 30.),
01/2015-490539, 01/2016-490539, 02/2016-490539, 01/2017-490539, 02/2017-490539, 01/2019-
490539, 02/2019-490539, 01/2021-490539, 02/2021-490539.

2.3 Akoltségvetési szerv, azonosité adatai
Alapitas datuma: 1980. 02. 15.

PIR szédm: 490539

Az Alapité Okirat szama: 02/2021-490539
Alapit6 Okirat kelte: 2021. 12. 21.

Addszédma: 15490531-2-43

Pénzforgalmi szamla szama:11784009-15490531
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Szamlavezetd bank neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezetd bank cime: 1051 Budapest, Nador u. 6.

24 AKkoltségvetési szerv tevékenysége
Alaptevékenység

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: személyes gondoskodast nyujtd szakositott
szocidlis szolgaltatasok.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formaja: apolast gondozast nyujté intézmeny.
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: idosek otthona.
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integrélt szervezeti forméja: tiszta profilu intézmény.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Szakagazati besorolas szama Szakagazati besorolas megnevezése
873000 ldések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Fétevékenység TEAOR besorolasa
TEAOR szama TEAOR szerinti megnevezése
8730 |dések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas szama Kormanyzati funkcio szerinti besoroléds megnevezése
102023 |déskoruak tartés bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

Egyéb tevékenységek (szakmai alapfeladatot elésegitd tevékenység) TEAOR besorolasa

TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Egyéb tevékenységek (vallalkozasi tevékenység) TEAOR besorolasa

TEAOR szam TEAOR szerinti megnevezés
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Koltségvetési pénzellatas technikai kormanyzati funkcidja
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Kormanyzati funkcié szerinti besorolas szama  Kormanyzati funkcié szerinti besorolas megnevezése

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése
1 092290 Iskolarendszeren kivuli ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés
2 093020 Iskolarendszeren kivuli ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés
3 095020 Iskolarendszeren kivili egyeb oktatas, képzés
4 102023 ld6skoruak tartos bentlakasos ellatasa
5 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
6 107080 Esélyegyenl6ség el6segitéset célzo tevékenységek és programok

Az alapit6é okiratban foglalt alaptevékenységének megfeleléen, jovahagyott szakmai program alapjan
veégzi az intézményben él6k teljes korl ellatasat.

Az intézményi jogviszony két oldalu megallapodas megkotésével jon létre. Az ellatasért jogszabalyban
meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

2.5 Akoltségvetési szerv alapitéi joggal felruhazott szervének neve, székhelye

Fenntartéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
A fenntarté adészama: 15735636-2-41
Az intézmény miikodési teriilete: Budapest FOvaros kozigazgatasi tertlete

2.6 Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete
Budapest FOvaros kozigazgatasi tertiletén, a fovarosi illetéségu természetes személyek ellatasa.

A fovérosi illetéségli személyeken kivul, intézmény féréhelyeinek 10%-aig azon személyek is ellathatoak,
akik nem rendelkeznek févarosi bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel.

2.7 Akoltségvetési szerv engedélyezett létszamkerete

Szakmai alapellatas engedélyezett létszam: 202 16
Intézményuzemeltetés engedélyezett létszam: 144 16
Osszesen: 346 &
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2.8 AKkoltségvetési szerv tevékenysége

2.81

Alaptevékenysége

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb 6tszori
étkeztetésérol, szikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval val ellatasardl, mentalis gondozaséardl, a
kilon jogszabalyban meghatarozott egészségugyi ellatasardl, valamint lakhatasarol az apolast,
gondozast nyujt6 intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhaté meg.

ldésotthoni ellatas, gondozas-apolas biztositasa, a gondozasi sziikséglet értékelés alapjan legalabb |Il.
fokozattal rendelkez6 teljes ellatasra szorulok részére, illetve a kulon jogszabalyban meghatarozott
egyeb kortlményeken alapuld, gondozasi szikségletet igazold szakvélemeény alapjan.

Az intézményi szolgaltatasokat igénybe veheti a meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvObeteg - gyogyintézeti kezelést nem igényl6, a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart
betdltott szemely, valamint az a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt onmagarol
gondoskodni nem képes személy, aki rendelkezik a meghatarozott gondozasi sziikséglettel és mas
tipusu, apolast — gondozast nyujtd intézményben ellatasa nem biztositott. IdGsek otthondba az
elhelyezésre jogosulttal az ellatas igénylésekor legalabb egy éve egyitt él6 hazastarsa, élettarsa,
testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozéja gondozasi szlikséglet hidnyaban is felvehetd.

2.8.2

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

Az intézményben folyé alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kit.),

1993. évi lll. torveny, a szociélis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol (a tovabbiakban: Szoc. tv.),
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

2012. évi |. torvény a Munka Torvenykonyveérdl (a tovabbiakban: Mt.),

2013. évi V. torvény a Polgéari Torvénykonyvrdl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefuggd szabalyokrol

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol sz6l6 29/1993. (1. 17.) Korm.
rendelet,

a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé
végrehajtasarol (a tovabbiakban: 257/2000. (XII. 26.) Vhr.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.),

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél,

oldalszam:9/91
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— a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

— a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és muikodésuk
feltételeirl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet),

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

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

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

— Budapest Févaros Onkormanyzata éves koltségvetésérdl szolo Fév. Kgy. rendeletei.

2.8.3 Vagyongazdalkodas rendje

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyok rendelkezeseinek figyelembevételével a rendelkezésere
bocsatott vagyont hasznélhatia és Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgy(lésének
Vagyonrendeletében foglaltaknak megfelel6en hasznosithatja.

Altalanos cél az intézmény kezelésében |évd épiiletek, épitmények, ingd- és ingatlanvagyon gondos
kezelése, allaganak megdvasa, megdrzése.

A vagyongazdalkodas tartalmi elemei:
- avagyon rendeltetésszerl hasznalata, zemeltetése,
- ingatlanok, és ingdsagok allaganak megovasa, karbantartasa,
- felujitasi tevekenység,

- értékének, Osszetételének, nagysaganak a feladatok altal meghatarozott mértéki
bévitése,

- hasznositasa,
- értékesitése, selejtezése,
- védelme.

A vagyongazdalkodas magaban foglalja a meglév0 vagyon kezelését, mikodtetése jogi formainak
megvalasztasat, a vagyon hasznositasat (bérbeadasat), a vagyon vedelmét.

Az ingatlanvagyon-gazdéalkodéas soran kiemelt fontossaggal bir:
- atlathatoséag, ellenérizhet6ség, tervezhetdség,
- abevételek és kiadasok alakulasanak folyamatos nyomon kovetése,
- vezet6i dontések megalapozasa, indokolasa és elfogadtatasa,

- sajat igények optimalizélasa, szembenézés a gazdalkodasi helyzettel, a problémak
tudatositasa,

- agazdalkodas eredményeképpen az ingatlan allaganak javulasa.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:10/91
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Fenti célok elérése érdekében az intézmeény altal meghatérozott legfontosabb feladatok:
- vagyonnal kapcsolatos dontések elbkeszitése és megalapozasa,

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

- gazdalkodasi és fejlesztési feladatok optimalis tervezése és végrehajtasa.

29 Koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasi jogkor, tevékenység forrasai

Az intézmény az Alapitd Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellataséara létrejott, gazdasagi szervezettel
rendelkez0 jogi személy. A gazdasagi-pénzigyi tevékenységet a szervezeten belll elkllonitett egyseg —
gazdaséagi egység — latja el, melyet a gazdasagi vezetd iranyit.

210 A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezése, a koéltségvetési szerv képviseletére
jogosultak

A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros Kozgylése palyazat utjan nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetését a bentlakésos intézmény vezetdjére jogszabalyban meghatéarozott
képesitési elGirasoknak megfeleld személy lathatja el. Vezet6képzésen valo részvételre kotelezett.

210.1 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

Az intézménynél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak, a jogviszonyukat a Kit., valamint
a 257/2000. (XII. 26.) Vhr. szabalyozza.

210.2 Koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
A képviseleti jogkor terjedelme szerint lehet:
— éaltalanos
— egyedi Ugyekre terjedd.
A képviseleti jogkor jogosultsag szerint:
— egyuttes
— 0nallo.
A koltségvetési szerv vezetdje teljes jogkorrel képviseli az intézményt.
Képviseleti jogkore onallo és altalanos.
2.10.3 AKkoltségvetési szerv képviseletének atruhazasa:

Az intézményvezetd kepviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az Ugyek meghatarozott
csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig atruhazhatja.

- AKkoltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezetdi altal:

A szervezeti egységek vezetdi az intézményt harmadik személlyel szemben
feladatkorikben eljarva képviselik.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:11/91
Verzidszam: 15 Hatalybalépés idépontja: 2025............
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- AKkoltségvetési szerv képviselete kilsé személy altal:

Az intézményvezet6 altal egyedi Ugyben adott meghatalmazas alapjan kils6 személy
képviselheti az intézményt.

2.10.4 Képviselet az intézményvezet6 tavollétében:
Az intézményvezet6 tavollétében a helyettesitési jogkor az alabbiakra terjed ki:
- agazdasagi vezet0 az altalanos helyettesitd, amely a munkaltatoi jogok gyakorlasara is kiterjed

A képviseleti jog adott terileten teljeskorl, azaz a személyes képviselet mellett jelenti az alairasi
jogosultsagok gyakorlasat, azzal, hogy a stratégiai munkaltatoi dontésekre kizarolag az intézményvezet6
30 napot meghaladd tavollétében jogosultak (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, megszintetése,
megszinésének megallapitasa).

210.5 Kotelezettségvallalas

A fellgyeleti szerv koltségvetési rendeletében meghatarozott kiadasi elGiranyzatok terhére megtett
jognyilatkozat kulondsen: foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz0deés megkotésére
iranyul. Kotelezettségvallalasra a rendelkezésre bocsatott 0sszeg terhére, az azt terhel korabbi
kotelezettsegvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegll eredeti vagy
maodositott kiadasi elbiranyzatok (szabad el6iranyzatok) mértékeig kertlhet sor.

Kotelezettséget, csak pénzigyi ellenjegyzést kovetden lehet vallalni. A kotelezettség vallalasara
jogszabély szerint az intézmény vezetbje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
kotelezettségvallalasi jogkorre valo irasos felhatalmazésra az SZMSZ szerinti helyettesités esetén is
szikség van, a helyettes a kotelezettségvallalési jogkort felhatalmazas nélkil jogszerlen nem
gyakorolhatja.

211 Alapfeladat ellatas keretében szerzédéses jogviszony alapjan ellatott szakmai
tevékenységek és lizemeltetési feladatok

Budapest F6varos Kozgyllése koltségvetési rendelete alapjan szakmai alapfeladat keretében
tevékenység végzésére a dologi kiadasok terhére — kivéve vezetdi feladatokat — szerzédéssel, szamla
ellenében kilsé személy vagy szervezet igénybe vehetd. A megallapodast irasban kell rogziteni. Feltétel,
hogy a feladat ellatasara megfelelé6 szakértelemmel rendelkez6 személy eseti vagy rendszeres feladat
esetén nem all rendelkezésre.

A szerzddések kotelezd tartalmi elemeit a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

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

Az intézmény szervezeti felépitése divizionalis tipusu, azaz egymastol foldrajzilag is elkulonilé
egységekbdl (telephelyek) és az Osszintézményi funkciokat ellatd kozponti iranyitd rendszerbdl all
(székhely).

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:12/91
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
kialakitott szervezeti egységeket a koltségvetési szerv organogramja tartalmazza (1. szamu melléklet).

A szervezeti egységek élén vezetdk allnak, a szervezeti felépités rendjéhez igazodo vezet6i
jogositvanyokkal.

Az intézmény szervezeti egységei:

- a székhely esetében funkcionalis alapon kerlltek meghatarozésra (azaz az ellatott feladatok
jellege alapjan - pl. miiszak, pénzugy stb.),

- atelephelyek esetében terileti alapon kerultek kijelolésre (azaz egy telephely egyben szervezeti
egységet is alkot intézményen belll).

3.1 Avezetés felépitése és rendje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felel0s vezetdje.
A szervezeti hierarchiaban kozvetlenul az intézményvezet6 iranyitasa alatt allé vezetok: (a tovabbiakban:
vezeto)

- vezetd apolo,

- gazdasagi vezeto,

- szocialis szakmai vezetd,

- telephelyvezetd (Rupphegyi Ut),

- telephelyvezetd (Bank ban utca).

A vezetbk a szervezeti célok tevékenység szerinti veégrehajtasaért felelések (szakma vagy gazdalkodas).
Operativ tervezési feladatokat latnak el (elemi koltségvetés). Javaslattételi jogosultsagukkal az
intézmeényvezetd dontéseit segitik. Sajat tertletlket érintéen dontési jogositvanyuk van.

Ellendrzési jogosultsaguk a sajat tertletikon korlatlan, a sajat tertletén minden vezet6 felelds a belsé
kontrollrendszer miikodéséért.
A Kit. alapjan vezetdi potlékra és potszabadsagra az intézményvezeté és a
- vezetd apolo,
- gazdasagi vezeto,
- szocialis szakmai vezetd,
telephelyvezetd (Rupphegyi Ut),
telephelyvezetd (Bank ban utca)
jogosultak.

A vezetdk alatt helyezkednek el az operativ szintl vezet6i részjogkori munkavallalok (nem mingsulnek a
Kjt. szerinti vezetdnek, de vezetdi potiekra és vezetdi pdtszabadsagra jogosultak):

- pénzugyi-szamviteli csoportvezetd,

- miszaki csoportvezetd,

- élelmezésvezeto,

- konyhaf6nok,

- minbségiranyitasi vezetd

- mentalhigiénés csoportvezetd

- szocialis csoportvezetd

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:13/91
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- részlegvezetd (székhely A épllet),
- részlegvezetd (székhely B épllet),
- részlegvezet( (székhely C épulet).

Az operativ szintii vezet6i részjogkori munkavallalok operativ vezetéi tevékenységet végeznek, valamint
szervezik és iranyitjdk a hozzajuk tartozO munkavallalok munkajat. Intézményvezet6i dontéshez
kozvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kozvetlen vezet6jikon keresztul tehetik meg.

Adatszolgaltatasokkal, javaslatokkal segitik kovetlen felettesik munkajat.

Ellendrzési jogosultsaguk korlatozott, sajat terlletiikre terjed a kozvetlen felettesik jovahagyasa és
engedélye mellett — vezet6i ellenérzeés.

Kozvetlenll az intézményvezet( iranyitasa alatt allo onall6 munkakorben all6 munkavallalok vagy 6nallo
feladatkort ellatok, illetve szakmai munkat iranyitok:
- 0rvos,
- belsé ellendr,
- munkaugy,
- kozponti iranyitas:
- titkar(nd)
- adatvédelmi tisztviseld,
- jogasz (&ltaléanos jogi Ugyek a kozalkalmazottakkal, ellatottakkal hatosagi
eljarasokkal kapcsolatban, illetve a kozbeszerzésre),
- munkavédelmi felelds,
- tlizvédelmi felelGs.

Beosztott munkatarsak: vezetdi jogosultsagokkal nem rendelkeznek, végrehajté funkcidik vannak.

Az intézményben a feladatok hatékony végrehajtasa érdekében az alabbi munkakorokhoz egyes vezet6i
funkciok (vezetbi részjogositvanyok) tartoznak:

- miszaki referens,

- beszerzési referens,

- munkadgyi koordinator,

- gondnok,

- gyogyszerraktar felel6s,

- telephelyvezetd helyettes,
- részlegvezetd helyettes.

A vezetbi funkciok kozul a szakmai iranyitasra jogosultak, szakmai tevékenység érdekében utasithatjak
az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalokat, szakmai tevékenységuket iranyithatjak, szakmai utasitast
adhatnak a munkavégzéshez.

Ellendrzési feladataik az altaluk iranyitott dolgozok szakmai tevékenységére terjed ki a kozvetlen
felettesuk jovahagyasa mellett.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:14/91
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3.1.1  Vezetés - elsé szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje.
Teljes, az intézmény valamennyi szervezeti egysegeére €s munkatarsara kiterjedd jogkorrel és hataskorrel
rendelkezik. Dontési, jovahagyasi, ellendrzési és stratégiaalkotasi hataskore az intézmény felelGs
vezetésének eszkoze és feltétele.

A szervezet hosszu és kozéptavu céljainak meghatarozasaval és az egész szervezetet meghatarozd
targykorokkel foglalkozik, felelés az intézmény valamennyi folyamatanak és teljes mikodésének,
gazdalkodasanak szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredmenyességének biztositasaért. Ennek érdekében a vezetdi funkciok kozé tartozd ellenbrzési
tevékenyseg keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és mikodtet.

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

Az SZMSZ kiadasaval biztositja a munkamegosztast és a feladatok végrehajtasanak szervezettségét.

Ellendrzési jogosultsaga teljes és korlatlan (vezetli ellen6rzés, fuggetlenitett belsd ellen6rzés,
kontrollrendszer).

3.1.2 Vezetés — masodik szint (vezetdk)
A vezet6k altalanos feladatai
- képviselik az altaluk vezetett szakmai teruletet (szervezeti egyseget),

- célkitiizd, koncepcioalkoto, tervezeési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatokat
végeznek el a szervezeti egyseg tevékenységével kapcsolatosan,

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

- megfogalmazzak, rendszerezik és kiadjak a feladatokat,

- mikodtetik az informacios és kommunikacidés rendszert szervezeti egységen belll, mas
szervezeti egységgel egylttmiikddve, melynek keretében tobbek kozott kotelesek részt venni a
vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informaciok atadasa és azok megszerzése
érdekében a szervezeti egységén bellili értekezleteket, munkamegbeszéléseket tartani,

Iy

- hatékonyan, eredményesen gazdalkodnak a szervezeti egyseg er6forrdsaival (anyagi és
munkaerd),

- meghatarozzak a szervezeti egység munkakoreit, Osszehangoljgk a részfeladatokat,
szabalyozzak a miikodést, elokészitik a sajat szervezeti egységhez tartozO munkatarsak
munkakari leirasat és naprakészen tartjak,

- feltarjdk a szervezeti egység mikodésében 1évo hianyossagokat, azonositjék a kontrollpontok
hibas mikodesét, fejlesztik az egység munkamaddszereét, biztositjak a fejlédést,

- végrehajtjak a szervezeti egységre vonatkoz6 munkatigyi feladatokat,

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:15/91
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a beosztott munkavallalok munkajat mindsitik, értékelik,

a sajat keépzettséglk és vezetési modszertk folyamatosan fejlesztik, teriletlket eérint6
jogszabalyokat és a szakmat érinté ujdonsagokat naprakészen ismerik,

szakmai terUletére vonatkozdan minden vezet koteles részt venni a szaktertletét érintd targyu
kdzbeszerzési eljarasban a jogszabaly szerinti 6sszeférhetetlenség eseteit figyelembe véve,

vezetli ellenérzések végeznek és dokumentalnak,
részt vesznek a bels6 kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasaban, miikodtetésében,
javaslatot tesznek a terUletiiket illetden a bels6 szabalyozdk és az SZMSZ mddositasara,

részt vesznek a leltarozasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi utemtervben foglaltak szerint.

A vezeték altalanos jogai

a feladat- és hataskorukbe tartozo, illetve a munkajukat érintd dontések megfeleld idében vald
megismerése, az azokkal kapcsolatos el6zetes vélemény kinyilvanitasa,

a munkavégzésukhoz szikseges informaciok megismerése, a hataskoriket meghaladé targyi és
szemelyi feltételek biztositasanak igénylése,

az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete,

a hataskorikbe tartozé feladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek kialakitasa, ellendrzése,
az észlelt hianyossagok megszintetése,

a kinevezéssel, jogviszony megszlntetésével és megsziinésével, javadalmazéssal, vezetoi
megbizas adasaval, visszavonasaval és irasbeli figyelmeztetéssel kapcsolatos jogkorokon kivdli
munkaltatoi jogok gyakorlasa a szervezeti egységhez tartozé munkavallalok tekintetében.

A vezetok felelosek

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozé elGirasok betartasaért, betartatasaért,
a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaeért,

a feladatok, adatszolgéaltatasok, egyéb kotelezettségek hataridére valo végrehajtasaert,

az iranyitasa alatt all6 munkavallalok munkakori atadas-atvételének szabalyos lebonyolitasaért,
az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartasaért,

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

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

a szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés biztositasaert,

a koltseégvetési szerv érdekeinek érvényesitéseért,
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az altaluk vezetett szakmai terlleten a belsé kontrollrendszer kiépitéséért, mikodtetéséért,

a szolgalati titok meg6rzéseeért és megoriztetéséeért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

az éaltala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hataskorében vegzendd feladatainak
ellataséért,

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

az intézményre vonatkoz6 mindenkori hatélyos jogszabalyokban és az intézmény bels6
szabélyzataiban foglaltak betartasaért és betartatdsaert,

a megfeleld erkolcsi és etikai magatartaseért,

a szervezeti egységhez tartozd munkavallaldk munkakori leirasaban foglaltak pontos
betartatasaert,

az intézmeényi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Vezeto6i funkciok:

tervezes:

- stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa),

- operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv),
szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat, illetve mikodését veszi célba),

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

koordindlads (vezetdi tevékenyseégként az egyes részleg megfeleld muikodesének
o0sszehangolasat jelenti),

ellendrzés (visszacsatolas, az utdlagos értékelés).

3.2 Avezetés és iranyitas eszkozei

3.21

Az intézmény tevékenységét meghataroz6 szabalyozasi rendszer kialakitasa,
miikodtetése:

Az intézményben alkalmazott vezetés és iranyitas eszkozei, mely az intézmény mikodésének iranyat,
rendjét meghatarozzak, a belsd szabalyozok 6sszessége:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

- Alapité Okirat,

- mindségiranyitasi rendszer

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

- munkautasitas,

- munkakori leiras,
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- tajékoztatas,
- operativ utasitas.

Az iranyitas eszkozei nem lehetnek ellentétesek a hatélyos jogszabalyokkal, valamint a fenntartdi
el6irasokkal.

3.21.1 A mindségiranyitasi rendszer

A mindségiranyitasi rendszer az intézmény hatékony és magas szakmai szinvonalu szocidlis
szolgéltatasainak megvalositasahoz szilkséges valamennyi folyamat és tevékenység atfogd rendszerben
torténd leirasa és szabéalyozasa — a tarsadalmi igények felmérésétél az ellatasig. Az intézmény altal
mukodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel az MSZ EN 1SO 9001:2015 ,Mingségiranyitasi
rendszerek, kovetelmények” nemzetkozi szabvanynak.

A minbségiranyitasi rendszer, mint a belsé kontrollkornyezet fontos eleme, mely a szabalyszer( mikodés
egyik alappillére.

A szabalyszer( mikodés mellett a mindségiranyitds a f6 eszkoze az intézmény vezetbjének az
intézmenyi célok, stratégia meghatarozasaban is.

A kor szinvonalanak megfelel6 id6s ellatds minéségének biztositasa érdekében:

- arendszerszabvanyok, valamint a kilsé és belsd szabalyzok altal elGirt dokumentécios rendszer
bevezetése és gyakorlati alkalmazasanak segitése,

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

- anyomon kdvethetdség biztositdsa az alapellatds — gondozo — apold — megel6z6 és a kisegitd
folyamatokban,

- a koltségvetési szerv mindségiranyitasi rendszerének strukturaja, folyamatai és az eredményei
vonatkozasaban attekinthetdség biztositasa a fenntarto, a koltségvetési szerv munkavallaloira és
a szerzédéses partnerek (ellatottak és hozzatartozok, kilsd szolgaltatok stb.) szamara,

- aszolgaltatasok mingségének ellendrzése,
- azellatas minbségének értékelése,

- a hatékony m(ikddés elésegitése és a folyamatos mindségfejlesztés az ellatas, valamint a
kiszolgalo folyamatok teriletén,

- az ellatasi folyamatok szakmai ismereteinek allandé fejlesztése megkoveteli a szakmai iranyitd
szervekkel, a fenntartoval, az egészséguigyi alap- és szakellatas szervezeteivel, a szociélis szféra
egyeb szerepldivel, valamint a tevékenységet tdmogatd szakmai szervezetekkel valé kapcsolat
apolasat is.

3.21.2 Szabalyzatok

Szabalyzattal kell rendezni mindazon kérdeéseket, amelynek szabalyozasara jogszabaly ilyen format ir
elé, kulonos tekintettel a Szoc. tv, az SzCsM rendelet, az Aht., Avr., és a Szamviteli torvény
rendelkezéseire.
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Az SZMSZ-t az intézményvezetb késziti el a vezetk bevonasaval, és a fenntartd hagyja jova. A tobbi
szabalyzat elkészitése az adott teruletért felelés vezeté feladata, azonban a szabalyzatok kizarélag az
intézményvezetd jovahagyasat kovetben hatalyosak.

3.21.3 Intézményvezetdi utasitas

Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az az intézmény egészét érintd
kérdésben, vagy egyes teriletekre vonatkozo kiemelten figyelmet igényl6 targykorben az intézmény
vezetlje intézményvezet6i utasitast ad ki. Intézményvezetdi utasitas az SZMSZ 3.2.1.4. pontja szerinti
munkautasitas, melyet az intézményvezet6 ad ki.

3.21.4 Munkautasitas

A vezetdk, illetve az operativ szintli vezet6i részjogkorli munkatarsak teruletiket érintéen javaslatot
tehetnek munkautasitas kiadasara szakteriletlk valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét
érintd, és/vagy a tobbi szakteriletet is érintd kérdésben.

A munkautasitast vezetd vagy operativ szintli vezet6i részjogkorii munkatars késziti el, azonban az
kizarolag az intézményvezet6 jovahagyasat kovetden hatélyos.

3.21.5 Tajékoztatas

Tajékoztato korlevelet az intézményvezetd, valamint jogkorukon belll a vezetk adhatnak ki a teriletuk
valamennyi munkatérsat vagy azok jelentds részét érinté kérdésben, a terlet egységes gyakorlati
kialakitasat segité iranyelvek, egyes feladatok végrehajtdsahoz szikséges szabalyok, tajékoztatdsok
meghatarozasanak céljabal.

3.21.6 Utasitas

Operativ utasitast az intézményvezetd, a vezetdk, operativ szintli vezetli részjogkorli munkatarsak
adhatnak ki. Az operativ utasitas konkrét tgyben, feladatban egy feladat végrehajtasaval kapcsolatban
adott megbizas egy vagy tobb munkavallalénak.

3.2.2 A munkakori leiras

Az intézmény munkavallal6inak alapveté feladatai felsorolasat a bels6 szabalyzatok és munkautasitasok
mellett a munkavallalo névre sz0l6 munkakori leirasa tartalmazza, amely 6sszhangban all az SZMSZ-ben
foglalt feladatokkal (az SZMSZ a munkakori leirasbdl kizérolag a fobb elemeket tartalmazza).

A szervezeti egységek vezetGinek feladata az iranyitasuk alatt allo munkavallalok munkakori leirdsanak
elékészitése az intézményvezett felé.

A munkakori leiras nem |épheti at a kinevezésben rogzitett munkakor kereteit.
A munkakori leirds modositasara akkor van sziikség, ha:
- amunkavallalé a munkakori leirdsaban nem szerepl0 feladattal tartésan keril megbizasra,

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

A modositast a valtoztatasra okot add kortimeény bekdvetkezését kovetd 5 munkanapon belll kell
elkésziteni.

Ellen6rzésert felel a munkatigyi koordinator.
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A munkakori leiras adott munkakorhoz tartozé feladatokat részletesen, de nem kizardlagosan
tartalmazza. A munkavallalé ezen kivul koteles ellatni az egyéb, de fel nem sorolt eseti feladatokat, ha
annak szikségessége felmeril, vagy erre vezetdi utasitast kap.

3.2.3 Ellenérzés (intézményen beliili)

Az intézménnyel szemben alapvet6 elvaras az, hogy a vonatkozo jogszabalyok és az ezeken alapuld
belsé szabalyok szerint m(ikddjon, a rendelkezésre allo eréforrasokkal szabalyszer(ien, hatékonyan,
gazdasagosan és eredményesen gazdalkodjon, miikddése kdzben biztositsa a vagyon vedelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkoze az ellenérzés, amelynek célja, hogy idben feltarhatdk legyenek a mikodési
zavarok és elkertlhetOk legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak a gazdalkodas
hatékonysagat vagy a vagyon sérelmét okozzak.

Az ellendrzés formai intézményen bell:
- belsé kontrollrendszer,
- mindségiranyitasi rendszer,
- flggetlenitett belsé ellendrzés.
3.24 Belsé kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer az intézményvezet6 altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald el6iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Célja, szdmot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténé gazdalkodads, a szakmai feladatellatas
szabalyszer(iségérdl, hatékonysagardl, eredményességérdl, illetve az intézmény eleget tegyen
elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségekidl, a nem megfeleld
hasznalattol.

Bels6 kontrollrendszer biztositja, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, gazdasagossaggal, hatékonysaggal. Az eszkozokkel
és forrasokkal torténé gazdalkodasban ne kertljon sor pazarlésra, rendeltetésellenes felhasznalasra.
Pontos, naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a milkodéssel kapcsolatosan.

A Kkoltségvetési szerv vezetbje szabalyozza a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét. A nem megfelelésségek kezelése, helyesbitd és megeldz6 tevékenységek rendjet az MSZ
EN 1SO 9001:2015 nemzetkozi szabvany szerint mikodteti a mindségiranyitasi eljarasok keretein belll.

A koltségvetési bevetelek és kiadasok tervezése, felhasznélasa és elszamolasa, valamint az eszkozokkel
és forrasokkal valo gazdalkodas, a belsd kontrollrendszer mikodése a belsd ellendrzés targyat képezi.

A belsd kontrollrendszerért a koltségvetési szerv vezetbje felelds, aki koteles a koltségvetési szerv
minden szintjén megfeleld

- kontrollkdrnyezetet,
- kockazatkezelési rendszert,
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- kontrolltevékenységeket,

- informacios és kommunikacios rendszert,

- nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani és mikodtetni.
3.241 Ellenérzési nyomvonal

A Kkoltségvetési szerv vezetbje elkésziti az ellenérzési nyomvonalat, mely a mikddési folyamatok,
pénzugyi lebonyolitasi, iranyitasi és ellendrzési folyamatok szoveges, tablazatba foglalt leirasa, mely
tartalmazza a felel6sségi és informéacios szinteket és kapcsolatokat, ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

3.24.2 Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetGje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez és
kockazatkezelési rendszert mikodtet. Ennek keretében meghatarozza, felméri a tevékenységben rejlé
kockazatokat, meghatarozza azokat az intézkedéseket, melyek csokkentik, megszintetik a kockéazatokat.

3.24.3 Kontrollkornyezet
A koltségvetési szerv vezetGje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és miikodtet, melyben
- vilagos a szervezeti struktura,
- egyértelmiek a feleldssegi hataskori viszonyok, feladatok,
- meghatarozasra kerlinek az etikai elvarasok,
- atlathaté a human erdforras kezelés.
3.24.4 Kontrolltevékenységek

A Kkoltségvetési szerv vezetGje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositia a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mikodési céljainak megvaldsitdsahoz. A koltségvetési
szerv szabélyzatok keretében meghatarozza:

- azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,
- informaciéhoz valé hozzaférést,
- fizikai kontrollokat (eszk6zokhoz valo hozzaférést),
- beszamolasi eljarasokat.
3.24.5 Informéacié és kommunikacioé

Az intézmény vezetGje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld informacidk
a megfeleld idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak.

Az intézmény vezet6sége gondoskodik arrdl, hogy a szervezet méreteihez igazodd belsé kommunikéacios
rendszer m(ikodjon, amely alkalmas a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodése érdekében
szikséges kapcsolattartas megvalositasara.

Az intézmény vezet6ségével szembeni altalanos kovetelmény, hogy az elvart szakmai szolgaltatasi
feladatok mindségi szinvonall ellatdsahoz szikséges belsdé és kilsd informaciok kelld id6ben
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rendelkezeésre éalljanak. Tovabbi kovetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen informaciok érvényesuléset
a kulonbozo eljarasokban, szabalyzatokban.

Az intézményben az informacié harom kulonb6z6 médon aramolhat:
- intézményen bell,
- azellatottak, és vagy torvenyes képviseld, hozzatartozok és az intézmeény kozott,
- mas, kulsé szerv és az intézmeény kozott.
3.24.6 Monitoring

A koltségvetési szerv vezetbje olyan monitoring rendszert mikodtet, mely lehetGvé teszi a koltsegvetési
szerv tevékenységenek, a celok megvalositdsanak nyomon kovetését. Operativ tevékenységek
keretében folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fuggetlendl
mUkodo belso ellendrzésbdl ll.

3.3 Avezet6k feladat-, jog- és hataskore
3.3.1 Intézményvezetd

A koltségvetési szervet az intézményvezett iranyitja. Egy személyben felelds a koltségvetési szerv
mUkodteteéséért, a koltségvetési szervben folyd gondozasi és gazdasagi munkaert.

Az intézményvezettt a FOvarosi Kozgyilés palyazat utjan nevezi ki, vagy palyazat nélkil bizza meg.
Feladata:
- egy személyben felelés a korszer(i magas szinvonalu gondozaseért, az intézmény gazdalkodasaert,

- felelés az intézmény SZMSZ tervezetének elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény
mUkodéséhez szikséges szabalyzatokat és azok mellékleteit,

- felelés a Szakmai programnak, a Munkatervnek, a Hazirendnek, valamint a munkavallalok munkakori
leirdsanak kiadaséért és végrehajtasaert,
- tanulmanyozza az Uj képzési formékat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az ezzel

kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével is — intézkedéseivel segiti az ellatottak
kdzOssegbe valo beilleszkedéset,

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

- biztositja az Erdekképviseleti Forum megalakitasat, miikodését,
- gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérél,

- gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének felllvizsgalatarol, dont a soron kivdli
elhelyezésrdl,

- ellatési kérelem alapjan dont az intézményi felvételrél, és Megallapodast kot az ellatottal,
- gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket,

- biztositja a gazdasagi-, miszaki-, bels6 ellendrzési rendszer miikodését,
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gondoskodik a panaszok és a kozérdekii bejelentések jogszabaly szerinti kivizsgalasarol, és
megteszi a szlikséges intézkedéseket,

gondoskodik a védelmi feladatok ellatasarol,

a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban, utasitasokban el6irtaknak
megfeleléen jelenti,

az ellatottak érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatosagokkal, tarsintézményekkel,
gyogyitd intézményekkel, hozzatartozokkal és az ellatottjogi s a betegjogi képviselével,

tevékenysegerdl — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a fenntarto vezetdjének,
biztositja az ellatottak jogait és kell§ informaltsagat,
mukodteti az intézmény MSZ EN 1SO 9001:2015 alapu tanusitott minGségiranyitasi rendszerét.

Ellenorzés:

kialakitja és miikodteti az intézmény flggetlenitett belsé ellendrzéset,
kialakitja és miikodteti az intézmény belsé kontrollrendszereét,
vezetli ellenérzést végezhet az intézmény teljes tevékenységére vonatkozoan,

ellenérzést kezdeményezhet az intézmény valamennyi szervezeti egységénél és tevekenységére
vonatkozdan.

Felelds:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

az intézményvezetl egy személyben felelds az intézmény mikodéséért, az intézményben foly6
szakmai munkaért és gazdalkodasért,

az Alapitd Okiratban elGirt tevékenységek megfelel6 ellatasaért a jogszabalyban, Alapitd Okiratban,
belsé szabalyzatban foglaltak szerint, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt
kotelezettségek teljesitéséeért,

a rendelkezésre allo er6forrdsok szabéalyszer(i, hatékony, gazdasdgos és eredményes
felnasznalasaért,

olyan kontrollkornyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok
atlathatoak, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén, atlathato a human erbforras kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo
elkotelezettség fejlesztése és elésegitése,

a bels0 szabalyzatok és folyamatok kialakitasaért és mikodtetéséért, az ellendrzési nyomvonal
aktualizalasaért,

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

az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani Utmutatd szerinti és az intézmény
mUkodésének folyamatainak és sajatossagainak megfelelé belsé kontrollrendszer kialakitasaért,

az intézmény iratkezelésének szabalyozottsagaért és szabalyszer( kialakitasaért, mikodtetéseert.

oldalszam:23/91
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Jogkore:

- munkaltatéi: az intézmény kozalkalmazotti allomanyaba tartozok felett teljeskori munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik, kivéve a gazdasagi vezeté esetében,

- gazdalkodasi: kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, egyéb jogkore: a belsé
szabalyzatok alapjan,

- keépviseleti: teljes jogkorrel képviseli az intézményt, képviseleti joga 0nallo és altalanos, alairasi
és kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

- javaslattételi: javaslatot tehet a fenntartd részére az intézményt érinté kérdésekben.
Hataskore:
- azintézmény egészére kiterjed.
A hataskor gyakorlasanak modija
- tervezés, iranyitas, dontés, szervezés, ellen6rzés,

- kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikodési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszert.
Gondoskodik az intézményben él6 ellatottak részére nyujtott, jogszabalyokban el6irt magas
szinvonalu szolgaltatasok nyuijtasarol.

Az intézményvezet( részletes feladatait, felel6sségi- és jogkorét a munkakori leirésa tartalmazza.
3.3.2 Vezet6 apolo

A vezetd apold munkdjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval, az intézmény orvosaival
egyuttmikodve, de apolasszakmai téren onalldan latja el, tevekenységérdl rendszeresen beszamol.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetbvel torténd egyeztetést kovetben a vezetd apold altal
kijelolt részlegvezett latja el.

A vezetd apol6 f6 feladata a székhelyintézmény vonatkozasaban a gondozasi, apolasi tevékenységek
szervezése és ellendrzése, a telephelyek szakmai segitése.

A székhelyintézményben a részlegek vonatkozésaban a dolgozok havi munkaid6-beosztasanak
jovahagyasa.
A vezetd apolo kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek:
- részlegek,
- gybgyszerraktar.
A vezetd apolo kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 munkakorok:
- részlegvezetok,
- egeszségugyi adminisztrator,
- gyogyszerraktar felel6s,
- gybgyszerkezeld apolo,
- mozgasterapeuta,

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:24/91
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- pszichologus,

- apolasszakmai szempontbdl: dietetikus.

Feladata:

gondoskodik a korszer(i, magas szinvonalu, gondozas-apolasi munka megvalositasarol,
figyelemmel kiséri az Uj gondozasi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati alkalmazasardl,

iranyita a mozgasterapeutak, a pszichologusok, az egészségugyi adminisztrator és a
gyogyszerraktar munkajat,

szervezi és vezeti az iranyitasa ala tartozd egységeket - az intézmény szakmai tevékenységét, és
mukodési rendjét meghataroz6 dokumentumokat az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint,

szervezi a gondozasi részlegek mindennapi tevékenységét,
iranyitja és figyelemmel kiséri a gondozasi részlegek szakmai tevékenységeét,
apolasszakmai szempontbdl iranyitja a dietetikus munkajat,

Uj gondozasi, apolasi modszerek bevezetése, e témakorben tapasztalatcsere az intézményvezetovel
és mas intézményekkel,

a szakapolasi tevékenység iranyitasa,

a szakmai szolgaltatasok mindségének javitasa érdekében az Uj szakmai gondozési modszerek
alkalmazaséra felkésziti az intézmény szakdolgozait,

elékésziti a munkakori leiras-tervezeteket, szlikseg szerint javaslatot tesz azok médositasara,
naprakész informécioval rendelkezik a szakmai munkéaval kapcsolatos jogszabalyokrol,
elésegiti a személyre sz6l6 gondozas feltételeinek biztositasat,

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

megszervezi és iranyitja a székhelyintézményben az apolasi feladatokat,
kozrem(ikodik az intézmény éves munkatervének elkészitésében, valamint értékelésében,

elkésziti, aktualizélja a teriletét érintd szabalyzatokat, munkautasitasokat a folyamatba épitett
ellendrzést megszervezi és miikodteti, elkésziti a szervezeti egysége ellendrzési nyomvonalat,
elkésziti a tevékenységek kockazatelemzését,

részt vesz az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdakent és kockazatfeleldskent.

Kozvetlen felugyeletet gyakorol a szervezeti egységek apoldi munkaja felett.

Ellenorzés:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

vezetli ellenérzéseket végez,
folyamatba épitett ellendrzési kotelezettségét feladatai végzése soran teljesiti,

ellendrzi a részlegek egészségugyi dolgozodinak, szakdolgozoinak gondozasi, apolasi munkéjat és
az intézmeény altalanos higiéniajat, étkeztetést,

Hatalybalépés idépontja: 2025
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- ellendrzi a terliletét érintd adminisztracio vezetését, a keletkezd dokumentumokat,
- ellendrzi a jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat,

- ellenérzi a gondozasi-apolasi egységek munkavéllaldinak munkaidejével kapcsolatos
nyilvantartasokat és egyéb munkatigyi dokumentumokat.

Felel6s:
- azintézményvezetdi utasitasok, intézkedések betartasaert, végrehajtasaért,

- az apolas-gondozassal kapcsolatos adminisztracios feladatok teljeskorli és szabalyos
végrehajtasaert, a végrehajtas megszervezéséért,

- azaltala kiadott utasitasokeért és intézkedésekeért, a hataskorében végzendd feladatainak ellatasaért,
- az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

- azellatottak gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsanak megszervezéseert, a
gyogyszerek szabalyos tarolasanak ellendrzéseeért és a kapcsolddd nyilvantartasok vezetésének
ellenérzéséért,

- agazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségvallalasok 0sszhangjaért.

Jogkore:
Gazdalkodasi:
- abeszerzések (szolgaltatasok) teljesitésének igazolasa, illetve belsd szabalyozas szerint.
Javaslattételi:

- az egészségugyi csoportba felvételre palyazatot benyujtd szakdolgozok kdzalkalmazotti
jogviszonyanak |étesitésére, illetve kdzalkalmazotti jogviszonyuk megsztintetéseére,

- a hozzad beosztott munkavallalok besorolasi illetményének modositasara, valamint
jutalmazésara,

- t0ldra elrendelésre,
- az egészségugyi szakdolgozok intézményen bellli atcsoportositasara.
- Képviseleti jog:

Feladatkoréhez, munkaterUletéhez tartoz6 tgyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.
pontja szerint.

Hataskore:

Kiterjed az ellatottak és az egészségugyi csoport munkavallali korére, valamint a munkateruletéhez
tartoz6 ligyekben az intézmeény képviseletére.

Hataskor gyakorlasanak moédja:
- dontés eldkészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.
A vezetd apolo részletes feladatait, felelésségi- és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:26/91

Verziészam: 15 Hatalybalépés idépontja: 2025



MQ22-08H .
/x\ Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Idosek Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

3.3.3 Gazdasagi vezetd

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének felelés vezetbje, vezeti és ellendrzi a gazdasagi
szervezetet.

Felelos a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszadmolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezetdnek felsfoktatdsban szerzett pénzigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsGoktatasban szerzett egyéb végzettséggel, és emellett legalédbb allamhaztartasi mérlegképes
konyvelbi kepesitéssel kell rendelkeznie, tovabba szerepelnie kell a Szamviteli torveny 151. § (3)
bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatdsara jogositd engedéllyel.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének kinevezése, megbizasa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa a fGpolgarmester hataskorébe tartozik, mig egyeb munkaltatdi jogkoroket az intézmény
vezetbje gyakorolja, az Aht. alapjan.

A gazdasagi vezet( feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el, a hatalyos jogszabalyok az iranyitd szerv rendelkezései, és belsé szabalyzatok alapjan.

Vezetése ala tartozik a

Pénzlgyi-és szamviteli csoport,
Miszaki csoport,
Elelmezési csoport.

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

kialakitja és miikodteti az intézmény a szamviteli rendszerét,

elkésziti a teruletét (gazdalkodast) érinté szabalyzatokat, munkautasitasokat,
elékésziti a gazdasagi egyseég munkavallaldinak munkakori leiras-tervezetét,
elkésziti a statisztikakat, bevallasokat, gondoskodik a hataridk betartasardl,
gondoskodik a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél,

gondoskodik az eléiranyzat nyilvantartasok vezetéseérdl, az elGiranyzat felnasznalasi és likviditasi
terv készitésérdl,

teljesiti a kls6 és bels6 adatszolgaltatasokat,
osszedllitia az intézmény elemi koltségvetését,
eleget tesz a beszamolési kotelezettségnek,

elékésziti a kozbeszerzési torveny hatalya ala tartozo6 és az egyéb beszerzési eljarasokat, részt vesz
az eljarasokban,

elkésziti a leltarozasi Utemtervet és leltarozasi utasitast, biztositja a leltarozas szabalyszeri
végrehajtasat,

ellatja az intézményi belsd kontrollrendszer szabalyzatban kijelolt feladatokat,
integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazat-feleléskeént részt vesz,

Hatalybalépés idépontja: 2025
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- figyelemmel kiséri a gazdalkodast érintd jogszabalyokat, fenntartdi szabalyzatokat és utasitasokat,
illetve ellendrzi azok betartasat,

- részt vesz az ABPE tovabbképzésen.

Ellendrzés:

— terletét illetden vezetGi ellendrzési kotelezettség teljesitése,

— gazdalkodas folyamataban a belsd kontrollok kialakitasa, mikodtetése,
— szabalyzatok és utasitasok betartdsanak ellenérzése,

Felelds:

- az intézmény pénzlgyi-gazdasagi, ezen belll kilondsen a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
konyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért,

- agazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartdsaért es betartatasaért,
- agazdasagi egység jogszabalyok szerint torténé mikodéseert,

- a jogszabalyi eldirasok, felugyeleti és hatdsagi szervek elbirasai, az intézmény szabéalyzatai és
ugyrendje alkalmazasaért és érvenyre juttatasaért,

- azirényitasa ala tartozd csoportok részére meghatarozott feladatok szervezéseert, iranyitasaért, a
feladatok vegrehajtasanak ellenérzéséért, hataridok betartasaért,

- az intézmény gazdalkodaséért, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendszerért, az allami normativa felhasznalas jogszer(iségéért,

- akoltsegvetési eldiranyzatok es gazdalkodasi szabalyok betartasaért,
- gazdasagi kihatasu intézkedéseiért személyes feleldsség terhel,

- az intézményvezetd helyettesitése esetén felelés az Alapitd Okiratban elGirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott megfelelé ellatasaért, és minden intézményvezetdi hataskorbe
tartozo tevékenységek ellatasaért,

- atervezési, beszamolasi, informacio-szolgéaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teljességéért
és hitelességéért, a szamviteli rendért, a szakmai és pénzigyi monitoring rendszer miikodtetéseért
a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

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

Vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan ellenjegyz0 és utalvanyozod, illetve az Intézményi
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, alairasi jogosultsadga az intézményi bankszamlakhoz.

- Javaslattételi:

A gazdasagi egységbe tartozd6 munkavallalok kinevezését, a jogviszony megszintetését és az
illetmény G6sszegét érinté kérdésekben javaslattételi joga van.

Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet munkajanak ésszersitésére.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:28/91
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Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervek el6készitéséhez a koltségvetesi
szerv képviseletében.

- Képviseleti:

Feladatkoréhez, munkateriletéhez tartozo tgyekben képviseli az intézményt az SZMSZ 2.10.3.
pontja szerint, illetve az intézményvezetd tavollétében helyettesitoként képviseleti jogkore az SZMSZ
2.10.4. pontja szerinti.

Hataskore:

- kiterjed a koltségvetési szerv gazdasagi tevékenysége egészére.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

- dontés elékeészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezeés, javaslattétel, ellenérzes.

A gazdasagi vezet( részletes feladatait, felelésségét és jogkorét a munkakari leirasa tartalmazza.
3.3.4 Telephelyvezeto

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt onalldan latja el, a vezet apold szakmai
iranymutatasa mellett az érvényes jogszabalyok figyelembeveételével. Munkajarol rendszeresen beszamol
az intézményvezetonek.

Felelés a szolgaltatasok igénybevételének megszervezéseéeért, a telephelyen folyd szakmai munka
iranyitasaert, az adminisztracid naprakész vezetéséért, biztositasaert.

Feladata:

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

- azellatottak fizikai, egészségugyi ellatasanak és mentalis gondozasanak elésegitése,
- kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival,

- meghatarozott nyilvantartasok vezetése és folyamatos ellendrzése,

- amunkavédelmi és tiizvédelmi megbizotti feladatok ellatésa,

- reszvétel folyamatgazdakent a kockazatkezelé csoport munkajaban,

- gondoskodik az érdekl6édbk fogadasardl, teljes kor tajékoztatasrol az adott telephely elhelyezési
lehetéségeirdl,

- telephelyet érintd munkalgyi feladatok végrehajtasa, kilonosen a munkaerd tervezéssel,
értékeléssel, nyilvantartasok vezetésével, munkavégzéssel, munkaszervezéssel kapcsolatos
feladatok,

- a telephelyen dolgozd munkavallalok részére a munkakori leiras el6készitése, valamint sziikség
szerinti modositasa,

- atelephely munkavallal6inak gondozasi, apolasi és egyéb kisegité munkajanak koordinalasa,
- beiskolazasi és tovabbképzeési javaslat készitése és tovabbitasa a munkatigyi tgyintézok részére,
- atelephelyi ellatottak szlirGvizsgalatarol és a veddoltasok beadasardl vald gondoskodas,
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Verzidszam: 15 Hatalybalépés idépontja: 2025............



Q22.08H .
Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

leltarozasi Utemterv és leltarozasi utasitas szerint a leltarozas végrehajtasanak biztositasa, segitése,
szikség szerint személyes részvétellel,

az integralt kockazatkezelési eljarasban folyamatgazdaként és kockazat-feleldskent valo részvétel,
a telephelyre vonatkozdan éves munkaterv, beszamolo, statisztika, ellendrzési Utemterv készitése,

az intézményben egységesen Kkialakitott mentalhigiénés gondozés, foglalkoztatés és az
adminisztracié megtartasa, fejlesztése érdekében napi kapcsolatot tartasa a mentalhigiénés csoport
vezetbjevel,

az ellatottak érdekvédelmének biztositasa, részvétel a lakogyiléseken és a telephely egyéb
forumain, rendszeres kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,

a kulsé és belsé mosatéasi feladatok iranyitasa,
az étkeztetés folyamatanak koordinalasa a HACCP szabélyainak betartasaval,
a vezetése alatt allo telephelyre vonatkozé mindségiranyitasi rendszer koordinalasa.

Ellenorzés:

a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési kotelezettség teljesitése,

ellendrzi a telephely egészségugyi dolgozoinak, szakdolgozdinak gondozasi, apolasi munkajat és az
intézmeény altalanos higiéniajat,

ellenérzi a szukséges gyogyszerek és gyogyaszati segedeszkozok beszerzését és megfeleld

yaye

Iy

Felelds:

a telephely mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasanak biztositasaért, az Uzemvitel
zOkkenOmentességéért,

a telephelyen a higiénés rend és az illetékes hatosag altali eléirasok betartasaért, betartatasaeért,

az altala kiadott utasitasokert és intézkedésekert, a hataskorében végzend? feladatainak ellatasaért,
a gondozasi - apolasi dokumentacio, osztalyatadd flzet és egyéb egészségugyi adminisztracio
naprakész vezetéséeért,

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

Jogkore:

Jogosult a hataskorébe tartozo, a telephely miikodésével kapcsolatos operativ intézkedések
meghozatalara.

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

- Pénzgazdalkodasi:

Az intézményi Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint.

- Javaslattételi:
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A telephely munkavallaléinak kinevezését, a jogviszony megszintetését és az illetmény 0sszegét
érintd kérdésekben javaslattételi joga van.

Javaslatot tehet a telephely munkavallaléi munkajanak ésszerisitésére.
- Képviseleti:

- feladatkoréhez, munkateriletéhez tartozé Ugyekben képviseli az intézményt az SZMSZ
2.10.3. pontja-szerint,

- javaslatot tehet a vezetd apolo felé, Uj gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és
bevezetéseére,

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

Hataskore:

Kiterjed a telephely miikodésével kapcsolatos tevékenységek egészére.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

- dontés eldkészités, operativ dontés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.

A telephelyvezetd részletes feladatait, feleldsségi- és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.
3.3.5 Szocialis szakmai vezet6

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, szakmai téren teljes onallosaggal, vele
egyuttmakodve latja el munkajat. F6 feladata a minGségiranyitasi rendszer mikodtetese, a szociélis
csoport, a mentalhigiénés csoport és az intézmény oktatasi tevékenységek vezetése.

Kozvetlen vezetése, iranyitasa alatt allnak:

- szocialis munkatarsak,

- minbségiranyitasi vezeto,

- oktatasi referens,

- mentalhigiénés csoportvezetd,
- szocialis csoportvezetd,

- terapias munkatarsak.

Feladata:
- kialakitja és fejleszti a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeit,

- iranyitia a minGségiranyitasi rendszer muikodtetését a célok elérése, a mindségpolitika
megvalosulésa érdekében,

- rendszeresen felllvizsgélja és folyamatosan karbantartja a Mingségiranyitasi Kézikonyvet, és a
mindségiranyitasi eljarasokat,

- kialakitja a minGségiranyitasi dokumentacios rendszert, kezeli, aktualizalja,

- el6késziti a kils6 és belsé mindsitd auditok személyi és targyi feltételeit,

- megszervezi az intézményi tanusito és felllvizsgalati auditot, kozremikodik a lebonyolitasaban,
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- amindségiranyitasi vezetd operativ munkajat iranyitja,
- elbkésziti a minbségiranyitasra vonatkozo6 éves szakmai programot beszamoldt, statisztikat,
- kezdeményezi Uj mddszerek kialakitasat és bevezetését,

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

- gondoskodik az intézmény kozérdeki adatai kozzétételéért az intézmény honlapjan a targyra
vonatkoz6 szabalyzat alapjan,

- irényitja az oktatasi referens munkajat,
- iranyitja a mentélhigiénés csoport munkajat,
- iranyitja a szocialis csoport munkajat.

Ellenorzés:

- a mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak formai, és tartalmi ellenérzése, a bennuk
foglaltak gyakorlati megvalosulasanak ellendrzése,

- ellendrzi a koltségvetési szerv Hazirendjének rendelkezéseit és annak végrehajtasa,
valamint a koltségvetési szervre vonatkozo torvények és szabalyok betartasat,

- intézkedik a feladatok aranyos elosztasardl és az észlelt hianyossagok megsziintetésérél,
- ellendrzi a szocialis csoport tevékenységet,

- ellendrzi a mentélhigiénés csoport tevékenységet,

- ellendrzi az oktatasi referens tevékenységet,

- ellendrzi a mindségiranyitasi vezetd tevékenységét.

Felelds:

- amindségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehajtasaért,
- aMindségiranyitasi Kézikonyvben foglaltak betartasaért és betartatasaért.

Jogkore:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

- ellendrzési jogkor: minGségiranyitasnak megfelelé mikodésre vonatkozik, a teljes tevékenységre
kiterjed,

- ellendrzési jogkor kiterjed: a szociélis csoport, a mentalhigiénés csoport, a mindségiranyitasi
vezetd és az oktatasi referens tevekenységére,

- véleményezési jogkor: az intézmény valamennyi folyamatara és tevékenységére kiterjedéen
véleményezési jogkort gyakorol elsésorban a dokumentalas és szabalyozas tekintetében,

- javaslattételi jogkor: a szabalyszer( — mindségpolitikai célokkal dsszhangban lévé — folyamatok,
tevékenyseg tekintetében, Uj szabalyzat készitésére, meglévé modositasara vonatkozoan,

- jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetdé és biztonsagos
munkavégzes kovetelményeinek érvényesilésérdl,

Hatalybalépés idépontja: 2025
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- az intézményvezetd felkérése alapjan intézkedési jogkorrel rendelkezik a mindségiranyitasi
rendszer feladatainak végrehajtasa ugyében,

- azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Hataskore:

A teljes tevékenységre kiterjed.

Hataskor gyakorlasanak moédja:

- dontés elbkészités, végrehajtas, véleményezeés, javaslattétel, ellendrzes.

3.3.6 Vezetok helyettesitésének rendje

A helyettesitésére kijelolt személy

Helyettesitendd
szemely S betbltetlen allas
esetén
intézményvezetd Altalanos helyettesité - Gazdasagi vezet6

az intézményvezet6

az intézményvezetd

vezetd apolo altal kijelolt altal kijelolt
részlegvezet részlegvezet
pénzigyi- és pénzlgyi- és
gazdasagi vezetd szamviteli szamviteli
csoportvezetd csoportvezetd
« telephelyvezet6- telephelyvezet6-
telephelyvezetd helyettes helyettes

szocialis szakmai
vezetd

mindségiranyitasi
vezetd

mindségiranyitasi
vezetd

3.4 Akozalkalmazottak altalanos jogai, kotelezettségei és feleléssége

A munkavallalo koteles

A dokumentum kodja: SZ-01
Verziészam: 15
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A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

az intézmény celkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és a normativ utasitasokban el6irt feladatokat
megfelel0 hatarid6ben, elvart minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni,

az intézmeény bels6 szabalyzatait megismerni, azok el6irasait maradéktalanul betartani,

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

a kapott utasitasokat késedelem nélkil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kulon
végrehajtasi utasitas nem kerlt kiadasra,

a munkakori leirasaban nem szerepld, de a munkakoréhez tartozé feladatokat végrehajtani,
a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani,

munkateriletén, munkahelyén a jogszer(iséget betartani,

a munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

az intézmény vagyonat és eszkozeit megovni,

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszintetése) érdekében intézkedni, illetbleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni,

munkahelyén az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltlteni,

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelGen, hataridére
elvégezni és tevékenységerdl felettesének beszamolni,

az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatokkal és az intézmény munkatérsaival szemben
udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tanusitani,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, takarékosan
kezelni,

az intézmeény tulajdonat képez6 eszkozoket és anyagokat csak az intézmény érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog szabalyai
szerint megtériteni,

szemelyes adatokat, informaciokat megérizni, az adatvédelmi szabalyokat betartani- a
munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat jelezni,

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

a selejtezési eljarasban részt venni,

munkaideje alatt — munkavegzés céljabol, munkéra képes allapotban a munkaltato
rendelkezésére allni,
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munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szikséges megfeleld magatartast tanusitani,

koteles a munkajat érintd feladatokrol kozvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetbjének
rendszeresen beszamolni,

munkafolyamatba épitett ellenbrzési tevékenységet ellatni,
a tevekenységéhez tartozd belsé kontrollokat mikodtetni,
munkatarsaival egytttmikodni.

A munkaltaté a fenti kotelezettségek teljesitését ellendrizheti, az ellenérzéshez indokolt esetben és
mértékben technikai eszkdzoket (pl. alkoholszondét) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, vagy a blincselekmény
megelézésével 0sszefliggld eljarasokat kell tekinteni.

A munkavallalé az ellendrzés soran koteles egylttmiikodni.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozeé tartozik, hogy az egészséguk és testi épséguk
megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint
tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekulési utvonalat.

Munkaid6ben a munkavallal6 maganugyben kizarélag a legszikségesebb esetben hasznalhat telefont
internetet, gyorsan (minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkul intézheti, amely azonban
sajat feladatai hataridében vald elvégzését nem befolyasolhatja.

A munkavallalé jogosult

az egészseges és biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,

munkajaert a Kjt., egyéb jogszabalyok és a kinevezése alapjan megallapitott illetmény
kifizetéséhez,

a kinevezése, a munkakori leirasa, a Kjt. és egyéb agazati jogszabalyok vonatkoz6 szabalyok,
illetve egyéb jogszabalyok alapjan munkajat elvégezni.

A munkavallalo felel6s

anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért,
a személyes adatok kezeléséért és az adatveédelem érvényre jutasaért,

jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

etikus magatartasért,

a munkakorére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért,

beszamolasi kotelezettsége teljesitéséért.

Jogkorét szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

oldalszam:35/91
Hatalybalépés idépontja: 2025



Q22.08H .
Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagéért és a bizonylatok megérzéséért.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel a kozvetlen felettese vagy az intézményvezeté megbizza.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egyuttm(kodni, munkajat ugy veégezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

::::::

feladatkort ellatok
3.51 Orvos
Az orvos az intézményvezetd koOzvetlen iranyitasaval onélléan végzi feladatat, az intézmény
egészsegugyi tevékenyseéget végzokkel egyuttmikodésben.

Kozvetlen szakmai felligyeletet gyakorol az intézmény egészségugyi szakmai munkéja felett.
Figyelemmel kiséri a terapias szakmai munkavégzést is.

F6 feladata biztositani az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellen6rzését, az orvosi
tanacsadast, az egészségugyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket, a gydgyszerrendelést,
valamint szlikség esetén az egészségugyi szakellatdsba torténd beutaldst. Havonta oOsszedllitia a
rendszeres gyogyszerkészletet a vezetd apold egyuttmikodésével, az ellatottak egészségi allapotat
figyelembe véve.

Feladata:
- megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok gyogyitd-megel6z6 ellatasat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd apolasi-gondozasi feladatok szakszeri
ellatasat,

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

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

- azellatottak korében egészségugyi felvilagositd munkat végez.
Ellenérzés:

- az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének és az élelmezés higiénéjének rendjének
ellendrzése,
- diéték ellendrzese,
- azellatottak egeszségugyi (orvosi) dokumentaciojanak ellenbrzése.
Felelds:
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- szakmai munkajanak lelkiismeretes ellatasaert, jogkorének betartasaért, az elGirt dokumentacio
vezetéséért,

- &ltalanos felelésség az SZMSZ. 3.4.3. pontja szerint.
Jogkore:
- dontési jogkore az ellatottak egészségugyi ellatdsaval kapcsolatosan teljeskord,

- véleményezési és javaslattételi jogkore van az ellatottakkal kapcsolatos egyéb kérdésekben és
munkateriletével kapcsolatosan teljeskortien.

Hataskor: az intézményben folyo egészségugyi ellatasra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: operativ dontés, végrehajtés, ellendrzés, javaslattétel, dontés
elékészités.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Feladatait az intézmény vezetbje hatarozza meg.
3.5.2 Belsé ellendr

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

A belso ellendrzési tevékenységet az intézmény kulsé szervezet utjan latja el.

Feladatat onéalldan, éves terv alapjan latja el. F6 feladata az intézmény gazdalkodasaval és mikodésével
kapcsolatos bels ellendrzési feladatok végrehajtasa, illetve a Bkr. szerinti tanacsado tevékenység.

A bels6 ellenér feladatai:

- tajékoztatja az intézményvezettt az intézmeény ellendrzési nyomvonalainak figyelembevételével,
az ellendrzeési tevékenység soran feltart tapasztalatokrol, és ennek keretében sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az érintett szervezeti egységek vezetdi részére,

- az intézményvezet6 altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan belsd ellendrzési
tevékenyseget végez,

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

A belsé ellenér bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé

szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg, melyet ellendrzési jelentésben rogzit.

Tovabbi feladatok:
- belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése és aktualizélasa,

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa az
inttzmeény vezet6jének jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
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a szervezet kontrolltevékenységeinek értékelése és fejlesztésére vonatkozo javaslattétel,
kontrollok kialakitasa,
a Bkr. 19. § (2) bekezdésében foglalt belsé ellendrzési feladatok ellatasa,

illetve valamennyi, az el6z6ekben nem felsorolt feladat, amelyet a Bkr. 21. és 22. §-a a bels
ellendr, illetve belso ellendrzési vezeté feladatkdrébe sorol.

Felelds:

tevékenysége soran a Bkr. elGirasai szerint eljarni,
tevékenysége soran a fliggetlensége és partatlansdga megtartasaért,

a belso ellendrzési tevékenység soran az adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozd
eléirasok betartasaért.

A belsé ellenér jogosult:

az ellendrzott egység, vagy dolgozd barmely munkahelyiségbe belépni, az ellenérzott egység,
vagy dolgozd barmely iratdba, okmanyaba, informatikai rendszerébe betekinteni,

az egység vezetbjét /dolgozojat/ adatszolgaltatasra felhivni, t6lUk felvildgositast /nyilatkozatot/
kérni,

okmanyokrdl masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni, fegyelmi kartéritési eljarasra, blnvadi
feljelentésre javaslatot tenni,

kérésére az ellendrzott szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szdban vagy iréasban
informaciét szolgaltatni,

a bels6 ellenérzést végz0 személy Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi és titoktartasi
eléirasok betartasaval.

Jogkore:

A vonatkoz6 jogszabalyok (kilondsen Bkr.) illetve a szakmai standardok szerint.

ellenérzeési jogkor: az intézmény teljes tevékenységere ellenbrzési terv alapjan megbizolevéllel,

véleményezési jogkor: felkérésre tanacsado tevékenység keretében, vagy bizonyossagot add
tevékenység keretében,

javaslattételi jogkor: felkérésre tanacsado tevékenység keretében.

Hataskore:

A belso ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

az intézmény teljes tevékenységére,
valamennyi szervezeti egységére kiterjed6en végezheti tevékenyséegét,

kilonosen
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a koltsegvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
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felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak vizsgélatara.

Hataskor gyakorlasanak médja: dontés elbkészités, veéleményezés, javaslattétel, ellendrzés.

3.5.3

Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

Az adatvédelmi tisztvisel6 az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Az intézménynél adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéjével, jogi tanacsaddjaval és a
mindségiranyitasi vezetivel.

Feladata:

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) altal
nevesitett adatvédelmi tisztvisel( feladatait, kilonos tekintettel az alabbiakra:

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

ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az intézmény adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben
résztvevé személyzet tudatossag-novelését és képzéset, valamint a kapcsolodo auditokat is,

javaslatot tesz az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, illetve segiti azok lefolytatasat,
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

egyuttmiikodik a felugyeleti hatdsaggal,
adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel él a felligyeleti hatosag iranyaba, és

az adatkezeléssel 0sszefliggd ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett el6zetes
konzultéciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockézat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortiiményére és céljara is tekintettel vegzi.

Az el6zbekben meghatarozottakon tulmenden az adatvédelmi tisztviseld
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kozrem(ikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat,
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kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése esetén annak
megszlntetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

elkésziti az adatvédelemre vonatkozo belsd szabalyozast, tajékoztatasokat,
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral,

segitséget nyujt az adatkezelést végzd szervezeti egységeknek az intézmény adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsa GDPR elirasainak megfelel6 elkészitésében,

vezeti az adatvédelmi szabalyzat szerint feladatkorébe tartozé nyilvantartasokat,

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

adatvédelem terletén folyamatgazdaként részt vesz az intézmény belsd kontrollrendszerében.

Jogkore:

ellenérzeési jogkor: adatvédelemmel kapcsolatosan,
véleményezési jogkor: a GDPR-ben foglalt targykorben adatkezelésre vonatkozoan,
javaslattételi jogkor: a GDPR-ben foglalt targykorben adatkezelésre vonatkozdan.

Hataskore:

A feladatai végrehajtasa soran az intézmény adatkezelési tevékenysegével kapcsolatosan jarhat el.

Hataskor gyakorlasanak moédja: véleményezés, javaslattétel, ellendrzés.

354

Jogasz

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01
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attekinti az intézmény és szerzddéses partnerei kozott létrejovo szerzédéseket,

atnézi az intézmény meglévo szerzédéseit, kidolgozza az intézmény altal kotendd szerz6dések
tervezét,

elésegiti a jogszabalyszerii szerzbdések |étrehozasat, segit a szerz6désekbdl szarmazo és
egyeb igények érvényesitésében, valamint az intézmény jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyeb megallapodasok el6készitéseben, jogi szempontbol torténd vizsgalataban,

felhivja az intézmény vezet6jének a figyelmét az ugykorében tudomasara jutott jogsertésekre,
javaslatot tesz azok megsziintetése érdekében,

jogi segitséget nyujt a munkakori leirdsok atdolgozasaban, véleményezi a munkakori leirasok
tervezetét,

tanacsado tevékenységgel segit a Kozalkalmazotti Tanacs megujitasaban,

az intézményben szukséges atalakitashoz, a feladat-és hataskorok atszervezéséhez, ellatottak
gondozasahoz, érdekeik védelméhez szlkséges utasitasokat jogi formaba foglalja,

véleményezi a nem gazdasagi targyu szabalyzatokat,
ellatottak részére jogi segitséget nyut,

Hatalybalépés idépontja: 2025
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- azintézmeény dolgozdi részére a munkajogi kérdések kivételével jogi tanacsokat ad.
Jogkore:
- ellendrzési jogkore az intézmény tevékenységének jogszabalyszeriiségére terjed ki,
- véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.
Hataskore:
Hataskore azokra az tgyekre terjed ki, amelyben az intézmény a segitségét keri.
Hataskor gyakorlasanak moédja: dontés elokészités, véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.
3.5.5 Felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado

Kozrem(ikodik az intézmeny kozbeszerzési tevékenységében, segit eligazodni a kozbeszerzési eljaras
folyamataban, valamint az azt szabalyozé torvényi elGirasokban. Szakmai tudasaval és gyakorlataval
eléseqiti, hogy a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa zokkendmentes legyen. Tevékenységét a felelés
akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi tevékenysegrdl szolo 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendelet
alapjan latja el:

- jogi segitséget nyujt az éves kozbeszerzesi terv elkészitése soran,
- segit kivalasztani az egyes beszerzeési eljaras soran alkalmazando eljarasi rendet,
- jogi szempontok szerint el6késziti a kozbeszerzési eljarasokat,

- jogi szempontbdl elékésziti a kozbeszerzési eljarasokat (a beszerzés targya és mennyisége, a
mUszaki-szakmai részek, a miszaki tartalom meghatarozasanak kivételével feladatkore a
mindenkori jogszabalyokban foglalt elvarasok, el6irasok meghatarozasara, kidolgozasara terjed
ki),

- elkésziti a kozbeszerzési eljaras jogi vonatkozasu részeit, az intézmény altal meghatérozott

szempontok és szakmai részletek alapjan kidolgozza az ajanlati felhivast, szerz6dés-tervezetet,
kidolgozza az eljaras dokumentumait,

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

Jogkore:
- ellendrzési jogkore a kozbeszerzési eljaras folyamatara terjed ki,
- véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.
Hataskore:
A kbézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tevekenységekre.
Hataskor gyakorlasanak moédja: dontés elékészités, véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.
3.5.6 Munkavédelmi felel6s
Az intézmény vezet6jének kozvetlen iranyitasa alatt allo, szerz6déssel foglalkoztatott munkatars.
Feladata:
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- amunkavédelmi szempontu elézetes vizsgalat elvégzése,
- aziddészakos biztonsagi felllvizsgélat elvegzése,

- kozremiikodés a munkahely, egyéni vedOeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia soron Kiviili
ellenérzésében,

- ko6zremiikodés mentési terv készitésében,

- amegeldzesi stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozasa,

- kozrem(kodeés a kockazatértékelés elvegzésében, a munkavédelmi oktatasban,
- az egyéni védbeszkoz juttatasa belsd rendjének meghatarozasa,

- amunkabalesetek kivizsgalasa, dokumentacio elkészitése,

- akulon jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevekenységnek mindsitett feladatok teljesitésében
valo kozremiikodés. (ilyen példaul a biztonsagi és egészségvedelmi koordinator az épitési
munkalatokban, a robbandsvédelmi dokumentacié és vizsgalat elkészitése a potencialisan
robbanésveszélyes munkahelyeken).

Felelés: hogy az intézmény munkavédelemmel kapcsolatos kovetelményeknek eleget tegyen,
biztonsédgos munkakortiményeket biztositson dolgozdi szamara.

Jogkore:

ellendrzési jogkor: munkavédelemmel kapcsolatosan,

véleményezési jogkor,

javaslattételi jogkor,

jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek érvényestulésérol.

Hataskore:

A munkavédelemmel, az egészséges és biztonsagos munkakorilmények biztositasaval kapcsolatos
tevékenysegekre.

Hataskor gyakorlasanak moédja: véleményezeés, javaslattétel, ellendrzés, vegrehajtas.
3.5.7 Tiizvédelmi felelés

A tizvédelmi szakember foglalkoztatasa a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az onkormanyzati
és |étesitményi tlizoltdsagoknal, az oOnkéntes tlizoltd egyesuleteknél, valamint az ez iranyu
szakagazatokban foglalkoztatottak szakmai képesitési kovetelményeirdl és szakmai képzéseirél szo6lo
9/2015. (lll. 25.) BM rendeletben szabalyozott.

Feladata:
- jogszabalyfigyelés, jogszabalyok helyi vonatkozasu értelmezése,
- szakmai javaslatok, tanacsadas,
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- tlzvédelmi dokumentacios rend kialakitasa, szabalyzat fellvizsgalata, aktualizélasa,
- bejarasok, szakmai szemlék tartésa, azok szakszerii dokumentalasa,

- atorvényileg el6irt tlizvédelmi oktatasok megtartasa, dokumentélésa,

- tlzriadd terv, tizriad6 gyakorlat lefolytatasa,

- hatdséagi ellendrzés soran képviselet, szakmai segitség biztositasa,

- szlkséges felllvizsgalatok nyomon kovetése (tlzvédelmi berendezések, tiizoltd technikai
eszkozok, villamos felulvizsgalatok),

- nyilvantartasok készitése, vezetése, ellendrzése,

- tlizbiztonsagi felulvizsgalatok megszervezése,

- tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadé terv elkészitése,

- tovabbi szemlék (megbizé altal igényelt rendszerességgel),

- tlizvizsgalatban szakmai részvétel,

- id6szakos fellvizsgalatok elvégzése (tlizolto készulék, tlzivizforras), dokumentalasa.

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

Jogkore:

ellendrzési jogkor: tiizvédelemmel kapcsolatosan,

véleményezési jogkor,

javaslattételi jogkor,

jogosult meggy6z4dni az intézményben a tiizvédelem kdvetelményeinek érvényestlésérdl.
Hataskore:
A tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységek.
Hataskor gyakorlasanak moédja: véleményezeés, javaslattétel, ellendrzés, vegrehajtas.
3.5.8 Munkaugyi koordinator
Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.
Feladata:
- szakmailag feltgyeli és ellendrzi munkalgyi ugyintézok tevékenységet,

- elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos elokészitd és
bizonylatkészitd feladatokat,

- gondoskodik a munkagyi nyilvantartas vezetesérdl,
- megéllapitja a kozalkalmazottak éves szabadsagat, figyelemmel kisérni azok igénybevételét,
- gondoskodik a teriletét érinté adatszolgaltatasok és bejelentések hataridében valo teljesitéserdl,
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gondoskodik a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos Ugyintézésrél,

kimutatas készit a tényleges bérfelhasznalasrol, elvegzi a szikseges egyeztetéseket a Magyar
Allamkincstar altal kuldott adatokkal.

Ellenorzési feladata:

a munkalgyi program altal generalt adatok (pl. szabadsag) ellenérzése,
folyamatba épitett ellendrzési kotelezettség (kulonos tekintettel a munkakori leirasokra).

Felelds:

munkakorének jellege miatt fokozott titoktartasi kotelezettség terheli.

Jogkore:

munkaugyi tevékenységét az intézmény valamennyi munkavallalja tekintetében elvégzi,
az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Hataskore:

Sajat munkateruletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében hataskore teljes.

Hataskor gyakorlasanak modja: dontés elOkészités, végrehajtds, javaslattétel, ellenérzés,
véleményezés.

3.5.9 Munkaiigyi ligyintéz6

Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.

Feladata:

elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos eldkészitdé és
bizonylatkészitd feladatokat, vezeti a munkatgyi nyilvantartasokat,

elldtia a munkavallalok szabadsagaval kapcsolatos dokumentécios, nyilvantartasi és jelentési
feladatokat,

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

elvégzi a munkavallalok jogviszonyat érintd tigyek intézését,

kimutatast készit a tényleges bérfelhasznalasrol, végrehajtja az egyeztetéseket.

Felelds:

a munkakorrel kapcsolatos jogszeriiségért, a hataridében torténd elvegzéseert.

3.5.10.Titkar(nd)
Feladatai:

A dokumentum kodja: SZ-01
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az intézményi Ugyiratkezelés teljes folyamatat bonyolitja,

elkésziti, szerkeszti, sokszorositja a kils0 és belsd kapcsolattartast szolgald iratokat, leveleket és
egyeb dokumentumokat,
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- jegyzOkonyveket, jelentéseket, statisztikakat készit, adatokat rogzit,

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

- adminisztrativ segitséget nyujt az intézmény vezetbinek,

- reprezentacios feladatokat lat el a felmeril6 programok és a vezeték napirendje szerint,
- azirodai adminisztracids feladatokat teljeskortien ellatja,

- telefonon/e-mailen egyeztet az intézményt megkeresokkel,

- gondoskodik az intézmeényi levelezések kdzponti iktatasarol, kozponti irattar kezelésérdl,
- bonyolitja az intézményi levelezeést,

- ellatja a postai Ugyek intézesét; el6késziti a postai feladasokat,

- részt vesz az iratselejtezésben.

Hataskoér médja: végrehajtas.

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

Az intézmény szervezeti egységei:
Székhely esetében funkcionalisan kialakitott f6 egysegek:
l. Gazdasagi egység
- pénzugyi-szamviteli csoport,
- miszaki csoport,
- élelmezés.
Il. Gondozasi egység
- A" épllet, mint részleg,
- ,B" épllet, mint részleg,
- ,C” épulet, mint részleg,
- gyogyszerraktar,
- mozgasterapeutak.
Il Rupphegyi u. telephely,
V. Bank ban u. telephely,
V. Székhely intézmény
- munkavédelmi felelGs,
- tlizvédelmi felels,

- munkaugyi csoport,
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- titkarsag,
VI. Szocialis csoport,
VII. Mindségiranyitas,
VIIl.  Mentélhigiénés csoport,
IX. Oktatas.

41 Gondozasi egység

A gondozasi egység feladata az SzCsM rendelet szerinti gondozéasi tevékenység komplex, teljeskord
ellatasa. A teljeskorl gondozasi munka keretében a gondozasi feladat mellett egészségugyi ellatas és
mentalhigiénés ellatas biztositasa.

A gondozasi tevékenység a lakok részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotnak megfeleld egyéni banasmddban vald részesités
keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkciok megtartasara, esetleg
helyreéllitdsara kerUl sor.

A gondozasi munka keretében az egység munkatérsai segitséget nyujtanak a lakdk szamara a
mindennapos teenddk ellatasaban, dnkiszolgalasi képességuk fenntartasaban.

Az ellatottak mindennapi életvitelében szikséglethez igazodo, személyre szabott segitséget nyujtanak.
Elésegitk az ellatottak egészségi allapotanak javulasat, szinten tartdsat, vagy az allapot
rosszabbodasanak lehetbség szerinti lassitasat, biztositjak a békés, méltosagteljes halalhoz valé jogot.

Az egészségugyi ellatashoz kapcsolodo feladatok keretében gondoskodni kell:
- azegészseg meglrzését szolgald felvilagositasrol,
- rendszeres orvosi feligyeletrdl,

- szukség szerinti gondozasrol, alapapolasrol, ennek korében kulonosen a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelé gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasarol, kulon engedély alapjan szakapolasi
feladatok ellatasarol,

- szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutasrol,

- kérhazi kezeléshez val6 hozzajutasral,

- gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol.

A gondozasi egység keretein belll mikodik a mentalhigiénés ellatas.
Mentalhigiénés ellatas keretében biztositani kell:

- azegyeénre szabott banasmaodot,

- konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zését, és annak dokumentalasat,
- aszabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- gondozasi tervek megvalositasat és annak dokumentalasat,

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:46/91
Verzidszam: 15 Hatalybalépés idépontja: 2025............



MQ22-08H .
/x\ Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Idosek Otthona

1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen beldli kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikodését,

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

Az intézményben torekedni kell az ellatottak testi-lelki aktivitisanak fenntartasara, meg6rzésére,
amelynek egyik legfontosabb eszkoze a mentalhigiénés ellatas.

Ennek érdekében a mentalhigiénés ellatas keretében:

az ellatottak koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével szervezik az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (pl. séta, kertészkedés
stb.),

a szellemi és szorakoztato tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatés,
TV-nézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

és a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, Unnepségek, névnapok, szlletésnapok,
szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az intézmény az aktiv segitd tevékenységeket — az ellatottak kozremikodésével — elére tervezi, és a
megvalositas folyamatossagat, rendszerességeét biztositja.

A terapias foglalkozas célja az ellatottak mindennapi életének tartalommal valé megtoltese, melynek
segitségével meglevo képessegeik, készségeik megtarthatoak, fejleszthetdek.

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

4.2 A gondozasi egység o6nallé munkakarei és szervezeti egységei

A gondozasi egység élén a vezet6 apold all, akinek kozvetlen iranyitasa alatt allé munkakorok:

4.21

pszicholdgus,
mozgéasterapeuta,
egészsegugyi adminisztrator,
részlegvezetok,
gyogyszerraktar felelds,
gyogyszerkezel6 apolok.
Pszichol6égus

Feladatait a vezet6 apol¢ iranyitasa alatt [atja el, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Feladata:
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- a pszichologia sajatos lehetbségeire tamaszkodva segitséget nydjt az intézmeény lakoinak egyéni
életvezetési problémainak megoldasaban,

- segiti az ujonnan érkezd ellatottak beilleszkedését, igyekszik megelézni a beilleszkedési krizis
kialakulasat,

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

- oldja az eltéré életmodbol adodd kulonbségeket, feszlltségeket, szorongasokat, aktivan részt vesz
az interperszonalis konfliktus kezelésében,

- tanacsokkal segiti az ellatottak érdekében hozza forduld dolgozokat,

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

- részt vesz a szakmai team munkajaban, javaslatokat fogalmazhat meg teriletét illetéen,

- részt vesz a kiégés és munkahelyi konfliktusok megel6zésében és kezelésében,

- pszicholdgiai konzultaciét biztosit a raszoruld, pszichés nehézségekkel kiizdd ellatottak szamara,
- heti konzultaciot tart a szakmai team tagjaival, kérésre az apol6 és mentélhigiénés kollégak szamara,
- javaslatot tesz az ellatast illetden, valamint a pszichés gondozas fejlesztésére feletteseinek.
Jogkore:

- javaslattétel sajat munkateriletére vonatkozoan.

Hataskore:

- sajat munkajaval kapcsolatban korlatlan és teljeskord.

Hataskor gyakorlasanak médja: véleményezés, javaslattétel, végrehajtas.

A részletes feladatait, hataskorét, egyeb eléirasokat a munkakari leiras tartalmazza.

4.2.2 Mozgasterapeuta

Fobb feladata:

Terapiékat, mozgasprogramokat tervez és hajt vegre, amelyek javitjak, vagy helyreéllitiak a lakok
mozgasfunkcioit, maximalisra novelik a mozgaskeépességet, enyhitik a fajdalom tlneteit, valamint kezelik
a betegségekkel és az id6s korral jard testi problémakat. Fizikai terapiak, és technikak széles korét
alkalmazza. Kozvetlenll a vezetd apold irényitdsa alatt latja el feladatat. Elvégzett szakmai
tevékenyséegeérdl a vezetd apoldnak rendszeresen beszamol.

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

Ve

- egyéni és csoportos tornat, a demens ellatottak részére gyogytornat biztosit, az intézmény
szakorvosai altal javasolt terapiakat biztositja,

- azellatottak fizikai allapotanak javitasa- fenntartasa az intézmény orvosanak iranyitasa mellett,
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egyeni és csoportos konzulticiokat tart a lakdk részére a mozgas egészségmeglrzd
jelentésegerdl, mozgasfajtakat javasol,

felméri az ellatottak mozgéasszervi statuszat, dokumentalja,

meghatarozza a rovid és hosszu tavu kezeléseket, kidolgozza és megvalositja a terépias tervet,
atmozgatja a fekvébetegeket,

segit az ellatottaknak a gyogyaszati segédeszkozok hasznalatat megtanulni,

funkcidjavitd, funkcidmegtarto és megel6zé egészségmegtartd programokat dolgoz ki és
végrehajtja azokat,

gyogymassz6ri feladatokat lat el orvosi javaslat alapjan.

Hataskore:

- sajat munkaja tekintetében teljes,

- azorvos altal meghatarozott ellatottak korére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: javaslattétel, végrehajtas.

4.2.3

Egészséglgyi adminisztrator

Az intézményi orvos és a szakorvosi vizsgalatok soran biztositja az asszisztenciat. Ellatja az
egészseguggyel kapcsolatos adminisztracios feladatokat; illetve a vezeté apold altal rabizott
adminisztrativ teenddket:

A dokumentum kodja: SZ-01
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az orvosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gyodgyszerraktar felé tovabbita a
gyogyszervaltozasokat,

seqiti az ellatott megjelenését az orvos rendelésén,

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

szakrendelGbe idGpontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit dokumentalja,
feliegyzi, és az orvos felé tovabbitja az ellatottak gyogyszer és recept igényét,

figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és el6késziti ezek megujitasanak orvosi feladatait,
elhalélozas esetén gondoskodik az orvos altal kitoltendé dokumentacié el6készitésérdl,
naprakészen és rendben tartja az orvosi dokumentaciokat,

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

figyelemmel kiséri a készenléti taska tartalmat és a taskaban talalhato gydgyszerek és eszkozok
lejarati idejét,

figyelemmel kiséri az ambulancian talalhatd eszkozok muszaki allapotat, kezdeményezi azok
esetleges javittatasat, kalibralasukat az illetékes miszerfelelésnél kezdeményezi,
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- kezdeményezi az ambulancia zavartalan mikodéséhez sziikséges anyagok beszerzésérél (pl:
td, fecskendd, papir, kéztorld, kézmosd, kezfertbtlenitd),

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

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzés.

4.3 Vezetd apolo iranyitasa alatt allé szervezeti egységek
Apolas-szakmai egység

4.31 Gyogyszerraktar felelés

Kiadja, bevételezi, ellendrzi a gydgyszereket és a gydgyhatasu készitményeket, egyéb gyogyszertéri
készleteket, ellatja a gyogyszer-gazdalkodasi teendOket, szakmai, gazdaséagi, és ugyviteli teendbket lat
el.

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

Feladata:

- atveszi a beérkez6 gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozOket, kotszereket és egyéb
termékeket,

- gondoskodik a mulkodeshez szikséges anyagok megrendelésérél, bevételezésérdl,
készletezéserdl, nyilvantartasarol, raktarozasarol,

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

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

- a vonatkozo el6irasok szerint kezeli, tarolja, dokumentélja a fokozottan ellendrzott szernek
mindsulé gyogyszereket,

- gondoskodik a kozgyogyigazolvanyok nyilvantartasanak vezetéserdl, lejéarat el6tt az intézmény
orvosanal kezdeményezi az igazolvany ujboli igénylését, figyeli a szakorvosi javaslatokat,

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

- biztositja az osztalyok eseti gyogyszereinek folyamatos feltoltését,

- gondoskodik az ellatottak napi gyogyszerelésérdl, adagolasardl,

- teljeskoriien elvégzi a gyogyszertarral kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket,
- gyogyszerelszamolast készit az ellatottak részére,

- feladata a gydgyszerkezel6k munkajanak megszervezése a gyogyszerraktar zavartalan
miikodteteése.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a gyogyszerraktarban [évo készletekért.
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Hataskore: hataskore kiteried sajat feladatainak elvégzésére és a gyogyszeraktar szakmai és
adminisztrativ tevékenységére.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, javaslattétel, véleményezés, ellendrzés.
4.3.2 Gyogyszerkezel6 apol6

A gyogyszerraktarhoz tartoz6 gyogyszerkezel6 apolé munkakorok mellérendeltségi viszonyban
allnak egymassal, a székhelyintézményben a vezet apolo, telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlendl
iranyitja a munkajukat.

Gyogyszerraktar biztositia az ellatottak szaméra az eseti és a rendszeres gyogyszereket, egyéb
egészsegugyi anyagokat, gydgyaszati segédeszkozoket stb.

Szakmai munkajat a vezet &pold iranyitasa mellett vegzi.
Feladata:

- tételesen atveszi a megrendelt, majd beszallitott gyogyszerek, egészseégugyi fogyd anyagok és
gyogyaszati segédeszkozoket, gondoskodik a raktarozasardl, kiadasaral,

- teljeskorien ellatja a nyilvantartassal, dokumentalassal kapcsolatos feladatokat,

- kezeli, raktarozza a kabitoszereket az eléirasoknak megfelelden, elvégzi a kapcsolddd adminisztrativ
feladatokat,

- biztositja az osztalyok eseti gyogyszerett,
- adminisztracios feladatokat lat el,
- gyogyszerosztas, gyogyszerelés az orvos altal eldirt egyéni gyogyszernyilvantarto lap alapjan,

- a szamitbgépes program, és az egyéb gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztracié naprakész és
pontos vezetése, az informatikai program napi mentése,

- aszakorvosi javaslatok lejaratanak figyelemmel kisérése,

- azellatottak részére gyogyszerelszamolas elkészitése,

- agyogyszerel6 szoba rendjének felugyelete.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a gyogyszerraktarban [éve készletekért.

Hataskore: hataskore sajat feladatainak elvégzésere terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzeés.

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

Kulon részleget alkotnak a Kamaraerdei ut 16. szadm alatti székhelyintézmény egyes épuletei, azaz:

A épiilet,
B’ épillet,
.C épillet.

A részlegek munkajat részlegvezetok iranyitjak részlegvezetd-helyettesek segitik munkajukat.
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A részlegeken belil dolgoznak a szintfelelés apoldk, a gazdasagi Ugyintéz6, a gondozok, apolok, a
segedapolok és a takaritok.

Feladatuk a gondozasi egységgel egyezik.

4.3.4 Részlegvezetd

A részlegvezetd egeszségugyi, szakmai feladatait a vezetd apolo kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

F6 feladata a részleg munkajanak iranyitasa, tevékenysegének koordinalasa.

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01
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szervezi, iranyitja és ellendrzi munkaterUletén a részleg munkatarsainak munkéjat, figyelemmel
kiséri munkabeosztasukat, gondoskodik a folyamatos munka megszervezéseérdl,

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

iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé részlegben folyd gondozasi, apolasi munkat, a szemelyi
és kornyezeti higiéné biztositasat, a kozegészségugyi elGirasok betartasaval,

megszervezi a miszakvaltasok kozotti osztalyatadast,

fogadja az ellatas irant érdekl6ddket, teljes korl tajékoztatast ad az adott részleg elhelyezési
lehetéségeirdl,

gondoskodik a szikséges gyogyszerek beszerzéserdl, tarolasardl és nyilvantartasaral,

elldtia a részlegéhez tartozd munkavallalok munkaltatoi feladatait (kivéve: kinevezéssel,
megszUntetéssel, javadalmazassal kapcsolatos dontések),

gondoskodik az egészségugyi dokumentacio vezetésérdl,

gondoskodik a |étszamvaltozas, létszamadatok jelentésérdl,

gondoskodik az uj belépd munkavallalok megfeleld fogadasardl és szakszer( betanitasukrol,
meghatarozza beosztottjai kompetenciajat,

elkésziti a munkavallalék havi munkaidé-beosztasat,

kezdeményezi Uj gondozasi modszerek kialakitasat és bevezetését a vezett apolo fele,

gondoskodik az ellatottak érdekvedelmérdl, részt vesz a lakogytiléseken, rendszeres kapcsolatot
tart fenn az ellatottak hozzatartozdival/ torvényes képviselbivel,

egészségnevelo és felvilagosito tevékenységet folytat,
részt vesz a szakmai team munkajaban,
iranyitja a takaritok munkajat, ellenérzi annak dokumentalasat,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a mentélhigiénés csoport vezet6jével,
egészsegugyi intézményekkel, hozzatartozokkal,

a vezet6 apolé szakmai iranyitasa mellett koordinélja a részlegen €6 ellatottak szirdvizsgalatait,
veddoltasait.
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Hataskore: a részleg szakmai tevékenységére, az Uzemeltetésre, az ellatottak és a hozza beosztott
munkavallalok feladatellatasara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak mddja: dontés elbkészités, operativ dontés, végrehajtas, ellenbrzés,
véleményezés, javaslattétel.

4.3.41 Részlegvezetd helyettes

A részlegvezetd helyettes egészségugyi, szakmai feladatait a vezeté apold iranyitasa alapjan a
részlegvezetovel egyeztetetten végzi. A részlegvezetd helyetteseként segiti a részlegvezeté munkajat,
biztositja a részleg zavartalan miikodését és az ellatottak ellatasat.

Feladata:
- megszervezi, koordinélja és ellendrzi a részlegben folyd gondozasi-apolasi tevékenységet,
- fellgyeli a miiszakvaltasokat, ellatja az adminisztrativ teenddket,
- naponta jelenti a létszdm-és egyéb adatokat, valtozasokat,

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

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

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

- segédkezik az orvosi viziteknél, az elrendelt vizsgalatok elvégzésénél.

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

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzés, véleményezeés, javaslattétel.
4.3.4.2 Szintfelelds apolo

A munkajat a székhelyintézményben a részlegvezetd, telephelyeken a telephelyvezeté utasitasai szerint
latja el.

Megszervezi, koordindlja és ellen6rzi a részleg adott szintién/emeletén folyd gondozési-apolasi
tevékenységeket.

Feladata:

- naponta részt vesz a reggeli atadasokon, mely utan az éjszakas apoloval egyutt
szuroprobaszeriien ellendrzi az éjszaka vegzett apolasi tevékenységet, melyet az ellatott

Yy

- adatokat szolgaltat (ideértve kilondsen a létszamot, annak véltozasat, demencia stb.),

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

- meghatarozza a részleg adott szintjén/emeletén az apolok szakmai feladatait,
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Gondoskodik az Uj ellatott figyelmes fogadasarol, segiti a kdzosségbe vald beilleszkedesét.
Elkésziti az egyénre sz6l6 gondozasi tervet, majd elfogadasra atadja a részlegvezetonek és a
vezetd apolonak,

elékésziti és segiti az orvosi viziteket, annak lebonyolitaséat, és az elrendelt vizsgalat elvégzését,
biztositja az orvos rendelése alapjan a heveny és idilt betegek ellatasat,

kapcsolatot tart az ellatott gyogykezelésében résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal,

ellenérzi a gyogyszerek beadasat és kezelések elvégzését,

nagylgyeleti feladatokat ellat,

feliegyzi, és az intézményi gydgyszerraktar felé tovabbitja az ellatottak gyogyszer- és recept
igényét,

kompetencia szintjének megfeleléen elvégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt
szakapolasi feladatokat,

az orvosi vizitek alkalmaval feliegyzi, és a gydgyszerraktar felé tovabbita a
gyogyszervaltozasokat,

vezeti az apolasi dokumentacidkat,
ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az eléirasok betartasat,

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

eléseqiti a részleg adott emeletén/szintjén €l ellatottak korében az egyéni és csoportos
foglalkoztatasokat, valamint segit a lakogylések lebonyolitasaban,

felméri, és irasban rogziti az ellatottak szakorvosi konziliumait, valamint fodrasz, kozmetikus,
fogtechnikus és pedik(iros igényeket,

naponta ellendrzi a takaritast, mosogatast, veszélyes hulladék kezelését a szintre vonatkozdan,
rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzatartozdival/torvényes képviselGivel,

vrag

Hataskor: feladatkorére és a hozza tartozd szinten folyé szakmai munkara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés.

4.3.4.3 Apolé

Az orvos és a vezetd apold szakmai utasitasai alapjan gondozés-apolasi feladatokat lat el.

A székhelyintézményben a részlegvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd irényitasa alatt végzi
feladatat.

Feladata:
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- alap- és képesitésének megfeleld szakapolasi teendbket végez, figyelemmel kiséri az ellatottak
egészsegi allapotat, arrél rendszeresen referal,

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

- vezeti a gondozasi, apolasi dokumentaciot,
- részt vesz a haldokl6 és halott korili teenddk ellatadsaban protokoll szerint,
- részt vesz az elhunyt ellatott ingésagainak jegyzékbe foglalasaban,
- biztositja és megdrzi a higiénés rendet,
- biztositja az ellatottak higiénéjet,
- ellatja az élelmezéssel kapcsolatos teenddket,
- segiti az Uj ellatottat az elhelyezkedésben, kornyezetével valo megismerkedésben,
- elbsegiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.
Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
43.44 Gondozé

A székhelyintézményben a részlegvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd irényitasa alatt végzi
feladatat.

Feladata:

- az ellatottak személyre szabott gondozésa az intézmény orvosai, a vezetd apold és a
részlegvezetd iranymutatasai alapjan az aktualis gondozasi szinten,

- azellatottak fizikai ellatésa, szlikség esetén a teljes korli gondozas, ételkiosztas, sziikség szerint
etetés, folyadék bevitel, személyi higiénia biztositasa,

- betegségtinetek észlelése esetén a felettesét vagy az orvost azonnal értesiti,
- azegységében el nem lathato betegek egészséguigyi csoporthoz, orvoshoz irényitasa,
- vezeti az apolasi gondozasi dokumentaciot, eseménynaplot,

- egységében segitséget nyujt az ellatottaknak onallésagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitdsaban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban,

- tamogatja az ellatottat fodraszati és pedik(ir szolgaltatas igénybevételében.
Hataskor: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

43.4.5 Segédapold
Munkajat nem onélléan, hanem a beosztott apold és a székhelyintézményben a részlegvezeto,
telephelyeken a telephelyvezetd iranyitasaval, felugyelet alatt végzi.
Feladata:
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segiti az uj ellatott az elhelyezkedésben, kornyezetével valé megismerkedésben,

elvegzi az ellatott személyre sz6l6 alap apolasat-gondozasat figyelembe véve az ellatottak
szukségleteit,

jelenti a miiszakba beosztott szakképzett apolo-gondozonak vagy felettesének, ha barmilyen
valtozast észlel az ellatottakkal kapcsolatban,

rendben tartja az ellatottak kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait,

tisztén tartja a ruhasszekrenyeket, hiitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiket, gondoskodik
a lakok ruhazatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és szikség szerinti cseréjérdl,

részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellendrzi, illetve segiti az
éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyel arra, hogy az ellatottak mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az agyhuzat
cseréjérél, mosdatasrol, furdetésrél, haj-szaj-, bor-, kdromapolasrol,

elésegiti az ellatottak részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Hataskor: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4.3.4.6 Takarito

Feladatait a székhelyinttzményben a részlegvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése (illetve telephelyeken a telephelyi gazdaséagi ugyintéz0 felugyelete) alatt latja el.

Feladata:

elvégzi a lakoszobak, mellékhelyiségek és kiszolgald helyiségek tisztitd, fertbtlenitdszeres napi
heti és havi takaritasi feladatait,

a higiénés szabalyok betartasaval gondoskodik munkaterllete tisztantartasardl, rendjerdl,
fertétlenitésérdl,

gondoskodik az ellatottak kornyezetének tisztantartasardl,

gondoskodik étkezések utan az edények elmosogatasarol és talaldoszekrénybe torténd
elrakasardl.

Hataskor: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas.

4.3.4.7 Gazdasagi ligyintéz6

Feladatait kozvetlenul a székhelyintézményben a részlegvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd
iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkajarél rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:
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gondoskodik a zOkkendmentes ellatdshoz szlkséges, eszk0zok, anyagok jovahagyott
megrendelés alapjan a kozponti raktarbol torténd beszerzéserdl, cseréjeérdl, selejtezésérdl,
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- azellatottak részére biztositja a sziikséges textiliakat,
- elkésziti a soros és a soron kivuli anyag-és eszkozigényeket,
- szobaleltart vezet az ellatottak szobainak berendezési és felszerelési targyairdl,

- feladata a talalokonyhan folyd munka iranyitasa, az étkezés szervezése, iranyitasa az élelmezés-
egészsegugyi szabalyzat, valamint a HACCP program alapjan,

- nyilvantartja az ételmaradék mennyiségeét, gondoskodik annak elszallittatasardl,
- ellendrzi a telephely/ részleg tisztasagat, iranyitja a takaritok munkajat,
- megszervezi a nagytakaritast,
- aszikséges javitasok igenylésére munkalapot ir, a munka elvégzését alairasaval igazolja,
- javaslatot tesz az elhasznalodott és javithatatlan eszkdzok, targyak cseréjére,
- ellétja a rabizott raktarak raktarkezelési feladatait a szabalyzatnak megfelelGen,
- atelephelyeken iranyitja, ellendrzi a mosodai feladatokat, biztositja a mosoda zokkenémentes
mikodését.
Hataskor médja: végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés.
4.3.5 Telephelyek (Rupphegyi ut, Bank ban utca)
Az intézmény 2 telephelye kilon szervezeti egységeket alkotnak.
A telephelyeket telephelyvezetdk iranyitjak telephelyvezet6-helyettesek segitik munkajukat.

A telephelyeken belll dolgoznak szintfelelés apolok, terapias munkatarsak, gondozdk, apolok,
gyogyszerkezel6 apolok, segedapolok, takaritok, gazdasagi UgyintézOk, mosodai dolgozdk, konyhai
kisegitok.

Telephelyeken végzik feladatukat, de a gazdasagi egységhez tartoznak:

- karbantartok,

- portasok,

- gazdaségi Ugyintézok,
- pénztarosok.

A telephelyeken dolgozé munkavallalok munkakore egyezik a székhelyintézmény részlegeiben dolgozd
munkavallaldkéval.

4.3.5.1 Telephelyvezet6-helyettes

A telephelyvezetd helyettes egészségugyi, szakmai feladatait a vezetd apold iranyitdsa alapjan a
telephelyvezetdvel egyeztetetten végzi.

A telephelyvezetd tavolléte esetén iranyitja a telephely munkafolyamatait.

Feladata:
- megszervezi, koordinalja és ellenérzi a telephelyen folyd gondozasi-apolasi tevekenységet,
- jelenti a létszadm - és egyéb adatokat, valtozasokat,
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- elbkésziti az orvosi viziteket, segiti annak lebonyolitasat, ellenérzi az orvos rendelése alapjan az
ellatottak gyogykezelését,

- ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait, valamint az eléirasok betartasat,

- seqiti a telephelyen é16 ellatottak korében az egyéni és csoportos foglalkoztatasokat, valamint
segit a lakogylések, rendezvények lebonyolitasaban,

- ellendrzi a takaritast, a veszélyes hulladek kezelését, a véddfelszerelés hasznalatat.
Hataskore: hataskore kiterjed sajat feladatainak elvégzésére.
Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, javaslattétel, véleményezés, ellendrzés.

4.4 Gazdasagi egység
A gazdasagi egység a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egyseg.

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

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

- a Kkoltségvetés tervezéséert, az eliranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalaséanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénztigyi, szamviteli rend betartasaert,

- azintézmény miikodtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd
feladatok teljesitéséért felelés szervezeti egység.

A gazdasagi egység ellatja:

- a Kkoltségvetési szerv éves Kkoltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- atéritési dijak megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

- pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- amikodtetéssel, uzemeltetéssel karbantartassal 6sszefuggo feladatokat,
- élelmezési tevékenységhez tartozo feladatokat,

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

- munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi szervezet felel0s feladatainak szabalyszer( hatékony és eredményes végrehajtaséért, a
beszamolas és adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan miikddéshez szikséges likviditas biztositasaért.

A gazdasagi szervezetnek kell biztositani a miikodtetéssel, a gazdalkodas megszervezésével, iranyitasaval,
vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggo feladatokat, a pénziigyi és a szamviteli rendet.
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Pénziigyi és szamviteli csoport

A pénzugyi és szamviteli csoport végzi az intézmény miikodésével kapcsolatos pénzlgyi és szamviteli
feladatokat, gondoskodik a beveételek beszedésérdl és teljesiti a kifizetéseket.

Feladata:

az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése,

a jogszabalyi elGirasok szerinti koltségvetési és pénzlgyi szamvitel, illetve a kapcsolddd
nyilvantartasok naprakész vezetése,

szamlaellendrzés, kifizetések teljesitése, bevételek beszedése, vezetése,
elhunyt ellatottak ingosagaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
pénz-, értek- és gondozotti letétkezelés,

targyi eszkozokkel, kisértéki targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése,

készletnovekedések, csokkenések, jogcimek szerinti elszamolasa,

bizonylati és pénzigyi rend és fegyelem betartatas,

idszaki ellendrzési, zarlati munkak, beszamolok jelentési kotelezettségek,
adatszolgaltatasok teljesitése, egyeztetések,

a vonatkozo jogszabalyokban eldirt analitikus nyilvantartasok (el6legek stb.) vezetése.

A pénzlgyi és szamviteli csoport élén a pénzigyi és szamviteli csoportvezetd all.

4.41

Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd

Feladatat kozvetlenul az intézmény gazdasagi vezetdjének iranyitasa és ellenérzése alatt latja el.

Irényitasa ala tartozd munkakorok: konyveld, penztaros, pénzigyi Ugyintézd, adatrogzitd

Feladata:
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a pénzugyi és szamviteli csoportban munkavallalok munkajat megszervezi, 6sszehangolja és
ellendrzi,

elékesziti a munkakari leirdsokat, ellatja a vellik kapcsolatos munkaltatoi feladatokat, atruhazott
hataskorben a csoportban munkat végzé kozalkalmazottak egészségugyi vizsgalatanak
elrendelése és nyilvantartasa,

kozrem(ikodik az intézmény éves koltségvetésének dsszeallitasaban,

bér- és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasat biztositja, szamviteli feladatokat
szabalyszer(ien végrehajtja,

a gazdalkodas operativ pénzlgyi lebonyolitasat megszervezi, iranyitja,
ellenérzi a selejtezési, leltarozasi feladatokat,
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- biztositja a bizonylati rendet és bizonylati fegyelmet, id6szaki ellen6rzd egyeztetéseket és zarlati
munkakat végez, ellendrzi a feladatellatast, adatot szolgaltat a megalapozott vezet6i dontés
el6készitéshez,

- elkésziti a havi, negyedéves, éves bevallasokat, adatszolgaltatasokat,
- figyelemmel kiséri az eldiranyzat felnasznélast, el6késziti havi zarlati kimutatasokat,
- elkésziti a mérlegjelentéseket, koltségvetési jelentéseket.

Ellenorzési feladatai:

- havi, negyedéves, féléves, éves beszamolashoz, adatszolgaltatdsokhoz szukséges
ellendrzéseket, egyeztetéseket végzi,

- pénztarellentri feladatokat ellatja, minden pénztari zarlat alkalméval a készpénz meglétét
ellendrzi.

Jogkore:

pénzgazdalkodasi jogkorét kijelolés alapjan belsd szabalyzatban foglaltak szerint Iatja el,
alairasi jogosultsaggal rendelkezik az intézményi bankszamlak felett,

a csoportban dolgozok munkajanak szervezése, ellendrzése,

munkaltatoi jogkore: fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése, munkaszervezés, utasitas,

javaslattételi joga a hozza beosztott munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére,
megszUntetéseére, jutalmazasara, eléiranyzat atcsoportositasara terjed ki.

Hataskore: a pénzUgyi és szamviteli csoportban dolgozdkra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: ellendrzés, végrehajtas, véleményezés, javaslattétel, operativ dontés,
dontes elbkészités.
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4411 Konyveld

kdzrem(kodik az intézmény konywviteli feladatainak ellatdsaban az allamhaztartasi szamvitel
el6irasa szerint,

az intézménybe beérkez4 szamlakat nyilvantartja, rogziti, ellenérzi, kontirozza és konyveli,
gondoskodik az intézmeny fizetési kotelezettségeinek hataridében valo teljesitésérdl,

gondoskodik a vevOszamlak kiallitasarol - valamennyi bevételi jogcim esetében; (téritési dijak,
dolgozoi telefontérités, étkezés stb.),

vezeti a jogszabalyban eldirt, tovabba a jogszabaly altal eld nem irt, de az intézmény mikodése
szempontjabdl fontos analitkus nyilvantartasokat,

kozremiikodik a beszamolo elkészitésében,

a kuls6 és belsé adatszolgéltatasokat elokésziti, teljesiti,

koltségfelosztast elokésziti,
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adonemekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, adatot szolgéltat az adobevallasok
elkészitéséhez,

vezeti a készletek és a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat,
végrehajtja a selejtezési és leltarozas szamviteli feladatait.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4.41.2 Pénztaros

Elszamolasi kotelezettséggel és teljes anyagi felelésséggel kezeli az intézmény pénzeszkozeit és a
gondjaira bizott pénzeszkozoket a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A Letétkezelési szabalyzat elGirasai szerint kezeli az Intézmény ellatottjainak pénzeszkozeit,
értektargyait, betétkonyveit.

Feladata:

felméri a hazipénztari készpénzszikségletet, gondoskodik a készpénzigénylés leadasardl a
pénzintézet felé,

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

a befizetéseket és a kiadasokat szabalyszer(ien bonyolitia, kiéllitta a bevételi- vagy kiadasi
pénztarbizonylatot,

felulvizsgélja a pénzkifizetéshez tartozd alapbizonylatokat alaki, tartalmi, illetve szamszaki
szempontbdl,

kifizeti az utalvanyozott és ellenjegyzett szamlak ellenértékét,

nyilvantartasokat, elszamolasokat naprakészen vezeti,

kezeli készpénzfelvételi és letéti utalvanyokat,

naponta pénztarzarlatot végez,

nyilvantartja az elszamolasra kiadott elélegeket, figyeli az elszamolasi idét,

az ellatottak megbizasa alapjan megérzésre letétbe atveszi készpénziket és ertéktargyaikat.

Jogkore:

pénzgazdalkodasi jogkorét kijelolés alapjan belsd szabalyzatban foglaltak szerint 1atja el.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki, sajat munkajaval kapcsolatosan javaslattételi joga van a
hatékonysag és a szabalyszerliség érdekében.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

44.1.3 Pénzigyi ligyintéz

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

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

Hatalybalépés idépontja: 2025
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megallapitja az intézményi ellatottak személyi téritési dijat a vonatkozo jogszabalyok alapjan,

vezeti a téritési dijak és gyogyszerkoltségek személyre sz6ld analitikus nyilvantartasat a
szamitogepes programban,

nyilvantartja és egyezteti a gondozasi napokat,

elvégzi a havi téritési dijak és gyogyszerkoltségek szamfejtését, nyilvantartia a tavolléteket
(szabadsag, korhaz stb.), ellenérzi a koltbpénz kifizetését,

figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését, szlikség esetén intézkedik a behajtas érdekében,

rogziti a gondozasi dij és a gyogyszertéritési dij bevételeket a napi pénztari s banki listak alapjan
az integralt szamitogépes rendszerben, havi zaraskor egyeztet a f6konyvi nyilvantartassal,

intézi az elhunyt ellatott hagyatékaval kapcsolatos tgyeket,

ellenérzi a székhely és mindkét telephely ellatottjai részére a postarol érkezd hokozi
jarandosagokat,

elkésziti a fenntartd részére megkildendd, a téritési dij megéllapitasahoz, hatralékok
beszedéséhez szikséges dokumentumokat,

el6késziti az ingatlanvagyon terhére bejegyzendd tartozast jovahagyasra, a fenntartohoz torténd
bekUldéshez,

fizetési felszolitasokat készit és kild az érintetteknek,
elékésziti a negyedéves, féléves és éves adatszolgaltatasokat.

Jogkore:

ellenérzeési jogkore folyamatba épitett ellenérzések végrehajtasa.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki, sajat munkajaval kapcsolatosan javaslattételi joga van a
hatékonysag és a szabalyszer(iség érdekében.

Hataskor gyakorlasanak moédja: ellenérzés, végrehajtas.

4414 Adatrogzité
Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

az intézménybe beérkez szamlakat nyilvantartja, rogziti, ellenérzi,

vezeti a jogszabalyban eldirt, tovabba a jogszabaly altal eld nem irt, de az intézmény mikodése
szempontjabdl fontos analitkus nyilvantartasokat,

vezeti a szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat,

kozrem(ikodik a havi, negyedéves és éves zarlati feladatok elvégzésében,

esetenként részt vesz a nyugdijak kifizetésében,

segitséget nyuijt a téritési dijak évenkénti felulvizsgalataban, illetve a hatarozatok elkészitésében, a
kiadhato értesitések tovabbitasaban,

oldalszam:62/91
Hatalybalépés idépontja: 2025



Q22.08H .
Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

- részt vesz a banki pénzforgalom adminisztrativ feladataiban, szikség szerint kozremiikodik a
gazdaséagi egység egyéb feladatainak ellatasaban,

- részt vesz az eszk0zok év kdzbeni és mérleg forduldnapi leltarozasaban.
Jogkore:

- sajat munkajaval kapcsolatosan javaslattételi joga van a hatékonysadg és a szabalyszeriiség
érdekében.

Hataskore: sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak maédja: végrehajtas, feladatellatas.

4.4.2 Beszerzésireferens

Feladatait kdzvetlenul a gazdasagi vezetd felugyelete, ellendrzése, iranyitasa alatt latja el, munkajardl
rendszeresen beszamolési kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

- részt vesz a beszerzési és szerzddéskotesi folyamatokban,

- eljarasok el0készitése az érintett szakmai vezetd kozremikodésével,

- dokumentaciok dsszedllitdsa az érintett szakmai vezetd kozremUlikodésével,

- Dbeszerzési folyamatok nyomon kovetése,

- gondoskodik az utalvanyozott megrendelések elkuldéserdl,

- felligyeli és naprakészen tartja az intézmény szerzddéseinek nyilvantartasat és gondoskodik a
lejard szerz6dések megujitdsanak elokészitésérdl, a szlkséges dokumentéciok rendelkezésre
allasarol,

- kapcsolatot tart a kilsé partnerekkel és szolgaltatokkal,

- teljeskoriien vezeti a miszaki igyekkel kapcsolatos dokumentaciot és nyilvantartasokat,

- vezeti az épuletek fenntartdsaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat, ellatia az
adminisztrativ teenddket a belsd szabalyozok szerint,

- résztvesz az eszk0zok és készletek év kdzbeni és mérleg forduldnapi leltarozasaban,
- elokésziti a tertletet érintd adatszolgaltatasokat és beszamolokat.
Ellenérzési feladatai:
- folyamatba épitett kontrollok.
Felels:
- adminisztrativ feladatok ellataséért, szabalyszer(iségéért.
Hataskore:
Sajat tevékenységére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:63/91
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Miszaki csoport

A csoport feladata az intézmény miilkodésének, 24 oras Uzemelésének biztositasa.

Ezen belll:

gépjarmiivek Uzemeltetése, szallitasi feladatok elvégzese,
vagyonvedelem, leltarozas, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése,
karbantartasi és kisjavitasi feladatok,

munkavédelmi-, tlizvédelmi feladatok, veszélyforrds és kockazatelemzes,
feladatok ellatasa,

adatszolgaltatas KSH, energiafelhasznalas,
anyaggazdalkodas,

a folyamatos Uzemeltetés miiszaki feltételeinek biztositasa,
energiaellatas zavartalansaga,

pipere mosoda mikodtetése,

a portaszolgalat miikodtetése,

textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

készlet- és anyagbeszerzés, raktarozasi feladatok ellatasa,
beruhazasi-, felujitasi feladatokban valé kozremiikodés,
éves karbantartasi-beszerzeési terv készitése,

informatikai-, karbantartasi eszkdzok, haztartasi gépek beszerzése.

443 Miiszaki csoportvezetd

munkabiztonsagi

F6 feladata az intézmény miszaki, fejlesztési, beruhazasi, felujitasi, Uzemeltetési és fenntartasi
folyamatainak kialakitasa, a feladatok végrehajtasanak tervezése és megszervezése, szabéalyozasa és
ellenérzése. A miszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a miszaki referens, a gondnok, a
portasok és a gépkocsivezetok.

A miszaki referensen keresztul kozvetett iranyitasa alatt a karbantartok és udvari munkasok allnak. A
gondokon keresztil kozvetett iranyitasa alatt a raktarosok és mosodai dolgozok.

Feladata:

javaslatokat fogalmaz meg az intézményi beruhazasokra és felujitasokra vonatkozoan, évente

elkésziti a beruhazasi és felujitasi tervet,

kozrem(ikodik az intézmény altal kezdemeényezett tervezd, miszaki ellenér, kivitelezd kivalasztaséara
inditott eljarasok el6készitésében a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok

figyelembevételével,
véleményezi az elkészult miszaki dokumentumokat,

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15
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- atfogd kontroll tevékenységet végez a miiszaki tartalom, a mindség, a koltségek és az Utemtervi
elérehaladéas folyamatos nyomon kovetése és ellendrzése (monitoring), valamint az elszamolhatdsag
tekintetében,

- javaslatokat tesz az intézményvezetOnek a szikséges beavatkozasokra, valamint a szerz6dések
modositasara,

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

- szervezi, iranyitja és ellenrzi a selejtezési, leltarozasi feladatokat,
- szervezi, irényitja, ellendrzi az izemfenntartasi feladatok végrehajtasét,

- Dbiztositia a vagyonvédelmet a portaszolgélat mikodtetésével és a mechanikai védelmi
rendszerekkel, a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaval és az el6irasok betartasanak
ellendrzésével,

- kozremiikodik a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban, elokésziti a szerzédéseket, gondoskodik
az arajanlatok bekérésérdl és a szerzidéshez sziikséges dokumentumok beszerzésérél,

- bonyolitja a miiszaki feladatok végrehajtasat, felugyeli a kils vallalkozok tevékenységét,

- megszervezi a miszaki csoport munkavallaléinak munkajat, elékésziti a munkakori leirasokat, ellatja
a veluk kapcsolatos munkaltatoi feladatokat, atruhéazott hataskorben a milszaki csoportban munkat
vegzé kozalkalmazottak egészségugyi vizsgalatanak elrendelése és nyilvantartasa,

- a miszaki csoport tevekenységérél éves beszamolot, munkatervet készit, teljesitményértékelést
végez, meguijitia a csoport dolgozéinak munkakori leirasait, valamint az intézmeényi statisztikak
elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

Felelds:

- az intézmény =zavartalan muikodéséért, az id6sellatas biztonsagos korilményeinek
megteremtéséért,

- a csoport feladatkorébe tartozO munkak megszervezéséért, folyamatos ellendrzéséért, a
jogszabalyok nyomon kovetéséért, szakmai iranyitasaért,

- szukség szerint részt vesz az értekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon és elkésziti
ezekrél a szikséges dokumentumokat (jegyz6konyv, emlékeztetd),

- a mikodéséhez  szlkséges pénzigyi keretek id6aranyos felhasznalaséért,
gépjarmifenntartassal kapcsolatos Ugyintézésért.

Jogkore:

- munkaltati: feleldsségre vonas és jutalmazas kezdeményezése az iranyitasa alatt allok
tekintetében,

- Gazdalkodasi Szabalyzat szerint,
- azintézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
Hataskore: a mlszaki csoportban dolgozokra terjed ki.

A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:65/91
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Hataskor gyakorlasanak moédja: ellendrzés, javaslattétel, véleményezés, végrehajtas, operativ dontés,
dontes elbkészités.

4.4.31 Miszaki referens

Feladatait kozvetlenul a miszaki csoportvezetd iranyitdsa és ellenbrzése alatt latja el, munkéjarol
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Irényitasa ala tartoznak a karbantartok.

Feladata:

intézi az ingatlanfenntartassal, Uzemeltetéssel kapcsolatos Ugyeket,

gondoskodik a kuls6 kivitelezbvel végzett beruhazasi, feljitasi feladatok, és az esetleges
kozbeszerzések elokészitésérol,

feladata az intézmény épuleteinek, berendezéseinek és gépeinek Uzemeltetése, azok
karbantartdsanak megszervezese,

kozrem(ikodik a nagyjavitasok lebonyolitasanak megszervezésében,
jovahagyasra el6késziti a felujitasokhoz, beruhazasokhoz kapcsolddd szerzédés tervezetet,
feligyeli és naprakészen tartja az atalanydijas karbantartasi szerz6déseket,

részt vesz az intézmény rovid- és kozéptavu beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervének
elkészitésében,

el6késziti a tervezett feladatok miszaki tartalmat és becsult koltségének meghatarozasat,

az intézmény éves koltségvetési tervéhez adatokat szolgaltat,

szervezi €s bonyolitja a javitdsokat, gondoskodik annak adminisztraciojarol,

bonyolitja a mliszaki feladatok végrehajtasat, felugyeli a kilsé vallalkozok tevékenységét,

kulsé szolgaltatasok igénybevételéhez arajanlatokat kér, a szerzbdéseket és megrendeléseket
elékésziti,

kdzrem(kodik a karbantartasi tevékenység dokumentalasaban, munkanapld nyitdsaban a

hibabejelentés alapjan, a karbantartasi munka elvégzését kovetden annak lezarasaban, elvégzi
a felmerult koltségelemek dsszesitését, elkulonitését munkaszamra,

a karbantartasi tevekenységrél éves beszadmoldt, munkatervet, a teljesitményértékelést,
megujitia a csoport dolgozéinak munkakori leirasait, valamint az intézményi statisztikak
elkészitéséhez adatokat szolgaltat,

szukség szerint részt vesz az értekezleteken, egyeztetéseken, helyszini bejarasokon és elkésziti
ezekrdl a szukséges dokumentumokat (jegyz6konyv, emlékeztetd).

Felelds:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

a részleg feladatkorébe tartozO munkak megszervezéséért, folyamatos ellendrzéseert, a
jogszabalyok nyomon kovetéséért, szakmai iranyitasaért,

az épuletek és a park tisztasaganak folyamatos ellenérzése,
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- munkalapokon elszamolt anyagfelhasznalas és raforditott munkaora ellendrzése,
- amUkodéséhez szikséges pénzugyi keretek iddaranyos felhasznalasaért,
- azingatlanfenntartassal kapcsolatos ugyintézésért.

Jogkore:

- munkaltatdi: felelésségre vonas és jutalmazds kezdeményezésére az iranyitasa alatt allo
karbantartok és udvari munkasok tekintetében,

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

Sajat munkateriletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében és az iranyitasa ala tartozo
karbantartok és udvari munkasok tevékenysége tekintetében hataskore teljes.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzés, javaslattétel, véleményezés.

4.4.3.2 Gondnok

Feladatait kozvetlenil a miszaki csoportvezetl felligyelete, ellenGrzése, iranyitasa alatt latja el,
munkajardl rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Iranyitasa ala tartoznak a székhely mosodai dolgoz6i, udvari munkasok és a raktarosok.
Feladata:
- iranyitja az intézmény székhelyén a mosodai dolgozok munkajat,

- gondoskodik az intézmény székhelyén a mosoda Uzemeltetésérdl, a szennyezett textiliak
0sszegyujtésérdl, elszallittatasarol, az intézményi textiliak tisztittatasarol, vezeti a kapcsolddo
dokumentumokat, gondoskodik a folyamatos potlasrol, ellenérzi az allomanyukat (végrehajtja a
készletek tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat),

- gondoskodik a textilia raktarozasarol, kiadasarol az egységek felé, kapcsolodo nyilvantartasok
vezetéserdl,

- ajovahagyott tervek alapjan biztositja a zavartalan, itemezett anyag- és eszkozellatast,
- biztositja a raktar-gazdalkodasi feladatok ellatasat,

- fellgyeli az igazgatosag és a D éplilet takaritasat,

- gondoskodik az érkezett anyag, eszkoz min6ségi és mennyiségi atvételérdl,

- figyelemmel kiséri a karbantartasi anyagok készletallomanyat,

- iranyitja és szervezi az intézmény székhelyén az udvari munkasok tevékenységét,

- koordinalja a hulladék (szemét és ételhulladék) elszallittatasat,

- teljeskorlien és naprakészen vezeti a veszélyes hulladékok elszéllittatasaval kapcsolatos
dokumentaciét és nyilvantartasokat,

- eldkésziti, szervezi, iranyitja és ellenérzi a selejtezési, leltarozasi feladatokat,
A dokumentum kodja: SZ-01 oldalszam:67/91
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- részt vesz az eszk0zok és készletek év kdzbeni és mérleg forduldnapi leltarozasaban,
- elkésziti a teruletét érintd adatszolgaltatasokat, teljesiti az eldirt bejelentéseket.
Ellendrzési feladatai:
- raktarban lévé készletek, raktari adminisztracio ellenérzése,
- karbantartasi feladatokat kovet6 tisztasag és rend ellendrzése (sajat és kiilsé vallalkozo esetében
is),
- aszékhelyen mosodai munkafolyamatainak ellenérzése.
Felelds:
- akéziraktari készletek figyelemmel kiséréséért,
- a6-os szamlak felosztasahoz készitett adatszolgaltatasokert.
Hataskore:

Sajat munkateriletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében és az iranyitasa ala tartozo
mosodai dolgozok és raktarosok tevékenyseége tekintetében hataskore teljes.
Hataskor gyakorlasanak médja: ellendrzés, végrehajtas, javaslattétel.

4.4.3.3 Raktaros

Feladatat a gondnok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéajardl rendszeresen
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

- nyilvantartja és vezeti az intézmény folyamatos mikodéséhez szilkséges éves anyag és eszkoz
beszerzéseket,

- naprakészen vezeti a kozponti, a munkaruha és a karbantartési anyagraktarhoz kapcsolodo
nyilvantartasokat,

- biztositja a raktari rendet, betartja a raktari fegyelmet,
- gondoskodik az érkezett anyag, eszkdz min6ségi és mennyiségi atvételérdl,

- a gondozasi egységek megrendelése alapjan 0sszekésziti és kiadja a szikséges anyagokat és
eszkozoket,

- dokumentalja és nyilvantartja a készletmozgasokat,

- végrehajtja az épuletek kozotti anyag és eszkdzmozgatast,

- vezeti a munkavallalok személyi munka- és véddruha nyilvantartasat,

- részt vesz az eszkozok és készletek év kozbeni és mérleg fordulonapi leltarozasaban.

Felelds:
- teljes anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésében allé raktari készletekért,
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- araktarozas soran a tisztasagert, az atlathatosagért, biztonsagaért, valamint a munka- és tlizvédelmi
eléirasok betartasaért,

- a raktari anyagmozgas nyilvantartasanak naprakész vezetéséért, a készlet hianytalan meglétéért
anyagi felel6sséggel tartozik,

- hd végeén a raktari nyilvantartasok egyeztetéseért és lezarasaért,

- felelds a leltareltérések kezeléséért,

- kilépd munkavallalok személyi leltaran szerepld eszkozok, készletek elszamolasanak hianytalan
igazolasaert.

Hataskor médja: végrehajtas, ellendrzés, javaslattétel.
4434 Gépkocsivezetd

Feladatat a miszaki csoportvezeté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéjarol
rendszeresen beszamolési kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

- elvégzi az intézmény igényei alapjan felmerulé személyszallitasi és fuvarozasi, alkalmankénti
értékszallitasi feladatokat,

- elvégzi a ra bizott ligyintézési feladatokat (pl.: fenntartd, MAK, bank, posta stb.),

- alkalmanként elvégzi a ra bizott beszerzési feladatokat,

- menetlevelet vezet, eleget tesz elszamolasi kotelezettségének,

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

- gondoskodik a rabizott gépjarmi tisztasagarol és miiszaki allapotarol,

- gondoskodik a gépjarmi-tzemeltetés soran felmertld hibak, hianyossagok megszintetésérdl, illetve
tajékoztatja err6l a miiszaki referenst,

- szabad kapacitasa esetén egyéb, a miszaki csoport feladatkorébe tartozé feladatokat végez.
Felelds:

- koteles a gépkocsi miszaki allapotarél munkakezdés el6tt személyesen meggy6z6dni és a
munkavégzést kovetden tajékoztatast adni a gépkocsi aktualis allapotarol felettesének,

- agépkocsi uzemképes miiszaki allapotaért es tisztasagaért.
Hataskoér médja: végrehajtas.

4.4.3.5 Udvari munkas

Feladatat a gondnok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt latja el, munkéajardl rendszeresen
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:
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gondoskodik az udvar tisztasagarol, végrehajtja a szezonalisan felmerul6 kerti munkalatokat, takaritja
az utakat, jardakat, apolja és gondozza a parkot, kertet,

végrehajtia a szabadtéri karbantartasi feladatokat, szikség esetén kisebb-nagyobb épitési-
atalakitasi munkakat,

végrehajtja az éplletek kdzotti anyag és eszkdzmozgatast, szlkség szerint segit termet/helyiséget
berendezni,

mosodaba széllitja a szennyest, visszaszallitja az épUletekbe a tiszta ruhat,

kozponti szeméttaroloba széllitjia a gondozasi egységekben keletkezé hulladékot,
folyamatosan uriti az udvari szemetgy(ijtoket és hamutartokat,

szabad kapacitasa esetén egyéb, a mlszaki csoport feladatkorébe tartozé feladatokat végez.

Hataskor médja: végrehajtas.

4.4.3.6 Karbantarto

Feladatat a székhelyintézményben a miszaki referens kOzvetlen irényitasa és ellendrzése alatt
(telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt, a miiszaki referens szakmai
feligyelete mellett) latja el.

Feladata:

karbantartasi/javitasi feladatok végrehajtasa, szlkség esetén kisebb-nagyobb épitési- atalakitasi,
festési, mazolasi munkak elvégzése,

épuletek kozotti anyag- és eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek, szobak megfeleld igény szerinti
berendezése,

a targyi eszkozok allagmegdvasa, karbantartasi munkalatok elvégzése,

rendeltetésszerlien hasznalja a munkavégzéséhez szikséges gépeket, eszkdzoket,

butorok, eszkdzok mozgatasa,

karbantartasi anyag igénylése és a felhasznalas dokumentalasa,

karbantartashoz kapcsolodd adminisztrativ teendék,

szabad kapacitasa esetén egyéb, a mlszaki csoport feladatkorébe tartozé feladatokat végez.

Felelds:

a munkavégzéshez szamara eldirt védbeszkoz rendeltetésszerii hasznélataeért.

Hataskoér médja: végrehajtas.

4.43.7 Mosodai dolgozé

Feladatat a székhelyintézményben a gondnok, telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése (illetve a telephelyi gazdasagi ugyintéz0 felugyelete) alatt latja el.

Feladata:
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- elvégzi az intézményben naponta keletkezd szennyes ruhak (munkavéllalok védoruhai, ellatotti
agynemdk, torulkozok, konyharuhak, fliggonyok stb.) piperemosasat, szaritasat, vasalasat és
hajtogatasat,

- nyilvantartast vezet az atvett, illetve atadott textiliakrol,

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

- rendeltetésszeriien hasznalia a mosodaban lévé gépeket, eszkozoket (mosogeép, szaritdgép,
centrifuga, vasald),

- munkateriletén barmely Uzemelési hibat, rendellenességet észlel koteles jelezni azt kozvetlen
felettesének,

- kapacitésa erejéig javitasi, varrasi munkakat végez.
Hataskoér médja: végrehajtas.

4.4.3.8 Portas

Feladatat a miszaki csoportvezeté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése (telephelyek esetében
telephelyvezetd) alatt 1atja el, munkajardl rendszeresen beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

- ellendrzi és iranyitja az intézménybe be- és kilépd személy- és gepjarmi forgalmat,

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

- udvariasan utbaigazitja az intézménybe érkez6 személyeket,

- tajékoztatast ad a latogatassal kapcsolatos belsd szabalyokrol és gondoskodik azok betartasarol,
- vezeti az el6irt okmanyokat, nyilvantartasokat,

- fellgyeli a tiizjelz6 rendszer miikodését, rendkivuli és tlizvédelmi események soran a belsd
szabalyzatok szerint jar el,

- felugyeli a beléptetd rendszer hasznalatat és terulet figyeld rendszert,
- felugyeli és Uzemelteti a fiitési rendszert,

- hibaelharitas jelleggel karbantartasi munkakat végez,

- biztositja rendezvények rendjét, zavartalan lebonyolitasat.

Felels:
- azintézmény tulajdonaban 1évé ingo és ingatlan vagyon Orzéséért, védelméért.

Hataskor gyakorlasanak moédja: ellenérzés, végrehajtas.
Elelmezési csoport

F6 feladata az intézményi étkeztetés biztositasa, a taplalkozas- élettani kovetelmények,
élelmiszerbiztonsagi, illetve higiénias kovetelmények betartasaval:

- étlaptervek elkészitése,
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- élelmezési anyagszikséglet meghatarozasa, megrendelése, beszerzése, raktar gazdalkodasi
feladatok,

- élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli, nyilvantartasi feladatok, elemzések és informacio
szolgaltatas,

- konyhauzemi feladatok, - el6készites, ételkészités, adagolés, telephelyekre kiszallitas,
- élelmiszerhigiéniai el6irasok biztositasa.
444 Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetdje, de kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val a
dietetikussal és a vezet6 apoldval.

Az élelmezési uzem dolgozoival egyltt gondoskodik a teljeskori élelmezési feladatok jogszabalyszerd,
az egészseges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld folyamatos, zavartalan és idébeni ellatasardl.

Kozvetlendl iranyitja a konyhatizem dolgozdinak munkajat:
- dietetikus,
- élelmezési Ugyintézo,
- élelmezési raktaros.
Feladata:
- megszervezi és ellenérzi az élelmezési folyamatokat,
- iranyitja és feltigyeli a HACCP rendszer miikodését,
- reszt vesz a koltségvetés tervezésében az élelmezési kiadasok és bevételek tekintetében,

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

- elékésziti az élelmiszer-alapanyagok kozbeszerzéset, részt vesz az eljarasban,
- megszervezi az élelmezéssel kapcsolatos folyamatokat, tevékenységeket,
- réeszt vesz az élelmezési csoport karbantartasi és Uizembiztonsagi bejarasain,

- megszervezi az élelmezeési csoport munkavallaldinak munkajat, elékésziti a munkakari leirasokat,
ellatia a veluk kapcsolatos munkaltatoi feladatokat atruhazott hataskorben a konyhaban munkat
végzd kozalkalmazottak egészségugyi vizsgalatanak elrendelése és nyilvantartasa,

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

- kozremikodik az élelmezéssel kapcsolatos belsd szabalyozok kialakitdsaban, szukség szerint
maodositasaban.

Hataskore:

Elelmezési tevékenységre vonatkozoan, feladatai végrehajtasa tekintetében, illetve az élelmezési csoport
tevékenysége tekintetében hataskare teljes.
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Hataskor gyakorlasanak mddja: végrehajtas, ellendrzés, javaslattétel, véleményezés, dontés
eldkészités, operativ dontés.

4.4.5 Konyhaf6énok (séf)

Feladatait kozvetlenll a gazdasagi vezetd iranyitasa és ellendrzése alatt 1atja el, munkajarol rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Szakmai iranyitasa ala tartozik a konyhatzem.

Feladata:

felligyeli a konyhalizem miikodését, iranyitja annak szakmai tevékenységét,
osszedllitia a normal menut, az étrend tervezése soran egyezteti a dietetikussal,

megszervezi az konyhalizem munkavallaléinak munkajat, elokésziti a munkakori leirasokat, ellatja
a veluk kapcsolatos munkaltatoi feladatokat atruhazott hataskorben a konyhaban munkat végz6
kdzalkalmazottak egészségugyi vizsgalatanak elrendelése és nyilvantartasa,

Uj etelek bevezetésével teszi valtozatosabba az étkezéseket, ezzel kapcsolatosan technologiai
iranymutatast és részletes Utmutatot nyuijt az étel elkészitéséhez, majd az ellatottak és az étkezést
igénybe vevl dolgozok véleményet kikérve dont az étel vegleges bevezetésérdl,

az Ujdonsagok bevezetését megel6zben ,probafdzést’ tart,

kdzremUkodik az élelmiszer-kozbeszerzési eljarasban, javaslatot tesz a kozbeszerzési kiirasban
szerepl6 alapanyagokra,

figyelemmel kiséri az Uj ételkészitési technologiak megjelenését, gondoskodik az intézmény
konyhajan valo kiprobalasarol, dont azok bevezetéserdl,

kozrem(ikodik a napi étkeztetésben, szakmai felligyeletet biztosit a konyhan,

uj alapanyagok bevezetése és ellatottakkal val6 elfogadtatasa a modern konyha szellemében,
részt vesz az élelmezési bizottsag és az élelmezési forum Ulésein,

elbirélja a potkiszabasra vonatkozo igényt,

recepturékat allit ossze, a CT ECOSTAT programban |évd recepturakat az intézményi
sajatossagoknak megfeleléen médositja,

részt vesz a konyhai eszkdzok beszerzésében, leltarozasaban, selejtezésében.

Ellenorzési feladatai:
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oldalszam:73/91
Hatalybalépés idépontja: 2025



Q22.08H .
Févarosi Onkormanyzat
l = Kamaraerdei Uti Id6sek Otthona
1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16. IS0 9001:2015

- munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasanak ellenérzése az élelmezésen,

- Uj receptura szerinti étel elkészitésének ellendrzése,

- folyamatba épitett ellendrzési kotelezettség (kulonos tekintettel a munkakori leirasokra).
Hataskore:

Sajat munkaterletére vonatkozoan, feladatai végrehajtasa, illetve a konyha tevékenysége tekintetében
hataskare teljes.

Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzés, javaslattétel, véleményezés.

4451 Szakacs

Munkajat a konyhaf6nok iranyitasaval és ellenérzése mellett, a szakmai konyhatechnoldgiai elGirasok és
az élelmiszerbiztonsagi elbirasok betartasaval végzi.

Feladata:

- gondoskodik a konyha napi miikodésének, az ételkészités munkafolyamatainak megszervezésérdl,
szakmailag iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

- mennyiségi és minGségi ellendrzéssel atveszi az ételkészitéshez nyersanyagkiszabas szerint
szikséges nyersanyagokat,

- elékészitteti az élelmezési nyersanyagokat, figyelemmel az élelmezés higiéniai eldirasokra,

- irényitja és felugyeli az ételkészitést, annak érdekében, hogy az az eléirt idGpontra és mindségben
elkészdljon,

- Diztositja a megfelelé konyhatechnoldgia alkalmazasat, mindség ellendrzést végez (kostolas),
- elGirasszerlien tarolja a levett ételmintat, gondoskodik annak meg6rzésérdl,
- gondoskodik az ételek kell6 hdmérsékletérdl, adagolasarol és kiszallitasra atadasardl,

- Diztositja a konyhai gépek el6irasszer(, biztonsagos hasznalatat, a szikséges védéfelszereléseket
el@iras-szerlien alkalmazza,

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

- részt vesz az ételek adagolasaban és talalasaban.
Hataskoér médja: végrehajtas, ellenérzeés.
4452 Konyhai kisegitd

Feladatait kozvetlenul a konyhaf6nok iranyitdsaval és ellendrzése mellett, telephelyeken a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése (illetve a telephelyi gazdaséagi Ugyintéz6 felligyelete)
alatt 1atja el. Munkajarol rendszeresen beszadmol kozvetlen felettesének.

Alapvet0 feladata a szakacs munkajanak segitése, kiegészitése. Munkaterilete a konyha és helyiségei.
El6késziti a tevékenyseégehez szikséges helyiségeket, gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, kézi
szerszamokat, anyagokat, gondoskodik a tisztantartasukrol. Fenntartia a konyha rendjét, takarit,
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mosogat, az ételek jellegének megfelelben el6késziti a nyers- és feldolgozott élelmiszereket. Alkalmazza
a konyhatechnoldgiai miveleteket.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja a konyhaedényeket.

Feladata:

kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket,
gondoskodik az ételmaradék 6sszegyijtésérdl,

elékészitd milveleteket végez, hust készit eld, elokésziti a zoldségeket,
kiegészitd mlveleteket végez (szdr, sirit, dusit, aprit),

szikség esetén ételmintat tesz el,

a konyha kovezetét felsopri és felmossa,

a munkafelileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
megtisztitja az alapanyagokat,

feldarabolja és f6zésre el6késziti az alapanyagokat,

kozrem(ikodik az ételek kiosztasaban.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.

4453 Dietetikus

Feladatait kozvetlenll az élelmezésvezetd iranyitasaval és ellenérzése mellett latja el. Munkéjarol
rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Feladata az ellatottak diétas élelmezésének megtervezése, az ételek elkészitésének iranyitasa, a
tanacsadas, a lakok betegseégtipusanak, illetve egyéni érzékenységének megfelelé étrend dsszeallitasa.

Apolasszakmai teriileten |évd feladatait a vezetd apold kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01
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megfeleld tapanyagtartalmi és megfeleld minéségl diétakat és étrendeket tervez, szakmai
szempontok szerint 0sszeallitia normal menu alapjan a kulonféle diétas ételeket, lehetGség szerint
a normal menu alapanyagait felnasznalva, egyeztet a konyhafénokkel,

részt vesz az élelmezési forum és az élelmezési bizottsag Ulésein,

az ellatottak egészségi allapotara, korara és taplalkozasi szokasaira vonatkozd adatokat rendezi
és értékeli, felhasznélja az ételek tervezése soran,

az ellatott gyogyulédsa, illetve allapotromlasanak megakadalyozasa érdekében az é&ltalanos
iranyelvek betartasaval, ahol indokolt, egyénre szabott, a hétkdznapi életben is hasznosithato
étrendi- életvezetési tanacsokat ad,

folyamatosan figyelemmel kiséri a piacon megjelend, a korszer(i taplalkozasi kdvetelményeknek
megfeleld élelmiszerek, taplalék kiegészitdk, ételek koret, konyhafénokkel egyeztetve megprobalja
beépiteni a lakdk élelmezésébe,
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felveszi a taplalkozasi anamnézist minden Uj bekoltozo, illetve diétara szoruld ellatott esetében,
ellatja a diétas élelmezés adminisztracios feladatait, kiszamitja az egyes ételek f6bb mutatoit,

elvégzi az egészségugyi ellatdssal kapcsolatos dietétikai feladatokat a kezel6orvossal
egyuttmikodve,

primer prevencio érdekében tanacsadd felvilagosito tevékenységet végez az egészséges ellatottak
részere,

szekunder prevenciés munkajat annak érdekében végzi, hogy a korabban manifesztalodott

,,,,,

életvitelébe.

Hataskore. feladatkorére terjed ki

Hataskor gyakorlasanak médja. végrehajtas, ellenérzés, javaslattétel, véleményezés.

4454 Elelmezési iigyintézé

Feladatait az élelmezésvezet( iranyitasa és ellenérzése alatt 1atja el. Munkajarél rendszeresen beszamol
kdzvetlen felettesének.

Feladata:

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

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

felméri a meglév nyersanyagokat, készleteket, Osszedllita az étlaphoz szlkséges
nyersanyagokat, gondoskodik azok megrendelésérdl,

figyelemmel kiséri a nyersanyagfelhasznalast a norma szerinti mérték betartasa érdekében, heti
jelentést készit a gazdasagi vezet( és az élelmezési csoportvezetd részére a norma alakulasardl,

ellatja az élelmezéssel kapcsolatos ugyviteli feladatokat,

ellenérzi a feldolgozasra kertl0 nyersanyagok mennyiségét és minGségét,

gondoskodik a HACCP rendszer mikodtetésérél, a rendszerrel kapcsolatos intézményi feladatok
ellatasardl,

kezeli a raktarkészlet-nyilvantartasat a szamitogépes programban, teljeskoriien vezeti az
élelmezési tevékenységgel kapcsolatos adminisztraciot, informacios rendszer miikodtetése,

az intézmény munkavallaloi altal igénybe vett természetbeni étkezések nyilvantartasa, a
munkaugyi koordinator szaméra havi adatszolgaltatas elkészitése,

a kozvetlen felettes tajékoztatasa az élelmezési tevékenységet befolyasold eseményrél, valamint
sajat tevékenységerdl,

részt vesz a konyhai eszkdzok beszerzésében, leltarozasaban, selejtezésében.

Hataskore: Kiterjed a sajat tevékenységére.
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Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas.
4455 Elelmezési raktaros
Feladatait kozvetlenul az élelmezésvezets iranyitasa alatt 1atja el.
Feladata:
- kezeli az élelmezési részleg raktarait,

- mennyiségi és mindségi ellendrzés mellett atveszi a beérkezett élelmiszereket, arukat, gondoskodik
a raktarozasukrdl, vezeti a raktari nyilvantartdst, dokumentalia a kivételezéseket és
visszavételezéseket,

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

- figyelemmel kiséri az aru-élelmiszer felhasznalhatésagat, szavatossagi idejét, a kozeli lejaratd
élelmiszer-alapanyagokrél a konyhafénokot tajékoztatja,

- kezelésében |évo raktari készletért teljes anyagi felelésséggel tartozik,

- gondoskodik a raktarak és a hit6szekrények tisztasagardl és ennek dokumentalasarél a HACCP
eldirasok szerint,

- karbantartja az els6segély felszerelést, szlkség esetén gondoskodik pétlasaral,
- részt vesz a konyhai eszkozok leltarozasaban, selejtezésében.
Hataskor gyakorlasanak moédja: végrehajtas, ellenérzés.
Mindségiranyitas, szocialis csoport, oktatas, mentalhigiénés csoport
A szocialis szakmai vezet6 iranyitasa alatt allé szervezeti egységek.
4.4.6 Mindségiranyitasi vezetd

Feladatait a szocialis szakmai vezetd kozvetlen iranyitaséaval, szakmai téren teljes onallésaggal, vele
egyuttmakodve latja el munkajat. F6 feladata a minéségiranyitasi rendszer miikodtetése.

Feladata:
- kialakitja és fejleszti a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeit,

- iranyitia a minGségiranyitasi rendszer muikodtetését a célok elérése, a mindségpolitika
megvaldsulésa érdekében,

- rendszeresen felllvizsgélja és folyamatosan karbantartja a Mingségiranyitasi Kézikonyvet, és a
mindségiranyitasi eljarasokat,

- kialakitja a minGségiranyitasi dokumentacios rendszert, kezeli, aktualizalja,

- el6késziti a kils6 és belsé mindsitd auditok személyi és targyi feltételeit,

- megszervezi az intézményi tanusito és felllvizsgalati auditot, kozremlikodik a lebonyolitasaban,

- elbkésziti a mindségiranyitasra vonatkozo6 éves szakmai programot beszamol6t, statisztikat,

- kezdeményezi Uj mddszerek kialakitasat és bevezetését,
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- meghivasra, részt vesz az érdekképviseleti forum, Ulésein, lakogy(iléseken,
- abelsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésére kijelolt személy.
Ellenérzés:

- a mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak formai, és tartalmi ellenérzése, a bennuk
foglaltak gyakorlati megvalosulasanak ellendrzése,

- ellendrzi a koltségvetési szerv Hazirendjének rendelkezéseit és annak végrehajtasa,
valamint a koltségvetési szervre vonatkozo torvények és szabalyok betartasa,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésével kapcsolatban
Felel6s:

- amindségiranyitasi rendszerben foglaltak végrehajtasaért,
- aMindségiranyitasi Kézikonyvben foglaltak betartasaért és betartatasaért,
Jogkore:
- ellendrzési jogkor: minGségiranyitasnak megfelelé mikodésre vonatkozik, a teljes tevékenységre
kiterjed,
- véleményezési jogkor: az intézmény valamennyi folyamatara és tevékenységére kiterjedéen
véleményezési jogkort gyakorol elsésorban a dokumentalas és szabalyozas tekintetében,

- javaslattételi jogkor: a szabalyszer( — mingségpolitikai célokkal dsszhangban lévé — folyamatok,
tevékenyseg tekintetében, Uj szabalyzat készitésére, meglévd modositasara vonatkozoan,

- az intézményvezetd felkérése alapjan intézkedési jogkorrel rendelkezik a mindségiranyitasi
rendszer feladatainak végrehajtasa ugyében,

- azintézményvezet eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
Hataskore:

A teljes tevékenyseégre kiterjed.
Hataskor gyakorlasanak moédja:

- dontés elbkészités, végrehajtas, véleményezeés, javaslattétel, ellendrzes.
4.4.7 Szocialis csoportvezetd

Feladatait kozvetlenul a szocialis szakmai vezetd iranyitasa alatt latja el.
Feladata:
- acsoport munkajarol elkésziti az éves beszamolot, munkatervet, a teljesitményértékelést, az

intézmenyi statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat,

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

- elvégzi a csoportra vonatkozo6 panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasét,

- elkészitia KENYSZI jelentést,

- elbkésziti a Felvételt El6készitd Csoport altal megkuldott elhelyezési kérelmeket tovabbi
ugyintézésre,

- intézkedik a kérelmez6k gondozasi sziikséglet vizsgalatardl és az eldgondozas felvételérdl,
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- avarakozok és kérelmezdk listaja alapjan nyilvantartast vezet.
Hataskor gyakorlasanak moédja:

- -véleményezés, javaslattétel, ellenérzés.

4471 Szocialis munkatars

Feladatait a szocialis szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 1atja el, a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével. Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:
- az egyseges, kozponti adatnyilvantartas — a kérelmezdék és ellatottak személyi anyaganak
nyilvantartasa, s az ehhez kapcsolodo adminisztracio végzése,

- az intézményben elhelyezest kerd és elhelyezést nyert varakozok és ellatottak iratanyaganak
kezelése, a kapcsolodd adminisztracio vegzése, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
kimutatasok, adatszolgéltatasok, statisztikak készitése,

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

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

Felelds:
- azellatotti jogok mindenkori betartasaeért,
- amunkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért,
- amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkolcsi és etikai magatartasért,
- azintézményi tulajdon védelmeéert, a takarékossag szigoru betartasaért.
Hataskor gyakorlasanak modja: végrehajtas, ellenérzés.
448 Oktatasi referens

Az oktatasi referens feladatait a szocialis szakmai vezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Munkajarol
rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Tavolléte idején a szocialis szakmai vezetd helyettesiti.

Feladata:

- megszervezi, koordinélja a koz0sségi szolgalati tevékenységeket,

- szervezi ésiranyitja az egeszségtudomanyi kar hallgatoi, a kozépfoku egészségugyi szakiranyu
képzésben részt vevd tanuldk, a gyakorlatra érkez0 hallgatok és az Erasmus program keretein
bellil érkezd hallgatok gyakorlatanak folyamatat,

- megszervezi, lebonyolitja az dpolasszakmai képzéseket, szakdolgozdi tovabbképzéseket és
képzéseket, gyakorlati oktatasokat, szocialis tovabbképzéseket,

- tovabbképzési tervet készit,

- szervezi a szakapoloi bels6 tovabbképzéseket a demonstracios teremben,
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- nyilvantartja az intézmény apolasszakmai statisztikai adatait.

Hataskore: hataskore kiterjed sajat feladatainak elvégzésére és a hozza tartozd adminisztrativ
tevékenysegére.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel, ellendrzés.

449 Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatait a szociélis szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt onalloan latja el.

Tavolléte idején az oktatasi referens helyettesiti.

Feladata az intézményben folyd mentalhigiénés tevékenységek biztositasa, a terlletéhez tartozd
adminisztracio naprakész vezetése, a szolgaltatasok igénybevételének megszervezése, iranyitasa.

Feladata:

A dokumentum kodja: SZ-01

Verzibészam: 15

megszervezi €s biztositja az intézményben folyd egységes mentalis gondozasi tevekenységet,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a terapias munkatarsak munkajat,

intézmeényi szinten (egységesen) kialakitia a mentélhigiénés dokumentacio rendjét, gondoskodik
annak betartasarol és betartatasarol, valamint a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztésérdl,
maodositasarol,

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

segiti, tamogatja az intézményen beluli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mukodését, valamint eldseqgiti az ellatottak kilsé kapcsolatainak megtartasét, Ujbdli felvételét,

a csoport munkajara vonatkozoan éves szakmai programot, beszamolot, statisztikat készit,
biztositja az ellatottak érdekvedelmét, segiti személyes ugyeik elintézéset,

megszervezi és lebonyolitja a pénzik kezelésére képtelen és/vagy agyhoz kotott ellatottak, illetve
kérésre, megbizas alapjan a lakok részére torténd vasarlast, biztositja a letéti és pénzkezelési
szabalyzatnak megfelel6 elszamolast,

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

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

koordinélja és ellendrzi a mentalhigiénés terlletet érinté szakmai munkat, a jogszabalyok és a
Hazirend betartasat,

vezeti a munkakoréhez el6irt dokumentaciot,

folyamatosan figyelemmel kiséri és el6segiti a gondozasi tervben meghatarozottak érvényesuléset,
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teljesiti a szakmai feladatait érint6 adatszolgéaltatasi feladatokat.

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

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, dontés el0készités, javaslattétel, ellendrzés.

4410 Terapias munkatars

Feladatait a székhelyintézményben a mentalhigiénés csoportvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt latja el, az érvényes jogszabalyok figyelembevételével.

Munkajarol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Alapvetd feladata az ellatott foglalkoztatdsanak €s mentalis gondozasanak szervezése, kivitelezése,

elékésziti az uj ellatott fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvalositasaban,
a foglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
vezeti a gondozasi elemhez szikséges dokumentaciot,

szervezi és elékesziti az intézmény tradicionalis Unnepeit, rendezvényeit, gondoskodik a szabadidd
szervezett eltoltésérdl,

felismeri az ellatott krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelzi az orvosnak,
aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,
megszervezi és lebonyolitja az ellatott kulturalis és szorakoztato jellegi foglalkoztatasat,

az ellatottat kdrhazba, szakrendel6be, vizsgalatra kiséri és latogatja.

Hataskore: sajat feladatainak elvégzésére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: végrehajtas, javaslattétel.

5

AZ INTEZMENY VEZETESET SEGITO TANACSADO SZERVEK, ERTEKEZLETEK

A koltségvetési szerv mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesilése.
Nélkilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa a koltségvetési szerv mikodéserdl,
az eredmeényekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg szikséges kikérni véleménylket a
koltségvetési szerv életét érintd fontosabb dontések el6tt.

Forumok:

A dokumentum kodja: SZ-01
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Osszdolgozoi munkaértekezlet,
Kdzalkalmazotti Tanacs,
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- Vezetbi értekezlet,

- Egységértekezlet,

- Lakdgyiilés,

- Erdekképviseleti Forum,

- Elelmezési Férum és Bizottsag,
- Kulturalis Bizottsag,

- Szakmai team,

- Fejleszt} team,

- Esélyegyenl6ségi Bizottsag.

51 Vezet6i értekezlet

Az intézmeény vezetd beosztasi munkavallaloi az intézményvezeté iranyitasi, ellenérzési, tervezési és
donteési feladatait segit6 tanacsado testlet.

Vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze szilkség szerint, de legaldbb havonta egy
alkalommal.

A vezetdi értekezlet targya aktualis kérdések megtargyalasa, vezetbi dontés el6készités.

Az ulésre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandd kérdés érinti. Az értekezletrdl
emlékeztetot kell késziteni és azt az irattarban meg kell Grizni.

52 Apolasszakmai értekezlet

Apolasszakmai értekezletet a vezetd apold hivja 6ssze és vezeti havonta egy alkalommal. Részt vesznek
rajta a részlegvezetok, illetve akiknek munkajat érinti az aktuélis értekezlet targya.

Az apolasszakmai kérdések megbeszélésének f6 foruma.

Az értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandé kérdés érinti. Az
értekezletrél emlékeztet6t kell késziteni és azt az irattarban meg kell 6rizni.

5.3 Egység- vagy csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szervezeti egységek/csoportok, egység- vagy
csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a székhely intézményben a csoportvezetdk, a kihelyezett telephelyeken a
telephelyvezetok szikség szerint hivjak 6ssze, de legalabb negyedévente.

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

- a csoport végzett munkajat az eltelt idoszak alatt, az észlelt hianyossagokat és azok
megszuntetésének modjat,
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- acsoport el6tt allo feladatokat,
- amunkafegyelmet,

- azetikai helyzetet,

- amunkavallalok javaslatait.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetdnek megkuldeni, a
mésik példany a vezet6nél marad.

5.4 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési, véleményezési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
el6irtak szerint.

55 Osszdolgozoi munkaértekezlet

Az intézményvezet6 szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol az
Intézményvezetd beszamol a koltségvetési szerv életét, gazdalkodasat érintd f6bb eseményekrdl.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat. A Kozalkalmazotti Tanacsot a
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke képviseli.

Az értekezleten az intézményvezet6 beszdmoloja alapjan megtargyalja:

— azeltelt idészak alatt végzett munkat,

— azintézmény munkatervének teljesitését,

— akovetkezd id0szak feladatatt,

— az etikai helyzetet.

Az értekezletrél feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megérizni.

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

5.6 Lakogyiilés

Az intézményvezetl évenkent egy alkalommal tart lakogydilést telephelyenként. A lakogytlésen az
intézményvezetd ismerteti azokat a programokat, esemeényeket, jogszabalyi valtozasokat, melyek az
ellatottakra vonatkoznak. A lakogyulésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl,
esemenyeirdl és terveirdl. Lehetdvé kell tenni, hogy az ellatottak véleménylket és javaslataikat
elmondhassak.

A lakogyilésre az intézmény 0sszes ellatottjat meg kell hivni. A lakogy(ilésrol emlékeztetét kell kesziteni.
Az intézményvezet( a lakdgyilésen felvetett kérdésekre 8 napon belll koteles valaszolni.
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5.7 Erdekképviseleti Forum

Célja az ellatottak jogainak és érdekeinek érvényesitése. Az érdekképviseleti forum a Héazirendben
meghatérozott feltételek és eljaras szerint miikodik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat a
székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az ellatottak, hozzatartozok vagy torvényes képviselok és a munkavallalok kozul valasztott tagokbdl,
valamint a fenntarté altal kijelolt képvisel6jébdl allo testilet a székhelyintézményben és a telephelyeken,
mely negyedévente, vagy szilkség szerint gyakrabban tartja Uléseit. Véleményezési, javaslattételi joga
van minden intézményt érint6 kérdésben az intézményvezet6 felé. Hataskorébe tartozik az ellatottakkal
kapcsolatos fegyelmi Ugyek targyalasa. Az ellatott/vagy torvényes képviselGje, illetve hozzatartozdja
panasszal fordulhat a koltségvetési szerv vezetéjéhez, tovabba az Erdekképviseleti Forumhoz.

El6zetesen véleményezi az intézmény vezetje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
belsé életével kapcsolatos dokumentumok kozll a Szakmai programot, az éves munkatervet, a
Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat, Az Erdekképviseleti Forum mikodésének és
valasztasanak részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

58 Elelmezési Férum és Elelmezési Bizottsag

Az Elelmezési Bizottsag vezetéje a konyhaféndk, melyet legalabb havonta tartanak, tagjai az ellatottak
kozll delegélt tagok.

Az Elelmezési Forum nyitott, azon barmely ellatott részt vehet, elmondhatjak véleményeiket, javaslataikat
az élelmezés felé, évente legalabb egy alkalommal kell 6sszehivni.

5.9 Kulturalis Férum

Félévente megtartott nyitott forum, mely a kovetkezd félévre tervezett programok igényeinek felmérését,
egyeztetését szolgalja.

A mentalhigiénés csoportvezetd hivja dssze és gondoskodik az ellatottak értesitésérdl.

5.10 Szakmai team

A heti rendszerességgel attekinti a beérkezett kérelmeket, az elégondozas és gondozasi szlkséglet
vizsgélat eredményét annak érdekében, hogy a mentélis és fizikalis allapotnak megfeleld varakozoi sorba
torténjen az ellatast igényl6k besorolasa és késdbbi intézményi elhelyezésik. Egyszeri szétobbséggel
dont.

Tagjai: vezetd apolo, részlegvezetdk, telephelyvezeték, orvos, pszicholdgus, pszichiater, szociélis
szakmai vezetd, szociélis csoport munkatarsai.

5.11 Fejleszté team

A mindségiranyitasi rendszer folyamatos miikodtetése és fejlesztése érdekében az intézmeény vezetbje
fejlesztd teamet hozott |étre a minGségiranyitasi vezets iranyitasaval, amelynek tagjai a belsé auditorok.
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MUkodesi terllete: a szakdolgozoi és egyéb terlletek tevekenységének elemzésére, értékelésere,
fejlesztésére létrehozott testilet.

5.12 Esélyegyenléségi Bizottsag

A négytagu Bizottsag kétéves ciklusban beszamolot készit az intézmény vezetbje szdmara az
Esélyegyenléségi Terv megvalosulasardl. A tagok az intézmény kozalkalmazottjai kozul az 6sszdolgozoi
értekezleten kerlilnek megvalasztasra. A beszamolo értékeli a munkavallalok megkulonboztetés
tilalménak betartasat. Jogszabalyokban meghatérozott médon és a belsé szabalyozasnak megfeleléen
kezeli az esélyegyenl6ség megsértése miatti kozalkalmazotti panaszokat.

6 TAJEKOZTATAS

6.1 Erdekléddk tajékoztatasa

Megkeresés esetén érdekl6dok fogadasa, teljes korl tajékoztatas nyujtdsa mindharom telephelyre
vonatkozdan:

- azintézmény személyes bemutatasaval,

- telefonon,

- elektronikus uton,

- altalanos tajékoztatd nyomtatvany megkuldésével postai uton.
6.2 Tajékoztatas az intézménybe valo felvételkor
Felvétel esetén a jogosult és hozzatartozoja az alabbiakrol kap tajékoztatast:

- azintézményben biztositott ellatas tartalmardl és feltételeirdl,

- azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,

- abentlakasos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartozdi kozotti kapcsolattartas,
kulondsen a latogatés, a tavozas és a visszatérés rendjérdl,

- panaszjoguk gyakorlasanak modjarol,

- azintézményi jogviszony megszlinésenek eseteirdl,

- azintézmény hazirendjérdl,

- afizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kovetkezmeényeirél,
- ajogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrdl,

- az adatvédelmi elGirasok szabalyozasardl,

- az intézmény vezetdje az ellatottakat tajékoztatja az ellatottjogi kepviseld és az
Erdekképviseleti Forum altal nyujthato segitségadas lehetéségekrol, valamint gondoskodik
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arrdl, hogy az intézményben jol lathato helyen az elérhetdségekrdl sz616 tajékoztatot ki kell
flggeszteni.

A jogosult és hozzatartozoja az intézménybe vald felvételkor nyilatkozik:

a tajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol,
vallalja, hogy adatokat kell szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz,

a szocialis ellatasra vald jogosultsag feltételeit és a jogosult, tovabba a kozeli
hozzatartozéja természetes személyazonositd adataiban beallott valtozasokat
haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével,

a jogosult hozzatartozoja irasos beleegyezését adja, hogy az altala atadott valamennyi
adatot, személyes informéaciot az intézmény nyilvantartdsaban rogzitse és kezelje az
adatvédelmi torveény elGirasainak betartasa mellett.

6.3 Intézményen beluli tdjékoztatas

Az intézmény gondoskodik a kozérdek( informaciok naprakész elérhetdségérél a faliujsagok

segitségével, ahol naprakészen megtalalhatdak az alabbi informéaciok:

Héazirend,

Téritési dijak mertéke,

MUkodeési kiadasok alakulasardl szolo tajéekoztato,

Téritésmentes gyogyszerek listaja,

Heti étlap,

Mentalhigiénés programok,

Ellatottjogi képviseld, onkormanyzati képvisel6 elérhetdsége, fogaddora idépontja,
Erdekképviseleti forumtagok névsora.

Az intézmény honlapjan minden kozérdek informacio naprakészen rendelkezésre all: www.kamerdo.hu.

Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel készll, és az intézmeény életérdl
tajékoztatast nyujt az Otthonhir ujsag.

7  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
A munkavaéllalok tevékenységuiket a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek figyelembe vételével,

a Szocialis Munka Etikai Kddex normainak betartasaval, az intézmény Szakmai programjaban, valamint

jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan és a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik.

A szakmai munka alapjat a Szakmai program és az Eves munkaterv adja, mely az intézményvezeté

iranyitasaval, ellenérzésével valosul meg.
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71 Az Intézmény munkarendje
711 Munkaidé beosztas
A munkaidd beosztas a Kit. figyelembevételével torténik.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét szabalyozza, szervezeti egységenként eltér,
igazodva az intézmény miikodési rendjéhez.

Az alabbi munkarend az intézmény mikodéséhez igazodd altalanos munkaidd-beosztéasa, ettél egyedi
esetben az intézményvezet( eltérhet, melyet a munkavallald6 munkakori leirdsaban kell rogziteni.

Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi csoport munkavallaléi (&poldk, gondozdk, segédapoldk), valamint a
portaszolgalatok munkavallal6i folyamatos munkarendben dolgoznak. Az Mt. 122. §-a alapjan, ha a napi
munkavégzes idétartama a 6 orat meghaladja, az intézmény a munkavégzés megszakitasaval 20 perc
munkakdzi szinetet biztosit.

Folyamatos munkarendben foglalkoztatottak:

munkakor munkaidd-keret munkaido miiszak
7.00 19,00
. , . 19.00 — 7,00 2 miszak (és e
apolo heiromhav: 1090 18,00 rovid mt’](szak)g '
7.00 - 1500
7.00 19,00
. , . 19.00 — 7,00 2 miszak (és egy
gondozo héromhavi 10.00— 18,0 rovid miiszak)
7.00 15,00
7.00 19,00
e 1 , . 19.00 — 700 2 miiszak (és e
segedapold héromhavi 10.00 - 18.00 rovid ml'j(szak)g '
7.00 15,00
portas haromhavi 7.00_700 24/48 valtasban
Tobbmiiszakos munkarend
munkakor munkaidd-keret munkaidd miiszak
o . , . ) 6.00 — 14,00 .
f6zokonyhai dolgozo haromhavi 7301530 2 miiszak
- . , . . 6.00 — 14,00 "
talalokonyhai dolgozo haromhavi 14.00_ 19 00 2 miszak
6.00 — 14,00
takarito haromhavi 10.00 - 18.00 2 miiszak
07.00 — 15,00
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gépkocsivezetd

karbantarto

haromhavi

haromhavi

szombat, vasarnap és
Unnepnap: 6.90 — 14,00
7.00— 1530
péntek: 07.00 — 13.00
szombat, vasarnap és
Unnepnap: 6.90 — 14,00
7.00-15.30
péntek: 07.00 - 13.00
szombat, vasarnap és
Unnepnap: 6.90 — 14,00

2 miszak (és egy
rovid miszak)

2 muszak (és egy
rovid miiszak)

Altalanos munkarend

Az intézmeény tovabbi munkavallal6i altalanos munkarendben dolgoznak. A munkavallalo munkaideje — a
részmunkaidGben foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti negyven éra. Az Mt. 122.
§-a alapjan, ha a napi munkavégzés idGtartama a hat érat meghaladja, az intézmény a munkavégzés
megszakitasaval husz perc munkakozi szlinetet biztosit. A munkakozi sziinet nem része a munkaidének.

Munkaido:
munkakor nap munkaidé munkaidé-keret
00 — 30
hetfe-csiitortok o 1310
: . péntek ' '
mosodai dolgozok . :
(Kamaraerdei ut) 7.00-1530 haromhavi
hétfé-csutortok 012
) 7.00 - 13,00
péntek
mosodai dolgozok beosztas szerint:
(BTl B T hétfé-pentek 07.00 19,00 haromhavi
m("gjda;]gc"%z)"k hétfo-csiitortok 07.00 - 15, N—
pPegyt t- péntek 07.00 13,00
hétf6-péntek
szintfelel0s apoldk, 07.90- 150 haromhavi
részlegvezetdk
beosztas szerint 700.15,00
. . hétfé-péntek T
gyogyszerkezel6
A A 00.15-30 A i
apoldk hétié-csitortok P7:'7.03 _51'3_60 haromhavi
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az el6z6ekben nem PP
. e hétf6-csutortok 07.00 - 15.30 . :
szerepl6 munkakorok péntek 07.00_ 13,00 haromhavi

(térzsidd)

A munkaidd beosztasban a munkarendek jelolése a kovetkezo:

H: Hosszu 07-19 éraig

E: Ejszaka 19-07 6raig

DE: Délel6tt 7-15 oraig

7.1.2 Helyettesités rendje, a helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
munkavallalok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezet( jovahagyasaval, az adott szervezeti
egység csoportvezetdje gondoskodik.

A csoportvezetdk helyettesitése a végzettségeknek és szakmai munkavégzés hasonlosagainak
figyelembevételével torténik.

Az eseti helyettesités rendjét a szervezeti egységvezetok — az Ugyrendekben és a munkakori leirdsokban
részletezettek szerint — jogosultak meghatarozni.

Allandé helyettes: munkakari leriasban megjelélt munkakér.

Eseti helyettes: elére nem hatarozhatd meg a helyettes személye, adott munkakort tobb munkakor is
helyettesitheti, kulonleges szakértelmet nem igényel. A munkakori leirdsban a helyettesitésérdl a
kozvetlen felettes rendelkezik szerepel.

A munkakorok konkrét helyettesitését a munkakori leiras tartalmazza.

A tavollévd munkavéllalonak &t kell adnia a munkakort, azaz a munkakorére vonatkozd |ényeges
informéaciokkal el kell Iatnia a helyettesitést végz6 személyt.

Helyettesités soran, a helyettesitést végzé munkavallalé a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzdknak
megfeleléen koteles eljarni, a feladat ellataséara vonatkozo elGirasokat be kell tartania. A helyettesités
soran torténtekért teljes felelésséggel tartozik. A helyettesitést kovetéen a munkakort vissza kell adnia,
azaz az elvégzett feladatokrol, a tovabbi elintézendokrél be kell szdmolnia a helyettesitett
munkavallalénak, hogy az a munkat zokkendmentesen folytathassa.

7.1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, titoktartas megérzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a szerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallalo koteles a munka-/feladatkorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakertelemmel és pontossaggal végezni, az intézmény belsé megtartani. Ezen tGimenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott tudoméasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallald munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt telephelyen, az adott csoportra vonatkozo6
szabalyok szerint torténik. A munkavallalo koteles a munkakoréhez tartozo feladatokat képességei
maximalis kiaknazasaval, a téle elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az arra feljogositott szervnek a hivatas gyakorlasa kdzben tudomasra jutott adatrol vagy eseményrél a
munkavallald koteles felvilagositast adni a felettese értesitése mellett. A hivatalos eljarés soran a
munkavallalé mér elsé meghallgatasakor kérje adatai zartan vald kezelését.

7.2 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Atelevizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennem(i felvilagositas nyilatkozatnak mindsdul;
azt kizérdlag a fenntartd engedélye alapjan lehet tenni.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elGirasokat:

- az intézményt érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeto,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon,

- akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a ftitoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koértiménnyel kapcsolatban, melynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik,

- az intézmény terlletén kép és hangfelvetel készitésére csak az intézményvezetd el6zetes
engedélyével kertlhet sor.
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