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A Szervezeti Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait,
jogkorét, a miikodés szabdlyait.

Hatalya kiterjed a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona 1102 Budapest, Halom u. 31.
szam alatti koltségvetési szervre, valamint az 1. 1. pontban felsorolt telephelyekre, mint
munkaltatora, és a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi munkavallalora.

A koltségvetési szerv létrehozasat, miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok, jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

Polgari Torvénykonyv;

Alapito okirat;

Miikodési engedély;

Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

Szakmai program;

Hazirend;

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvénys;

2011.évi CLXXXIX. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol,

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo tobbszor modositott
1993. évi III. torvény;

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény;

1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddod
személyes adatok kezelésérol és védelmérdl;

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol;

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésrol;

2003. évi XCII. torvény az ad6zés rendjérdl;

A személyes gondoskodéast nyujtdé szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet;
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod
szocidlis ellatasok igénybevételérdl;

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol;

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol;

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatanak ¢és
igazolasanak részletes szabalyairol;

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl;

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol;
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A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények

¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasrol és ellendrzésérodl szolo 369/2013.

(X. 24.) Korm. rendelet

e Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet;

e 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet A szocialis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérol;

e 4/2013. (I. 11.) Korményrendelet az allamhaztartasi szamvitelrol;

e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szo6lo
29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet;

e 226/2006. (XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol €s
orszagos nyilvantartasarol;

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. térvénynek a
kozalkalmazottak jogallasarol szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol,

e 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésrol;

e 335/2005 (XII.29.) Kormanyrendelet az iratkezelés rendjérol;

e Fdvarosi Onkormanyzat kdzponti kdltségvetése;

e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a csaladok
atmeneti  otthonai  altal  Dbiztositott ellatasok  formairdl, azok
igénybevételének rendjérdl sz616 29/2013. (IV.18.) Fov. Kgy. rendelet;

e A személyes gondoskodast nyjtd szakositott szocialis intézmények és a
csaladok atmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos
eljaras rendjérdl sz616 30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet;

e 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelet, Budapest Févaros Onkorméanyzata és
intézményei beruhdzasi ¢és fel(jitasi tevékenysége eldkészitésének
jovahagyasanak, megvalositasanak rendjérol;

e 22/2012 (IIl.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata
vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol;

¢ A mindenkori kdzponti kdltségvetési torvény;

e A mindenkori Budapest Févaros Onkormanyzata Koltségvetésérdl szolo
Fov. Kgy. rendelet;

e A mindenkori Févdrosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatardl szol6 Fov. Kgy. rendelet.

A koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezd jogszabdly (hatarozat):

Az 544/1998. (IV.30), 545/1998. (IV.30.), 21/1999. (1.28.), 26/1999. (1.28.), 1229/2002.
(VIIL.29.), az 1853/2003. (X.30), a 857/2004. (IV.29.), az 1227/2005. (V.26.), az 1989/2006.
(XIL.20), az 1291/2007. (VIIL.30.), a 97/2008. (I1.31.), a 728/2008. (IV.24.), az 560/2009.
(IV.30.), az 1681/2009. (X.12.), az 1146/2011. (IV. 27.), tovabba a 939/2012. (V.30.) Fov.
Kgy. szdmu hatarozatokkal médositott 1231/1992. (X1.24.) Fév. Kgy. szdmu hatarozat.
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A Kkoltségvetési szerv megnevezése, szé€khelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona

koltségvetési szerv székhelye: 1102 Budapest X., Halom u. 31.
Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1103 Budapest X., Ohegy u. 48.

2. 1213 Budapest XXI., Taplé u. 1.

1103 Budapest X., Gergely u. 85.

A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Budapest Févaros Kozgytilése

sz€khelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocialis
ellatasok, szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 873000 1dosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: idoskoruak apolésa, gondozasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
7 102021 Ildoskoruak, demens betegek tartos bentlakdsos
ellatisa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros kozigazgatasi
tertiletén, a fovarosi illetéségli természetes személyek ellatasa.

A koltségvetési szerv szervezete ¢s mikodése:
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A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest
Fovaros Kozgytilése nyilvanos palyazat Gtjan hatarozott idétartamra nevezi ki.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

1 | kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXIIL. térvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése: A szervezeti felépitésre és miikodésre
vonatkoz6 részletes szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
hatdrozza meg.

c.) Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d.) Koltségvetési pénzellatas technikai szakfeladata:

Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:
999000 Szakfeladatokon el nem szamolt 6nkoltség és bevétel

Miikodeési engedély szama:

e Kozponti intézmény Halom u. BPC/020/1938-11/2014.

e Ohegy utcai telephely BPC/020/1938-13/2014.

e Gergely utcai telephely BPC/020/1938-16/2014.

e Taplo utcai telephely BPC/020/1938-12/2014.
Férohelyek szama: 333

e 1102 Budapest, Halom u. 31. 40

e 1103 Budapest, Ohegy u. 48. 73

e 1103 Budapest, Gergely u. 85. 160

e 1213 Budapest, Taplé u. 1. 60

A kéltségvetesi szerv ado-nyilvantartasi szama: 15490782-2-42

Szamlavezeto pénzintézet neve:
OTP Bank Nyrt.
Kozponti Régio
Budapest V. Bathory u. 9.

Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-15490782

Statisztikai azonosito:
15490782 8730 322 01
A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott kdzalkalmazott.
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Vagyonnyilatkozat tétel kotelezettsége

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban alloé személy, aki
feladatai ellatdsa soran koltségvetési pénzeszkozok felett, dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében, vagy az dnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran jogosultsaggal rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett tovabba, aki kdzbeszerzési eljarasban javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore:
intézményvezetd

intézményvezetd apolo

gazdasagi vezetd
pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
vagyongazdalkodasi csoportvezetd
¢lelmezésvezetd

YVVVYVYYY

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

e

A koltségvetési szerv egy kozponti €s harom telephelyen miikodik.
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztés
szerinti sémajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv belso szervezeti tagozodasa, feladata

Szakmai alapellatas engedélyezett 1étszam: 112 f6
a. egészségligyi csoport: 99 16
b. mentalhigiénés csoport: 13 16
Gazdasagi szervezet (intézmeénytizemeltetés) engedélyezett 1étszam: 64 fo
c. pénziigyi-szamviteli csoport: 10 6
d. vagyongazdalkodasi csoport: 39 16
e. ¢lelmezési csoport: 15 16

A szakmai alapellatds célja az intézményi ellatasban részesiilok egészségiigyi €és mentalis
allapotanak fenntartdsa, javitasa, az allapotrosszabbodas megakadéalyozdsa. A koltségvetési
szerv feladatait, éves munkaterv, valamint szakmai program alapjan végzi, utobbit az iranyito
szerv hagyja jova. Az éves munkatervet és a szakmai programot az Erdekképviseleti Forum
véleményezi.

I.1. Szakmai ellatas keretén beliil:
L1.1. Az egészségiigyi csoport feladata:
e az egészségmeglrzést szolgald felvildgositas, rendszeres orvosi ellatas és sziikség

szerinti alapapolas;
e szakorvosi és slirgdsségi ellatdshoz, valamint koérhdzi kezeléshez vald hozzdjutas

biztositasa,
e gondoskodas betegszallitasrol (mentOszolgalattal, betegszallitd szolgalattal vagy sajat
gépkocsival),
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o gydgyszer ¢s gyogyaszati segédeszkoz-ellatas,

e az intézményi ellatast igénybe vevok fizikai ellatasa, az otthonra vonatkoz6 személyi
¢s targyi higiéné, a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirdsok betartasaval,

e az apoladsi munka szervezése ¢és iranyitasa,

e az cllatottak részére egészségiigyi felvilagositod tevékenység,

e az egyéni gondozasi terv, amennyiben dpoldsra szorul az ellatasban részesiil személy
annak részeként apolasi terv készitése, az -ellatottal/torvényes képviseldjével
egyiittmiikdve az allapotmegdrzes és eredményesség érdekében,

o részvétel az ellatottak pszichés gondozasaban, egylittmiilkddve a mentalhigiénés
feladatokat ellato dolgozokkal,

e az orvosi ¢és egészségligyi 4apolasi dokumentdciok, nyilvantartasok vezetése
(torzskarton, egészségiigyi személyi lap, eseménynapld, egyéni ¢és intézményi
gyogyszernyilvantartas, gyogyaszati segédeszkdzok nyilvantartasa, kérhazi beutaltak
nyilvantartasa, szabadsagra tavozok nyilvantartasa, stb.),

e az intézményen beliili és kiils6 szervezésii egészségligyi tovabbképzések hasznositasa
az egészségligyi ellatas teriiletén,

e munka - tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi feladatok betartasa.

1.1.2. Mentdlhigiénés csoport feladata:

e gondozasi sziikséglet vizsgalat az egészségligyi csoporttal az igénybevételre valo
jogosultsag megallapitasa céljabol,

e az eldgondozas az egészségligyl csoporttal, az intézményi életre vald felkésziilés
érdekében,

e az eclogondozast végzé feladata, tajékozddni az  ellatdst  igénybevevo
¢letkoriilményeirdl, egészségi allapotardl, szocidlis helyzetérdl,

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

e intézményi jogviszony létesitésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

e az cllatast igénybevevdt tajékoztatja az intézmény keretén beliill igénybe vehetd
szolgaltatasok korérdl, foglalkoztatdsi tevékenységek lehetdségeirdl,

e kapcsolatfelvételt kezdeményez az ellatast igénybevevo legkdzelebbi hozzatartozoival,
sziikség esetén a lakohely szerint illetékes gyamhivatallal, az adatok megismerése
érdekében,

e a bekoltozo intézményi ellatast igénybe vevok fogadasa,- az otthon életébe torténd
bevezetés, a bekoltozéssel kapcsolatos egyéb ligyek intézése,

o kozremiikddés az egyéni gondozasi terv készitésében,

e gondozasi lap készitése,

e személyre sz6l6 mentalis és pszichés gondozasi feladatok ellatasa, egyiittmiitkodve az
egészségiigyi csoporttal, az egyéni gondozasi tervnek megfelelden a gondozasi célok
megvalositasa,

o az ellatottak személyes iligyeinek intézésében segitségnyjtas,

o az ecllatottak tarsas, csaladi kapcsolatai alakulasanak figyelemmel kisérése, segitse,
tamogassa a tarsas kapcsolatok kialakulasat, miikodését,

e konfliktuskezelés,

o cldsegiteni az ellatottak kozotti harmonikus 1€gkor kialakitasat, aktivan kdzremiikddni
annak fenntartasaban,
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e az ecllatottak célszerli és hasznos tevékenységének szervezése, a szabadidé kulturalt
eltoltésének segitése, (a foglalkoztatds megszervezése az életkornak és egészségi
allapotnak megfelelden),

e az aktivitdst segitd fizikai tevékenységek (séta, torna, kirandulés, fekvObetegek

levegOztetése), szellemi és szoérakoztatd tevékenységek szervezése, a megvaldsitas

folyamatossagat, rendszerességét biztositani,

pénz és értékkezelésben vald segitségnyjtas,

hitélet gyakorlasanak elésegitése,

jo kapcsolat kialakitasa és fenntartasa egyhazakkal,

jo kapcsolat fenntartasa a hazi ilinnepségeken résztvevd, és azokon mdisort ado

ovodasokkal és 6vondkkel.

I.2. Gazdasagi szervezet (intézményiizemeltetés)

A gazdasagi szervezet a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység.
A gazdasagi szervezet feladatait harom szervezeti egysége — pénziigyi-szamviteli csoport,
¢lelmezési csoport, vagyongazdalkodasi csoport — latja el.

A gazdasagi szervezet szervezeti egységei altal ellatott feladatok:

» a Kkoltségvetési szerv ¢éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal,

» amukodéssel, izemeltetéssel,

» a vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével,

» munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

A gazdasagi szervezet felelés feladatainak szabalyszerli hatékony ¢€s eredményes
végrehajtasaért, a beszamolds és adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan miikdodéshez
sziikséges likviditas biztositasaért.

A koltségvetési szerv felett a tulajdonosi jogokat a Févarosi Kozgytilés, illetve atruhazott
hataskorben a Fopolgarmester és a Fovarosi Kozgytilés bizottsagai gyakoroljak.

A koltségvetési szerv vezetdje a Fopolgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodéasi Fdosztaly
vezetdjének eldzetes hozzajarulasadval gyakorolja az intézmény hasznalatdban 1évo — févarosi
ingatlanvagyont érintd — hatdsagi engedélyezési eljarasban a tulajdonost megilletd jogokat.

A koltségvetési szerv székhelyével, vagy telephelyeivel szomszédos ingatlanokra kiadott
¢épitési, hasznalatbavételi, telekrendezési, bontdsi, ¢és egyéb hatarozatokkal kapcsolatos
fellebbezési jogot a koltségvetési szerv vezetdje onalldan gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdje dont az alapfeladatok ellatasahoz feleslegessé valo ingd
vagyon értékesitésérdl azzal, hogy a févarosi fejlesztési, felujitasi pénzeszkzbdl megvaldsult
ingd vagyon esetén, az értékesitésbdl szarmazd bevételt az intézmény eszkozellatottsaga
javitasara, potlasara koteles forditani.

A vagyon értékének megorzése (karbantartasa, felujitasa), a vagyon bdvitése, a feleslegessé
valt vagyontargyak hasznositdsa, selejtezése a gazdasdgi szervezet vagyongazdalkodasi
csoportjanak feladata és feleldssége.
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L2.1. Pénziigyi-szamviteli csoport feladata

1.2.2.

kozremiikddni az éves koltségvetés tervezésében,

adatszolgaltatas a koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolo elkészitéséhez,
pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa, konyvvezetés,

munkaiigyi feladatok, munkaerd-, és bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,
pénz és értékkezelés (hazipénztar, és letéti pénzkezelés),

eldiranyzatok, és modositasok vezetése,

pénziigyi €és szamviteli informécio szolgaltatasa, statisztikai adatszolgaltatas,
bizonylati fegyelem betartasa, betartatdsa,

kozbeszerzési eljaras lefolytatdsaban vald részvétel.

Vagyongazdalkodasi csoport feladata

Anyag-eszkozgazdalkodas:  elokészités, tervkészités, koordinacid, beszerzés,
készletezés,
anyag ¢és eszkozellatas,
textilgazdalkodas és ellatas,
gondnoksagi feladatok,
kozponti szallitasi feladatok,
miszaki feladatok
O gépjarmi iizemeltetés,
0 lizemfenntartasi, allagmegovasi (karbantartasi) feladatok,
0 beruhazasi, feltjitasi feladatok,
nyilvantartési és adatszolgaltatasi feladatok,
vagyonkezelés, (leltarozas, selejtezés),
raktarozasi feladatok,
munka-, és tlizvédelem,
részvétel a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaban,
vesz€lyes hulladékkezelés (gylijtés, atadas-atvétel belsé bizonylati rendjének
kialakitasa, keletkezett hulladékok elszallittatasa),
parkfenntartasi munkak elvégeztetése.

1.2.3. Elelmezési csoport feladata

sajat konyha lizemeltetésével az intézményi ellatottak, alkalmazottak ¢és
vendégétkezok kozétkeztetésével kapcsolatos teendok ellatasa,

az ¢tkeztetés folyamatos és rendszeres biztositdsa, a konyhalizem zavartalan
miukodtetése,

kozbeszerzési eljaras lefolytatdsaban valé részvétel,

¢lelmezési anyagsziikséglet biztositasa, élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése,
¢lelmezési anyagok raktarozasa,

étlaptervezetek elkészitése (havi, heti),

napi (heti, havi) étkeztetések 1étszam meghatdrozésa,

¢lelmezéssel kapcsolatos tligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa,
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elokészitési feladatok,

konyhaiizemi feladatok,

talalas, szallitas,

HACCP rendszer mukodtetése és ellendrzése,

a Gergely utcai telephely részére a napi egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasa vasarolt
¢lelmezés utjan.

L.3. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladatai

A koltségvetési szerv hierarchidban

magasabb vezetd: a koltségvetési szerv vezetdje,

vezetonek mindsiil: ezen szabdlyzatban meghatarozott, a munkamegosztds szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje.

A vezetd beosztas ellatdsa hatarozatlan idejii alapmunkakorh6z kapcesolddo hatarozott ideja
(legfeljebb 5 év) vezetdi megbizas alapjan torténik az alabbi munkakdrokben:
intézményvezetd

gazdasagi vezetd

intézményvezetd apolo

telephelyek vezet6i

mentalhigiénés csoportvezetok

vezetd apolok

pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

vagyongazdalkodasi csoportvezetd

¢lelmezési csoportvezetd

VVVVVVVVY

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. A telephely- és
csoportvezetOk feladatukat onalldan latjak el, de a hozott intézkedésekrdl kotelesek kozvetlen
felettesiiknek és az intézményvezetdnek beszamolni.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje egy személyben felelds a korszerli magas szinvonalu
gondozasért, a koltségvetési szerv szabalyos gazdalkodasaért.
Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:
e vezetdi megbizassal rendelkezdk koziil: - a gazdasagi vezetd
- az intézményvezetd apold
- a telephelyek vezetoi
- a mentalhigiénés csoportvezetok
e azintézmény orvosai
e Dbelsé ellendr.

I.3.1. Intézményvezeto feladata, felelossége, jogkore, hataskore

A koltségvetési szerv vezetését a bentlakasos intézmény vezetdjére meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfelel6 személy lathatja el. Szocialis szakvizsga letételére kotelezett.

Az intézményvezetd vezetdi megbizédsa, visszavonasa, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok
gyakorlédsa az iranyito szerv jogkorébe tartozik.

Az intézményvezetd feladatat szakmai jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, és az iranyito
szerv altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.
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A koltségvetési intézmény muikodéséért a feleldsség elsédlegesen a koltségvetési szerv
vezetdjét terheli, ezért a gazdalkodassal Osszefiiggd rendelkezési jogkordket az intézmény
vezetdje nem ruhdzhatja at. Jogosultsdgot ad ugyanakkor jelen szabalyzatban megjel6lt
munkakorben dolgozdknak munkateriiletiikh6z kapcsolédd iigyekben az intézmény
képviseletére.

Feladata:

Az intézményvezeto feladatkorében:

iranyitja, 6sszehangolja ¢s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi munkajat, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint;

gondoskodik az intézmény éves munkatervének, beszamolojanak Gsszeallitasarol;
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak, Hézirendjének, Szakmai programjanak, a
gondozasi terveknek az elkészitésérol.

az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti az éves munkatervet, a Hazirendet, a
Szakmai programot, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

elvégzi/elvégezteti az ellatast igényl6 napi 4 Oradt meghalado, illetve a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozési sziikséglet
vizsgalatat, majd igazolast ad ki a gondozasi sziikséglet vizsgalatrél, irasban
tajékoztatja az ellatast igényldt, illetve torvényes képviseldjét;

dont az elhelyezési kérelmekrol, a soron kiviili elhelyezésrol;

gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol,

az ellatast igénylo havi jovedelmét, jelentés pénz- és ingatlanvagyonit az
intézményi ellatds megkezdése eldtt, valamint havi jovedelmét és pénzvagyondt a
téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgalja;

megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevovel, illetve torvényes
képviseldjével,

kivizsgalja a panaszokat ¢és kozérdekli bejelentéseket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban ¢és
utasitdsokban eldirtaknak megfelelden;

gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan
¢s teljes korti tiszteletben tartasarol, a személyes adatok védelmérdl és a magéanélettel
kapcsolatos titokvédelemrdl;

intézkedést kezdeményez amennyiben az elldtdsban részesiild gondnoksag ala
helyezése sziikséges;

évente értékeli az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért eredményeket;
szervezi és ellenérzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat, és sziikség esetén
intézkedik az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése ligyében;

kapcsolatot tart az ellatottak érdekében az egészségiigyi intézményekkel, a
tarsintézményekkel és a hozzatartozokkal;

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

szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését a Hazirend szabalyai szerint;

értékeli az intézmény milikodési mutatdit, gondoskodik az eldirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;
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o Kkijeloli a belsé ellenort, és feliigyeletet gyakorol miikddése felett, egyidejlileg
biztositja a ,,Belsd ellendrzési kézikonyvben” foglaltak szerinti belsdé ellendrzés
lefolytatasat;

e meghatirozza a kozbeszerzési eljaras elokészitésének és lefolytatdsdnak feleldsségi
rendjét. Kijeloli az eljarasba bevont személyek korét, az eljarasban betodltendd
szerepiiket. Egyidejlileg meghatarozza a feleldsoket az eljards soran hozott
dontéseikért;

e Dbiztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozdk adatainak mitkddési
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik tovabba a miikodési nyilvantartasba vett
szakdolgozok tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények
teljesitésérol;

e gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatottak szdmara megfeleldé munkavégzési
koriilmények biztositva legyenek, és a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosdgukat ¢és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék.

Felelossége:
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

e az alapitd okiratban eldirt tevékenység jogszabalyokban, koltségvetésben
meghatarozottak megfeleld ellatasaért;

e az irdnyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért;

e a koltségvetési szerv mikodésében ¢és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

o a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

e a belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és  hatékony miikodtetéséért
(kontrollkérnyezet, kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenység részeként a
FEUVE miikddtetése, informacids és kommunikéacids rendszer, monitoring rendszer);

e aszakmai és pénziigyi monitoring rendszer miikodtetéséért;

e a tervezési, a beszamolasi, valamint a kdzérdek(i adatok szolgaltatdsira vonatkozd
kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességért, tovabba a szamviteli
rendért;

e a belsd ellenérzési rendszer megszervezéséért, ¢és hatékony miikodtetésének
biztositasaért, az intézkedési tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kovetéséért, az
éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, és a feliigyeleti szerv vezetdjének valo
megkiildéséért;

e a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiaddsaért az alaptorvény
¢s az alkotmanyos jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért az allami és szolgélati
titok megdrzéséért a belsd intézkedésekben foglaltak betartasaért €és betartatasaért
minden szervezeti egység szakszerli miikodéséért, a szakmai és gazdasagi vonatkozasu
intézkedések megtételéért, éves munkatervek idében torténd osszeallitasaért;

e belsd szabalyozdsi munka koordinaladsaért, szakmai ¢és gazdalkodasi szabalyok
betartasaért és betartatasaért;

e hataskorébe utalt feladatok végrehajtdsaért a  munkaltatoi  intézkedések
szakszertiségéért;
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e a koltségvetési szerv vagyona megdrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért és
hasznositasaért;

e NRSZH Tevadmin rendszer miukddtetéséért;

e rendkiviili események azonnali (6 oran beliil) torténd bejelentéséért az iranyito
szervnek (linnepi és munkasziineti napon, 24 6rdn beliil).

Jogkore:
e Munkaltatoi és megbizasi jogkor — kivétel gazdasagi vezetd
I[lletmény és humanerd gazdalkodasi jogkor
El6iranyzat felhasznalasi jogkor
Kotelezettségvallalas
Utalvanyozas
Alairasi jogosultsdg - a koltségvetési elszamolasi szamla (pénzforgalmi szamla)
- munkaltatoi lakasépitési alap szamla felett.
e Kiadmanyozasi jogkor

A munkaltatoi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a Kozalkalmazotti Szabdlyzat el6irdsai szerint és a Kozalkalmazotti Tanacs
véleményezése mellett gyakorolja.

A humaner6- ¢€s illetménygazdalkodas korében az intézményvezetd jogkorét az éves
koltségvetésben tervezett €s jovahagyott személyi juttatdsok eldiranyzata betartdsa mellett a
Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével gyakorolja.

Az elOirdnyzat felhasznalasi jogkort a mindenkori éves koltségvetési eldirdnyzat
felhasznaldsanak ¢és a sajat hataskori eldirdnyzat modositdsanak jogkorét kizardlagosan
gyakorolja.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban megbizott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személy jogosult.

Kotelezettségvallalasok kore:
e aszemélyi juttatasok;
beruhazas;
felyjitas;
készletbeszerzés, (¢lelmezési anyagok, egyéb anyagok);
szolgaltatasok.

A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Hataskore: a koltségvetési szerv miikodésének teljes korére kiterjed.

Hataskor gyakorlasanak médja: munkavégzeés, feladat ellatas

Helyettese: A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a gazdasagi
vezetd, az intézményvezeto altalanos helyettese, gyakorolja a fent emlitett jogkoroket..
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[.3.2. Az intézmény orvosai

Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol az intézményvezetd apolo, a vezetd apolod, a
mozgasterapeuta, dietetikus, egészségiigyi szakma munkdja felett. Figyelemmel kiséri a
mentalhigiénés szakmai munkavégzést is.

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

Feladata az ellatottak gyogyitd, megeldzd és rehabilitaciot eldsegitd ellatasanak szervezése,
irdnyitasa ¢€s ellendrzése, valamint:
e az alapipolasi feladatok szakszerii ellatdsanak figyelemmel kisérése;
e kiallitani, illetve vezetni az eldirt egészségiigyi torzskartont;
e kdzremiikddni az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv célkitlizéseinek és a
cél elérését meghatarozé modszer kijeldlésében;
e cgyiittmikodni az egészségiigyi csoport vezetdjével, valamint a telephelyek
vezetoivel,
e tdjékoztatni rendszeresen az intézményvezetdt a végzett munkajarol.

Gyogyito-megelozod és rehabilitaciot elosegito feladatai:

o alapellatas szintjén valo egészségiigyi ellatas, a heveny és idiilt betegségben szenvedd
ellatottak orvosi ellatasa, sziikség szerint szakrendelésre, illetve korhazba utalasa;

o az ellatottak gyogyszerelésének, terapids kezelésének irdnyitasa és ellendrzése;

e a gyogyszersziikséglet megallapitdsa - a rendelkezésre 4allo6 gyodgyszerkeret
felhasznalasanak betartasaval;

e aszomatikus és pszichés megbetegedések kapcsolatanak vizsgalata, kezelése;

o cgészségligyl felvilagositd munka (mind az ellatottak, mind a munkavallalok
vonatkozdsdban), egészségiigyi tovabbképzés annak érdekében, hogy a gondozas
minden terliletén az egészségiigyi szempontoknak megfeleléen érvényesiilhessenek;

e orvosi dokumentacid vezetése;

e havi - heti étlaptervezetek véleményezése, mind a normdl, mind a diétas étkezésre
vonatkozodan,;

e a gondozasi terv orvos szakmai kérdéseirdl pontos és részletes tajékoztatast nyujt az
ellatottak részére.

Higiénés feladatai:
e az ellatottak személyi kornyezeti, a dolgozok személyi és az élelmezés higiénéjének
ellendrzése, figyelemmel a jogszabalyi és szakhatosagi eldirasokra.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel /korhaz és szakorvosi rendeld/.
Javaslatot tesz és kozremuikodik a dolgozok egészségligyi tovabbképzésének tervezésében.

Felelos:
e orvos szakmai munkdajanak lelkiismeretes ellatdsaért, jogkdrének betartdsaért, az eloirt
dokumentacid vezetéséért;
e beszamolasi kotelezettsége teljesitéséért.

Jogkorét szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

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

1.3.3. Egészségiigyi csoport vezetdje
Intézményvezet6 apolo

Kozfeladatot ellatdé személy az intézmény egészségiigyi csoportjanak felelos vezetdje.
Munkdjat egyrészt az intézményvezetd, madsrészt az intézmény orvosai kdzvetlen
iranyitasaval végzi.

A munkakor betoltéséhez legalabb fels6foku szakirdnyu szakképesités sziikséges.

Feladata:

A székhely intézmény és a telephelyek egészségiligyi csoportjanak szakszeri gondozasi,
apolasi tevékenységének szervezése, iranyitasa, feladataik €s egyiittmiikodésiik koordinélésa,
a meghatarozott feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése.

e gondoskodik a  korszerli, magas szinvonalu, gondozéas-dpoldsi munka
megvalositasarol;

o figyelemmel kiséri az 10j gondozisi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati
alkalmazasarol;

e a szakmai szolgaltatdsok mindségének javitdsa érdekében az 1j szakmai gondozasi
modszerek alkalmazésara felkésziti az intézmény szakdolgozoit;

e naprakész informécioval rendelkezik a szakmai munkaval kapcsolatos
jogszabalyokrol;

e cldsegiti a személyre sz616 gondozas feltételeinek biztositasat;

o clkésziti team munkaban az egyéni gondozdsi szlikség esetén dapolasi terveket,
meghatdrozza a megvalositds modszereit;

e a kozponti intézményben és a telephelyeken az alapapolasi feladatok ellatasanak
megszervezeése €s iranyitasa;

e az egészségiigyi nyilvantartdsok naprakész vezetésének ellendrzése;

e az intézmény valamennyi telephelyén a gondozdsi - d&poldsi tevékenység
szakszeriiségének biztositasa (személyi, targyi feltételek figyelemmel kisérése,
javaslattétel) gyogyszergazdalkodas és nyilvantartds rendszeres ellendrzése;

e kdzbeszerzési, és palyazati eljarasban vald részvétel;

o kozremikodik az intézmény éves munkatervének elkészitésében, valamint
értékelésében;

e rendszeres kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi szakiskoldkkal, a munkaerd
sziikséglet kielégitése érdekében;

e javaslatot tesz munkaerd atcsoportositasara;

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

o afolyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kitelezettség teljesitése;

o feladatai teljesitésével kapcsolatosan az intézményvezetd rendszeres tajékoztatasa;

e KENYSZI rendszerbe adatszolgaltatas. Az igénybevevdi nyilvantartds vezetése a
226/2006. (X1.20.) Korméanyrendelet 13/b-13/h pontja alapjan.

Kozvetlen feliigyeletet gyakorol a vezetd apolok munkdja felett.
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Felelossége:

e kiemelten felelés az intézmény teriiletén az egészségiligyi ellatds szakszerli és
szinvonalas végzésének folyamatos biztositasaért;

e a munkakdréhez tartozo feladatok maradéktalan és idoben torténd ellatasaért;

e munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, felligyeleti €s hatosagi szervek eldirdsainak,
a bels6 szabalyzatok és rendelkezések eldirdsainak érvényesitéséért;

o rendelkezési jogkdrében tett intézkedéseiért;

e a munkafolyamataba épitett ellendrzési kotelezettségek teljesitéséért;

e a munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi eldirasok betartasaért ¢€s
betartatasaért;

o felelds tovabba az egészségiligyi csoport munkajanak szervezéséért, a célkitlizések
teljesitéséért, az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok iranyitasaért és feliigyeletéért;

o felettese részére torténd beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért;

e a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjéaért.

Jogkore:

Az egészségiigyi csoportban dolgozok vonatkozasaban:
- atuldra elrendelés,
- a fizetett szabadsagok kiadasa,
- szobeli figyelmeztetések kiadasa,
- abeszerzések (szolgaltatasok) szakmai teljesitésének igazolasa.

Javaslattételi joga van:

e az egészségligyli csoportba felvételre palydzatot benyujtd szakdolgozok
kozalkalmazotti  jogviszonyanak  létesitésére, illetve  kozalkalmazotti
jogviszonyuk megsziintetésére;

e a hozzd beosztott munkavallalok besorolasi illetményének moddositasara,
valamint jutalmazéséra;

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

Hataskore: kiterjed az ellatottak, és az egészségiigyi csoport munkavallaloi korére
- munkateriiletéhez tartozo ligyekben az intézmény képviselete.

Hataskor gyakorlasanak mdédja: feladat ellatas

Helyettese: intézményvezet6 altal kijelolt szakképzett 4polod

1.3.4. Mentalhigiénés csoportvezeto

Kozfeladatot ellatd személy az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

A koltségvetési szerv mentalhigiénés csoportjanak felelds vezetdje.

Irdnyitja és ellendrzi a mentdlhigiénés munkatirsak szakmai munkdjat a székhely
intézményben ¢és a telephelyeken egyarant.

A munkakor betoltéséhez felsdfokt iskolai végzettség és szakiranyu szakképesités sziikséges.
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Feladata:

A mentélhigiénés csoport munkdjanak szervezése, iranyitasa, a csoport tevékenységének
koordinalasa, a munkatarsak rendszeres beszamoltatdsa, a feladatok végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése.

Biztositani koteles azt, hogy a csoportjahoz tartozé dolgozok az ligyrendet, a feladatkoriikhoz
tartozo jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat megismerjék.

Tovabbi feladata folyamatos ellendrzést gyakorolni a mentalhigiénés csoport munkatéarsainak
etikai magatartdsa felett.

Nyilvantartja az intézményi elhelyezési kérelmeket, koordinalja az ellatast igénylok behivasat,
felvételét.

A gondozasi terv és lapok ellendrzése.

A mentalhigiénés csoport részére csoportértekezletet tart, melyrél feljegyzést készit és
bemutatja felettesének. Feladatainak ellatasa soran allandé kapcsolatot tart és egytittmiikodik
az intézmény vezetdjével, orvosaival, vezetd &apolondkkel, a kihelyezett telephelyek
vezetdivel.

KENYSZI rendszerbe adatszolgaltatds. Az igénybevevdi nyilvantartds vezetése a 226/2006.
(XI. 20.) Korméanyrendelet 13/b-13/h pontja alapjan.

Felelossége:

e kiemelten felelés az intézmény teriiletén a mentalhigiénés feladatok szakszeri és
szinvonalas végzésének folyamatos biztositasaért;

e a munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan €s idében torténd elvégzéséért;

e munkateriiletére vonatkozo jogszabalyok, felligyeleti €s hatosagi szervek eldirdsainak,
a bels6 szabalyzatok és rendelkezések eldirdsainak érvényesitéséért;

e amunkafolyamatdba épitett ellendrzési kotelezettségének teljesitéséért;

e a munkavédelmi, tlizvédelmi, valamint vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért;

o felelds tovabba a mentalhigiénés csoport munkajanak szervezéséért, a célkitlizések
teljesitéséért, a mentalhigiénés csoport munkatarsainak iranyitasaért és feliigyeletéért;

r

o felettese részére torténd beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért.

Jogkore:
e a munkateriiletéhez tartoz6 ligyekben az intézmény képviseletét ellatni;
e vonatkozo beszerzés, szolgaltatds szakmai teljesitésének igazolasa.

Javaslattételi joga van:

e a mentalhigiénés csoportba felvételre palyazatot benyujté szakdolgozok
kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére illetve kozalkalmazotti jogviszonyuk
megsziintetésére;

e a hozza beosztott munkatdrsak besorolasi illetményének modositasara, valamint
jutalmazésara;

e a mentalhigiénés munkatarsak intézményen beliili atcsoportositdsara, fegyelmi ¢és
kartéritési eljaras kezdeményezésére.

Hataskore: az ellatottak és a mentalhigiénés csoport munkatarsainak korére terjed ki;
munkateriiletéhez tartozo ligyekben az intézmény képviselete.

Hataskor gyakorlasanak moédja: feladat ellatas

Helyettese: tartds tavolléte esetén a székhely intézmény mentalhigiénés munkatarsa
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1.3.5. Vezet6 apolo

Kozfeladatot ellatd személy a vezetd apolod egészségiigyi - szakmai feladatait az intézmény
orvosanak, és az intézményvezetd apoldjanak iranyitasaval végzi.

Feladata:
A csoport munkdjanak iranyitasa, tevékenységének koordinalasa.

e szervezi, iranyitja ¢és ellendérzi munkateriiletén az egészségiigyi csoport
munkatarsainak munkéjat;

e az intézményvezetd apoldval részt vesz a gondozasi/dpolasi terv elkészitésében,
meghatarozott célok elérésére intézkedéseket tesz;

e Dbiztositja az ellatottak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a maganéletiikkel

kapcsolatos titokvédelemrdl €s az allampolgari jogok érvényesiilésérol;

elkésziti az 4polok, gondozok havi munkaidé beosztasat;

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol és nyilvantartasarol;

az orvosok utasitasai alapjan végzi €s iranyitja az ellatottak gydgyszerelését;

megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat;

szervezi a munkavallalok eldzetes €s idOszakos orvosi vizsgalatat;

az ellatottak szakrendelobe, vagy korhazba torténd utalasakor gondoskodik a szallitas

megszervezeésérol;

gondoskodik az egészségiigyi dokumentécio vezetésérol;

kezeli a hozza tartozé munkateriilet alleltarat;

végzi a gyogyszerbeszerzés szakmai teljesitésének igazolasat;

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

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

Szakmai iranyité és ellendrzd tevékenységér6l rendszeresen beszdmol az intézmény
orvosanak, az intézményvezetd dpolojanak, illetve a telephely intézmény esetén a telephely
vezetdjének.

Felelos:
e szakmai feladatainak szakszer(i és maradéktalan ellatasaért, a feladatvégzés rendszeres
ellendrzéséért és megtett intézkedéseiért.
e az adat és titokvédelemért, az allampolgari jogok érvényesiiléséért.
e munkateriiletére vonatkozo6 jogszabalyok, felligyeleti és hatdsagi szervek eldirasainak,

mror

a bels6 szabalyzatok és rendelkezések eldirdsainak érvényesitéséért.

Jogkore:
e gondoskodni a feladatok elosztasar6l, a munkamenet folyamatossaganak
biztositasarol,

e folyamatos ellenérzése alatt tartani a beosztott munkavallalok munkavégzését,
munkafegyelmét, etikai magatartasat,

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

e munkateriiletéhez kapcsolodo ligyekben az intézmény képviselete.
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Hataskore: az ellatottak és a hozza beosztott munkavallalok korére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladat ellatds

Helyettese: tartds tavolléte esetén minden telephely esetén az intézményvezetd altal kijelolt
szakképzett apolo, kivéve 1103 Budapest, Gergely u. 85. sz. alatti telephelyen, ahol a vezetd
apolok egymast helyettesitik.

1.3.6. Telephelyvezet6

A telephely vezetdjének munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

A telephelyvezeté munkajarol az intézményvezetonek rendszeresen beszamolni kételes.

A telephelyvezetéi munkakor betoltéséhez felséfokti  egészségligyi vagy szocialis
alapvégzettség, illetve fels6foku szakiranyu szakképesités sziikséges.

Feladata:

a telephely miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

az ellatottak fizikai, egészségiigyi ellatdsanak és mentalis gondozasanak eldsegitése;
energiagazdalkodassal, iizemfenntartassal kapcsolatos feladatok elvégzése;
munkafegyelem, etikai kdvetelmények betartasanak ellendrzése;

kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival;

meghatarozott nyilvantartasok vezetése és folyamatos ellendrzése;

a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti feladatok ellatasa.

Felelos:
e a telephely miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsanak biztositasaért, a
munkavédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok betartdsaért, az lizemvitel

zokkenOmentességéért;
e a munkateriiletéhez tartozd jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban foglaltak
betartasaért.
Jogkore:

e az allando készpénzellatmany kezelése;
e munkateriiletéhez tartozo ligyekben a kdltségvetési szerv képviselete.

Hataskore: kiterjed a telephely mitkddésével kapcsolatos tevékenységek egészére.
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladat ellatas szervezése, iranyitasa, ellenérzése.
Helyettese: tartos tavolléte esetén a telephely vezetd apoldja latja el, kivéve 1103 Budapest,
Gergely u. 85 sz. alatti telephely, a gazdasagi ligyintézo

1.3.7. Gazdasagi vezeto
A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének felelds vezetdje.

A gazdasagi vezetOnek felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
felsboktatasban szerzett egyéb végzettséggel, ¢és emellett legalabb allamhaztartasi
mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie, tovabba szerepelnie kell a szamvitelrdl
sz0l6 2000. évi C. torvény 151. §-dnak (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és
rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogositd engedéllyel.
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A gazdasagi vezet0 feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozd hatalyban 1évo
jogszabalyi rendelkezések, Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatala Fépolgarmesterének a
koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi feletti iranyitasi jogkore gyakorlasanak rendjérdl
sz0l6 mindenkor hatdlyban 1évé intézkedésére torténik, kiilonos figyelemmel a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényre.

A gazdasagi vezetd feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett 1atja el, a hatalyos jogszabalyok az iranyitd szerv rendelkezései, és belsd
szabalyzatok alapjan.

Kozvetlen vezetése ala tartozik a
e  Pénziigy-szamviteli csoport
e  Vagyongazdalkodési csoport

e  Elelmezési csoport

Feladata:

e kozvetleniil vezeti, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat;

e gondoskodik a feladatok elosztasarol, a munkamenet folyamatossaganak
biztositasarol;
gazdasagi intézkedéseket hoz;
kiils6 és belsd adatszolgéltatasi feladatokat végez;
iranymutatast ad és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajat;
az intézményi koltségvetés tervezése;
a koltségvetés teljesitésérdl beszamolds;
a szamviteli rendszer kialakitasa és miikodtetése;
a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasa €s betartatasa;
gazdasagi statisztikdk, bevallasok elkészitése, hataridok figyelemmel kisérése,
eléirdnyzat nyilvantartdsok vezetése, eldirdnyzat felhasznalasi, likviditasi terv
készitése.

Munkdjarél az intézmény vezetdjének rendszeresen beszamol.
Felelos:

e az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen belill kiilondsen a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért;

e a jogszabalyi eldirasok, feliigyeleti és hatosagi szervek eldirdsai, az intézmény
szabalyzatai ¢s ligyrendje alkalmazéasaért €s érvényre juttatasaért;

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

e az intézmény gazdalkodasaért, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a

szamviteli rendszerért, az allami normativa felhasznalas jogszeriiségéért;

a koltségvetési eldiranyzatok és gazdalkodasi szabalyok betartasaért;

gazdasagi kihatasu intézkedéseiért személyes felel6sség terheli;

ellenjegyzési jogkor gyakorlasaért;

a gazdasagi vezetd felel0ssége nem érinti az intézmény vezetdje, vagy az egyes

iigyekért felelds alkalmazottak feleldsségét;
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e az intézményvezetd helyettesitése esetén egy személyben felelds az alapitod okiratban
eldirt tevékenységek jogszabalyokban meghatarozott megfeleld ellatasaért, és minden
intézményvezetdi hataskorbe tartozo tevékenységek ellatasaért.

Jogkore:

e Ellenjegyzési jogkor:

Ellenjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség
nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd eld és a gazdalkodast érintd intézkedés nem
tehetd.

e A koltségvetési elszamolasi szamla felett alairasi jogosultsag.

e A munkaltatoi lakasépitési alap szamléja felett alairasi jogosultsag.

e Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése
vonatkozdsdban, az intézmény dolgozdi besoroldsi illetményének modositasara, a
dolgozok intézményen beliili atcsoportositasara, kartéritési eljaras kezdeményezésére.

e Munkateriiletéhez tartoz6 tigyekben a koltségvetési szerv képviselete.

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

1.3.8. Pénziigyi-szamviteli csoportvezeto
Felel6s vezetdje a koltségvetési szerv pénziigyi-szamviteli csoportjanak.

A pénziigyi-szamviteli csoportvezetd, feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval, a
hatalyos jogszabalyok, a felligyeleti szerv altal kiadott rendelkezések, belsé szabalyzatokban
foglalt eléirasok ¢s a munkakdri leiras szerint végzi.

Iranyitja a pénziigyi-szamviteli csoport dolgozoi (pénziigyi ligyintézok, pénztaros,
munkatigyi ligyintézok, iratkezel) munkajat.

Feladata:
e a pénzigyi-szamviteli  csoportban  dolgozok  munkdjdnak  megszervezése,
Osszehangolasa ¢€s ellendrzése;
o kozremiikddés az intézmény éves koltségvetése sszeallitasaban;
e bér és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatasanak biztositasa és ellendrzése;
e a gazddlkodas operativ pénziigyi lebonyolitdsdnak megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése;
e Dbizonylati rend és bizonylati fegyelem érvényesitése, iddszaki ellendrzd egyeztetések
¢s zarlati munkdk elvégzése, a feladatellatas ellendrzése, adatszolgaltatds a
megalapozott vezetdi dontés el0készitéshez;
figyelemmel kisérni az el6iranyzat felhasznalast, havi zarlati kimutatast késziteni,
negyedéves 1dokozi mérlegjelentések elkészitése;
koltségvetési jelentés készitése;
érvényesitési feladatok ellatasa;
a vagyonvédelem biztositasa;
az intézmény telephely és csoportvezetdivel valo kapcsolattartas és egyiittmitkodés,
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e a munkafolyamatba épitett ellenérzés érvényesiilésének biztositasa, vezetdi ellendrzési
kotelezettségének maradéktalan ellatasa;

e Kkiils6 és bels6 informacios adatszolgaltatas;

e a csoport munkajardl felettesének rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik;

o kozbeszerzés lefolytatasaban részvétel.

Felelos:
o a munkakdrébe és jogkorébe utalt feladatok szakszerti és maradéktalan ellatasaért;

o vezetdi ellenérzési kotelezettség teljesitéséért;

e  agazdasagi vezetO helyettesitése soran tett intézkedéseiért;

o felettese részére torténd beszamolasi kotelezettsége teljesitéséért;

e ¢rvényesitési jogkor gyakorlasaért;

e  munkateriilet¢thez tartozd jogszabalyokban ¢és belsé szabalyzatokban foglaltak
betartasaért;

e az adatszolgaltatdsra vonatkozo kotelezettség megfeleld teljesitéséért  és
valodisagaért.

Jogkore:

e  aldirési jogosultsag koltségvetési elszamolasi szamla felett;

alairasi jogosultsag a munkaltatoi lakésépitési alap szamla felett;

érvényesitési jogkor gyakorlasa;

a gazdasagi vezetdt tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiteni;

a csoportban dolgozok munkajanak feliil biralata;

fegyelmi és kartéritési eljaras kezdeményezése;

javaslattételi joga a hozzd beosztott dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyanak
1étesitésére, megsziintetésére, jutalmazasara, eldirdnyzat atcsoportositasara terjed ki.

Hataskore: a pénziigyi szamviteli csoportban dolgozokra terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: iranyitds, ellenérzés, feladatellatas
Helyettese: pénziigyi ligyintézé (konyvelo)

1.3.9. Vagyongazdalkodasi csoportvezeto
Felel6s vezetdje a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasi csoportjanak.

Vagyongazdalkodasi csoportvezetd feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval, a
hatalyos jogszabalyok, az iranyitd szerv altal kiadott rendelkezések, belsé szabalyzatokban
foglalt el6irasok, és a munkakori leiras alapjan végzi.

Iranyitja a gazdasagi ligyintézo, az iigyvitelt ellato, a kozponti raktaros, a gépjarmiivezetok,
a fiit6-karbantartok, takaritok, mosé-vasalé munké;jat.

Feladata:
e anyag - eszkOzbeszerzési tervek elOkészitése, megalapozottsaganak feliilvizsgalata,
tervek koordinalasa ¢€s eldterjesztése;
e a jovahagyott tervek alapjan az anyag-, és eszkozellatds zavartalan, ilitemezett
biztositasa, raktar-gazdalkodasi feladatok ellatéasa;
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e raktari nyilvantartdsok  vezetésének, iddszakos egyeztetési  kotelezettség

végrehajtasanak ellendrzése;

egy¢éb kozponti ellatasi feladatok biztositasa (textilgazdalkodas, takaritasi feladatok);

selejtezési, leltarozasi feladatok szervezése, iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése;

kiilso ¢és belso szallitasi feladatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

iizemfenntartasi feladatok;

miiszaki fejlesztési és beruhdzési feladatok bonyolitasa;

hataskorébe tartozd tgyviteli feladatok szervezése, irdnyitdsa, (hagyaték, iktatés,

irattarozas, kézbesités stb.);

belso és kiilsé informacids adatszolgaltatas;

e a munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés érvényesiilésének biztositdsa, vezetdi
ellendrzési kotelezettségének ellatasa;

e avagyonvédelem biztositdsa, munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa és az eldirdsok
betartasanak ellenOrzése;

e azintézmény telephely és csoportvezetdivel vald kapcsolattartas és egylittmiikodés, a
szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért;

o  kozremiikddés a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban.

Felelos:
e  ajogkorébe és munkakorébe utalt feladatok szakszer(i és maradéktalan ellatasaért;
e avezetdi ellendrzési kotelezettség teljesitéséért;
o felettese részére torténd beszamolasi kotelezettség teljesitéséért;
e azadat és informacioszolgaltatasra vonatkoz6 kotelezettség megfeleld teljesitéséért €s
valodisagaért.

Jogkore:
e apénziigyi teljesitéshez végzi a szakmai teljesités igazolasat;
e  Kkartéritési eljaras kezdeményezése;
e  javaslattételi joga a hozza beosztott dolgozd kozalkalmazotti jogviszonyanak
létesitésére, jutalmazasara terjed ki;
e  acsoportban dolgozok munkajanak feliil biralata.

Hataskore: a vagyongazdélkodasi csoportban dolgozokra terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: gazdasagi ligyintézo

1.3.10. Elelmezési csoportvezeté - Dietetikus

Az ¢élelmezési csoportvezetd kapesolt munkakorben latja el a csoportvezetdi és a dietetikus
munkakort.

Gondoskodik a kdltségvetési szerv élelmezési feladatainak folyamatos, zavartalan és idobeni
ellatasarol.

Felelds vezetdje a koltségvetési szerv élelmezési csoportjanak.

Irdnyitja az élelmezési raktaros, szakacsok, konyhai kisegitk munka;jat.
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Az élelmezési csoportvezetd a feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval a hatalyos
jogszabalyok, a feliigyeleti szerv altal kiadott rendelkezések, a belsé szabalyzatokban foglalt
eléirasok (HACCP) szerint és munkakori leirds alapjan végzi.

Feladata:

o clkésziteni az étlaptervezeteket, tekintettel a dietetika igényeire;

e azétlaptervek jovahagyatasa az intézmény szakorvosaval és az intézményvezetovel,

e az cllatottakkal vald személyes megbeszélés soran az ellatottat tajékoztatni az orvos
utasitasainak megfelelden;

e a HACCP munkacsoport vezetdjeként iranyitani, felligyelni a rendszer mitkodését,
figyelemmel kisérni a miikodést szabalyozd rendeleteket, elvégezni a rendszerben
sziikséges valtozasokat;
az ellatottak és alkalmazottak élelmezési ellatasa;

a hozza beosztott dolgozdk napi egészségiigyi ellenérzése;

az ¢lelmezési anyagellatas folyamatossaganak biztositasa;

a f6zOkonyha élelmezéstechnologiai folyamatainak iranyitasa, ellenérzése;

az ¢lelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok ellendrzése;

a raktarkészlet és raktarnyilvantartas idoszakos ellendrzése;

a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése;

e  kozvetlen munkakapcsolatot fenntartani az intézmény orvosaval, az egészségiligyi
csoportvezetovel, az intézmény gazdasagi szervezetéhez tartozo csoportok vezetdivel,
¢s a telephelyek vezetdivel.

Felelos:

e  az iranyitdsa ala tartozok munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért és
ellendrzéséért;

e ameghatarozott élelmezési normak betartasaért, az étlap osszeallitasaért;

e az ¢lelmezési csoport munkijanak szervezéséért, irdnyitasadért, a napi
munkafolyamatok ellendrzéséért;

e  anaprakész raktari és készletnyilvantartas vezetéséért;

o akozegészségligyi és higiénés eldirdsok betartasaért;

e a HACCP rendszerben eldirtak napi dokumentalasaért.

Jogkore:
e  javaslattétel az alkalmazando diétak elrendelésére;
e apénziigyi teljesitéshez a szakmai teljesités igazolésa;
e  kartéritési eljaras kezdeményezése.

Hataskore: ellatottakra, valamint az élelmezési csoportban dolgozokra terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: ¢lelmezési ligyintézo-dietetikus

I.3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Telephelyek és a kozponti intézmény kozotti kapcsolattartas
A szakmai alapellatas tekintetében
e az intézményvezetd dpold napi kapcsolatot tart fenn telefonon illetve személyesen az
intézmény orvosaival, a székhely intézmény és a telephelyek vezetd apoloival, és a
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mentalhigiénés csoportvezetovel.
Felelds: intézményvezetd apolo
vezetd apolok

A mentalhigiénés csoportvezetd napi kapcsolatot tart fenn a telephelyek vezetdivel és
mentalhigiénés munkatarsaival telefonon illetve személyesen.
Felelés: mentéalhigiénés csoportvezetd

mentalhigiénés munkatarsak

telephelyvezetok

Telephelyen beliil a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas modja személyes
megbeszelés.
Felelos: telephelyvezetok

vezetd apolok

mentalhigiénés munkatarsak

o Gazdasagi szervezet szervezeti egységei és a telephelyek szervezeti egységei kdzotti
kapcsolattartds modja szoban illetve irasban torténik az ligyben érintett vezetd
beosztasu dolgozoval.

Felelds: intézményvezetd apolo
telephelyvezetok
vezetd apolok
mentalhigiénés csoportvezetd
gazdasagi vezetd
anyag-eszkozgazdalkodasi csoportvezetd
¢lelmezési csoportvezetd
pénziigyi-szamviteli csoportvezetd

e (Gazdasagi szervezeten beliili egységek kozotti kapcsolattartas modja személyes
szobeli megbeszélés.
Felel6s: gazdasagi vezetd
pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd
vagyongazdalkodési csoportvezetd
¢lelmezési csoportvezetd

Fiiggelmi kapcsolatok:

A fliggelmi kapcsolatok az egyes vezetdk ald, illetve folérendeltségét a szervezeti felépités
hatdrozza meg.

A vezetdk és beosztottak utasitdsokat kozvetlen felettesiiktdl kaphatnak, illetve kdzvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A fiiggelmi kapcsolatokat a munkakori leirasban foglaltak rogzitik.
A csoportvezetok egymas mellé rendeltek, egyik csoportvezetd sem adhat kdzvetlen
utasitasokat a masik csoportvezetdnek, illetve azok beosztottainak.

Feladatkor atadas-atvétel rendje:

A munkakor atadas-atvétel rendje tigyrendben szabalyozott.
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A feladatkor atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvben rogziteni kell,
hogy az atadon és atvevon kiviil ki van jelen, a jegyzokonyvbol hany példany késziil, azokat
kik kapjak meg, és az eredeti példanyt hol 6rzik.

A feladatkor (munkakor) atadds részletes szabalyaira belsd szabalyzatban foglaltak az
iranyadok.

I.4. A feladatellatas egyéb szakmai munkakorei
I.4.1. Apolé, gondozo6
A vezetd apold iranyitasaval végzi munkajat.

Feladata:

A gondozasi tevékenység végzése, ezen beliil:

e a kultaralt koérnyezet, higiénés rend megdrzése;

alapapolasi, gondozasi teendok végzése;

az orvos utasitdsa szerint gyogyszerelés, injekciozas;

¢lelmezéssel kapcsolatos teendok ellatasa;

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa (ruhdzatanak, agynemijének rendszeres

cser¢je);

a szamara eloirt dokumentacio vezetése;

e az cllatottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és
irasban.

e azintézmény gyogyszer-, kotszer-, diagnosztikai anyagok €s gydgyaszati gongyodlegek
beszerzéseinek, kiadasainak, illetve felhasznalasainak szamitogépes program utjan
torténo konyvelése,

e az ellatottak szdmara a gyodgyszerek névvel ellatott gydgyszereld dobozokba torténd
kiadagolasa.

Felelos: a szakma szabalyainak €s az egészségiigyi csoport ligyrendjének betartasaért.
Feladatainak szakszer(i, idében torténd elvégzéséért, a munkakorére eldirt szabalyozasok,
rendelkezések betartdsdért, az adatvédelem az orvosi titkok megtartdsaért, etikus
magatartasért.

Az apolo, gondoz6 kozfeladatot ellatd személy.

Hataskore: ellatottak apoldsara gondozésara terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: 4pold, gondozo6 (egymast helyettesitik)

Jogkore:
e javaslattételi joga van az ellatottak egészségi dallapot valtozadsdnak megfeleld
gondozasi/apolasi terv készitésére;
e javaslattételi joga van tovabba a gyogyszer-, gyogyaszati anyagok beszerzésére
vonatkozodan,;
e javaslatot tehet, illetve véleményezhet minden olyan kérdésben, amely a mindségi
ellatast elOsegiti.
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1.4.2. Mozgasterapeuta

Feladata: az ellatottak fizikai allapotdnak javitdsa — fenntartdsa az intézmény orvosanak
irdnyitasa mellett

Felelds: az orvos utasitasainak betartasaért

Hataskore: az orvos altal meghatarozott ellatottak korére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas,

1.4.3. Mentalhigiénés munkatars

Feladata:

gondozasi sziikséglet vizsgalat;

elégondozasok végzése;

tajékoztatas az intézménybe valo bekeriilésrol;

ellatottak mentalis gondozasa;

kulturalis és szorakoztatd programok szervezése;

az ellatottak szabadidejének hasznos és tevékeny eltoltésében vald segitségnytjtas;
képesség és szinten tartd foglalkozasok megszervezése;

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

az ellatottak érdekképviseletében valo tajékoztatas, segitségnyujtas;

az ellatottak személyiségének, érdeklddési korének tiszteletben tartdsa;

a gondozassal kapcsolatos dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése;
kapcsolattartas a hozzatartozokkal.

Felelos:

jogszabalyban eldirt modon végezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatot;

az elégondozasban tapasztaltak hiteles rogzitéséért;

az érdekldédoknek, az ellatottaknak és a hozzatartozoknak adott tajékoztatasért;
a pontos dokumentacid vezetéséért, hataridok betartasaért;

az ellatottak érdekeinek képviseletében valo segitségnytjtasért.

Jogkore:

javaslatokat tehet az intézményvezet6 részére a kérelmezdvel kapcsolatos tigyekben;
javaslattétel a gondozassal kapcsolatban;

tajékoztatas az érdekléddknek az intézményi elhelyezésrdl, a téritési dijrol;
tajékoztatds a hozzatartozoknak az ellatottal kapcsolatosan, az egészségi allapot
kivételével;

a mentalis ellatas érdekében a modszerek és eszk6zok meghatarozasa.

Hataskore: az ellatottakra terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas.

Helyettese: mentalhigiénés munkatars (egymast helyettesitik)
A mentalhigiénés munkatars kozfeladatot ellatd személy.

Oldal: 29 /54

Dokumentécié kodja: 1-5/3/2015 Verzidszam: 1.
Ervénybeléptetés idopontja: 2015.05.04.



1.4.4. Szocialis munkatars

Feladata:
e 11 bekoltozok esetén lakcimbejelentés intézése;

ellatottak esetenkénti szocialis ligyeinek intézése az onkormanyzatnal;

intézményi rendezvényeken valo részvétel, ellatottakkal egyiitt;

ellatottak napi programjaban val6 részvétel,

intézményi ellatottak ¢és hozzatartozok 4altal befizetett téritési dijak, egyéni

gyogyszerdijak, telefonkoltségek beszedése;

a befizetett 6sszegek bizonylatolasa, a ,,Pénzkezelési Szabalyzat”-nak megfelelden;

o cllatottak kisebb 0Osszegli koltOpénzének letétbe helyezése, a ,Letétkezelési
Szabalyzat”-nak megfelelden.

Felelos:
o felelds a feladatkorébe utaltak elvégzéséért, a munkakori teriiletét érintd kérdésekben
torténd 6nallo dontéseiért;
e anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett 0sszegekért;
e anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontargyaiért;
e apontos dokumentaci6 vezetéséért, hataridok betartasaért.

Hataskore: az ellatottakra terjed ki.
Helyettese: mentalhigiénés munkatars.

L.5. A feladatellatas egyéb intézményiizemeltetési munkakorei
Kozponti iranyitas
I.5.1. Pénziigyi iigyintézok

Feladata:

o fOkonyvi szamok kijeldlése a konyvviteli elszamolashoz (kontirozas);

e kontirozott pénztari és banki bizonylatok rogzitése a konyvviteli nyilvantartasban;

e fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas egyeztetése a Szamviteli Politikaban
meghatéarozott idépontok szerint;

o koltségfelosztas elkészitése;

nagyértékii targyi eszkoz analitikus nyilvantartasa, ECS elszamolas fokonyv felé

feladas készités;

kotelezettségvallalas nyilvantartasa, szallitoi kotelezettségekrdl adatszolgaltatas;

belso adatszolgaltatas;

Afa nyilvantartas vezetése — adatszolgaltatas;

az ellatottak gondozasi napjainak nyilvantartasa;

a téritési dijak, gyogyszerdijak analitikus nyilvantartasanak vezetése szamitdogépes

programban;

a téritési dij készpénzben torténd befizetése esetén pénziigyi bizonylat elkészitése;

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

e adatszolgéltatas az  egészségligyi csoport részére az  esedékes  havi
nyugdijmaradvanyrol;

e azintézménybe beérkezd szamlak nyilvantartasa, alaki és szamszaki ellendrzése;
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e atutalasok elkészitése;

e bankkivonatok szerelése;

e Bp. X. Gergely u. 85. szdm alatti telephely ELMU szamlairél nyilvantartis vezetés, az
atutalashoz részletezo mellékletkészités;

e lakascélu munkaltatoi timogatas tligyintézése;

o szakképzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartas ligyintézése.

Felelos:
e munkakorébe utalt feladatok pontos, naprakész ellatasaért,
e a konyvelés ¢és a kapcsolodd részletezd nyilvantartdsok egyezdségének
megteremtéséért;
e akonyvvezetés és adatszolgaltatas valodisagéaért;
e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

Jogkore:
e javaslattétel munkakoréhez kapcsolodoan;
o az ellatottak gondozasi dijhéatraléka esetén az irasbeli fizetési felszolitasok elkészitése;
e hatralékbehajtisra vonatkoz6 intézkedés elokészitése.

Hataskore: a jogkorrel kapcsolatos feladatvégzésre, valamint belsé adatszolgaltatasra terjed
ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas

Helyettese: pénziigyi ligyintéz6 (egymast helyettesitik)

1.5.2. Pénztaros
Feladata:
e a koltségvetési készpénzforgalom lebonyolitasa, nyilvantartasa, EcoStat szamitogépes
programban, készpénzszallitas, készpénzorzes;
e cgy¢éb értekkezelés nyilvantartas, 6rzés (targyletét);
idegen pénzeszkozok — letéti készpénz és betétkdnyvek kezelése, 6rzése, forgalmanak
nyilvantartésa;

e pénztari bizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki ellendrzése;
e pénztari szigoru szamadasu nyomtatvany kezelése, nyilvantartas vezetése;
e banki bevételek bizonylati alatamasztésa;
e hazipénztar kulcsainak Orzése.
Felelos:

e hazipénztar kezeléséért teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz és letétbe
helyezett értékek tekintetében;

e a bizonylati rend, bizonylati fegyelem betartasaért, a bizonylatok tartalmanak
valodisagaért, a kezelésében forgd pénzeszkozok valodisagaért;

e az eldirt nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

e jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Jogkore: javaslattétel munkakoréhez kapcsolddoan
Hataskore: a jogkorrel kapcsolatos feladatvégzésre
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas
Helyettese: iratkezeld
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I.5.3. Munkaiigyi iigyintézo
Feladata:

kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos eldkészitd és
bizonylatkészitd feladatok;
nyilvantartas vezetése:

- az dlloméanyban 1év6 kozalkalmazottakrol Dolber szamitogépes program

alkalmazaséaval

- a szakdolgozok tovabbképzésérdl

- a ki és belépd kozalkalmazottakrol

- betegszabadsag és tappénzes napokrol
megallapitani a kozalkalmazottak éves szabadsagat, figyelemmel kisérni azok
igénybevételét;
adatokat szolgaltatni a Magyar Allamkincstar részére az illetmények szamfejtéséhez
KIR szamitogépes programon;
dolgozokkal kapcsolatos {iigyintézés: jogviszonyvaltozas, GYES, betegszabadsag,
tappénz, keresetigazolasok, munkaltatdi igazoladsok, személyi jovedelemaddzassal
kapcsolatos adathiany potlasok;
szamitogépes programok internetes adatfrissitése;
kimutatas a tényleges bérfelhasznalasrol, egyidejiileg egyeztetés a MAK bértablojaval.

Felelos:

a munkakorrel kapcsolatos jogszerliségért, a hataridoben torténd elvégzéséért;
pontos, helytallo adatszolgaltatasért;

az adatvédelemért, személyiségi jogok védelméért;

munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

Jogkore: MAK részére jelentés és adatszolgaltatas

Hataskore: az intézmény koézalkalmazottainak korére terjed ki.
Hataskor gyakorlas mddja: feladatellatas
Helyettese: munkatigyi ligyintéz0 (egymast helyettesitik)

1.5.4. Gazdasagi ligyintéz6

Feladata:

szerz6dések nyilvantartésa;

hagyatéki tigyek intézése;

anyag-eszkoz analitika értékbeli kdnyvelése, egyeztetés raktari és fokonyvi
nyilvantartasokkal;

energia ¢s kozmi felhasznaldsok nyilvantartasanak vezetése, éves 0sszesités;
energiajelentés, értékadatok egyeztetése;

mosodai szolgaltatds mennyiségi és értékadatainak nyilvantartasa;
megrendelések elkészitése, engedélyeztetése;

gépjarmiivek napi, heti, havi beosztasa, lizemanyag elszamolas ellendrzése.

Felelos:

feladata pontos, hataridére torténd elvégzéséért;
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nyilvantartasi kotelezettsége szabalyszerl teljesitéséért;
ellendrzési kotelezettsége elvégzéséért.

Jogkore: hazipénztar, letéti pénztar ellendrzés

Hataskére: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: gazdasagi ligyintézd (egymast helyettesitik)

I.5.5. Iratkezelo - titkarno

Feladata:

ligyiratkezelés;

az intézménybe érkezd és kimend iratok iktatasa, kdzponti irattar kezelése;
gépelési feladatok ellatasa;

postai feladasok elokészitése, a feladasrol sz616 szamlak igazolasa;
alkalmazotti étkezOk napi nyilvantartasa;

internet kezelés, e-mail figyelése;

munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa.

Felelos:

az iratkezelés szabalyainak betartasaért, az irattari rendért;
az adatkezelés ¢és adatvédelemért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: pénziigyi ligyintézd

1.5.6. Szakacs

Feladata:

az ¢élelmezési anyagokbdl a napi anyagkiszabasban eldirt mennyiségben az ételek
elkészitése;

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

az ellatottak és alkalmazottak részére talalni az ebédet;

kotelessége az ételkészités soran a dietetikus utasitasait kovetni;

ételmintak vétele, tarolasa;

részt venni a reggeli és vacsora elkészitésében.

Felelos:

az ételek megfeleld mindségben torténd elkészitéséért;

a higiénés eldirasok betartasaért;

a miiszaknapl6 vezetéséért;

a HACCP rendszer mikodéséért, az eldirt dokumentacio vezetéséért;
a munka ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Jogkore: a konyhai kisegitok munkajanak feliil biralata
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Hataskore: teladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatés
Helyettese: szakacs (egymast helyettesitik)

I.5.7. Konyhai kisegit6

Feladata:
o az ételkészitéshez kiadott nyersanyagok fozésre elokészitése a szakacs utasitasa
szerint;

e akonyhai, az étkeztetési és szallitd edényzet ANTSZ eléirasoknak megfeleld
tisztitasa, tarolasa;

e atelephelyeken a reggeli, tizérai, uzsonna, vacsora nyersanyagainak mennyiségi
atvétele, talalds, a Gergely utcai telephelyen a vasarolt élelmezés (ebéd) mennyiségi,
mindségi atvétele, talalasa, kiosztésa,

e talalokonyha és felszereléseinek rendben tartasa;

e akonyha és a kapcsolodod helyiségek rendszeres takaritasa.

Felelos:
o feladatai elvégzésért;
e az ANTSZ eldirasok, a higiénés szabalyok, a munka és tiizvédelmi eldirdsok
betartasaért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: konyhai kisegitd (egymast helyettesitik)

1.5.8. Elelmezési raktaros

Feladata:
e az élelmezési raktarkészlet kezelése;

e a felhasznalasra kertilo élelmezési anyagok szakszerti tarolasa;
e aruk atvétele, szavatossagi idok mennyiségi €s mindségi ellendrzése;
e szamla, szallitolevél ellendrzése;
e raktari anyagkonyvelés.
Felelos:

o feladatai elvégzéséért;

e az ¢lelmezési anyagok szakszerli tarolasaért, kezeléséért;
e az ¢lelmiszer biztonsagi eldirasok betartasaért;

e anyilvantartott és tényleges készlet egyezOségéért.

Jogkor: munkateriiletéhez kapcsolddo javaslattétel.
Hataskor: feladatkorére terjed ki

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: élelmezési ligyintézo
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1.5.9. Gépjarmiivezet6
Feladata:
e a KRESZ altal eldirt miiszakos teljesitési kotelezettségek elvégzése;
e napi szallitasok,
e gépjarmil menetlevelek szabalyszerli vezetése, tankolt lizemanyag mennyiség ¢és
kilométerora allas felvezetése;
minden hé végén tele tankrdl gondoskodni;
figyelemmel kisérni €s ellendrizni a gépjarmii lizemanyag fogyasztasat;
esetenként anyagbeszerzés;
a gépjarmil tisztan tartdsa, rakfeliilet fertdtlenitése;
munkavédelmi eldirasok betartésa.

Felelos:
e a KRESZ szabdlyainak betartasaért;
e amenetlevél, forgalmi engedély és a gépjarmii kulcsanak biztonsagos Orzéséért,
e a menetlevél vezetéséért;
e a gépjarmi allaganak megovasaért.
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: gépjarmiivezetd (egymast helyettesitik)

1.5.10. Raktaros
Feladata:
e kezelni az intézmény anyag és eszkoz készletét (aruatvétel — kiadas — tarolas);
e a feleslegessé valt, vagy elhasznalodott berendezési, felszerelési targyakat
elkiilonitetten kezelni, nyilvantartani,
részt venni a selejtezés lebonyolitasaban,;
nyilvantartani a raktar készletét, feljegyezni a készletvaltozasokat,
anyagkészletek, eszkdzok felhasznalasra kiadasa,
raktari készletnyilvantartas id6szakos egyeztetése az analitikus konyveléssel;
szakositott tarolas;
raktar tisztantartasa;
munka és tlizvédelmi eldirasok betartdsa.

Felelos:
e araktari készlet tényleges €s nyilvantartott mennyiségének egyezdségéért;
e aszabdlyszeri tarolds biztositasaért, szabalyok betartasaért.

Jogkor: javaslattétel munkateriileté¢hez kapcsolddoan.

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

1.5.11. Moso-vasalo

Feladata:
e az intézmény ellatasat igénybe vevok ruhdzatanak pipere mosasa, vasaldsa;
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e egyéb intézményi textilia, védéruha mosas, vasalds;
e amunka ¢és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

Felelos:
o feladata maradéktalan ellatasaért, a mosasba adottak hianytalan visszaszolgaltatasaért;
e amunka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: takarito, kivétel 1103 Budapest, Gergely u. 85. sz. alatti telephely, mosé-vasalo,
egymast helyettesitik.

1.5.12. Takarité

Feladata:
o fert6tlenitd takaritas;
e azintézményi ellatast igénybe vevok kornyezetének tisztantartasa, takaritisa a
Higiénés rendben foglaltak szerint;
e munka és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Felelos:
e a Higiénés rendnek megfeleld munkavégzésért;
o azellatast igénybe vevok hasznalati és vagyontargyaiért;
e amunka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért;
e azintézményi vagyon védelméért.
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak médja: feladatellatas
Helyettese: takarito (egymast helyettesitik)

1.5.13. Karbantarto

Feladata:
e atargyi eszkdzok allagmegovasa, karbantartasi munkalatok elvégzése;
e kertgondozas;
e butorok, eszkozok mozgatasa,
e karbantartasi anyag igénylése ¢€s a felhasznalas dokumentalésa;
e munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

Felelos:
e munkakorébe utalt feladatok elvégzéséért;
e akarbantartdsi anyagfelhasznalas valds dokumentalasaért;
e az intézményi vagyon védelméért;
e amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas
Helyettese: karbantart6 (egymast helyettesitik)

1.5.14. Varroné
Feladata:
e varrasi feladatok ellatasa minden telephely tekintetében;
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e azintézményi textilidk javitasa, helyredllitasa, 4talakitasa, valamint felujitasa;
o az ellatottak részeérdl felmertiilt ruhajavitasi, atalakitasi igények teljesitése.

Felelos:
e a feladatdhoz kapcsolodo szabalyos munkavégzésért;
e amunka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért.

Hataskor: feladatkorére terjed ki
Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas

L.5.15. Fito-karbantarto
Feladata:
e a gazkazan mikodésének folyamatos feliigyelete;
e rendellenes miikodés észlelése esetén felettese haladéktalan értesitése;
e targyi eszkdzok allagmegdvasa;
e munka és tizvédelmi eloirasok betartasa.
Felelos:
e a feladatdhoz kapcsolodo szabalyos munkavégzésért;
e amunka és tizvédelmi eldirasok betartasaért.

Jogkore: rendellenes miikodés esetében dont — szakmai ismeretének megfelelden — a rendszer
leallitasarol.

Hataskor: feladatkorére terjed ki

Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas

Helyettese: flitd-karbantartd (egymast helyettesitik)

L.6. A vezetést segito tandcsado testiiletek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele, hogy az ellatottak és a dolgozok rendszeresen
tajékoztatva legyenek az intézmény muiikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrodl, az
etikai helyzetrdl, illetdleg sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd
fontosabb dontések elott.
Ennek alapvetd formai:
1. Vezetoi értekezlet
Csoportértekezlet
Osszdolgozoi értekezlet
Erdekképviseleti Forum
Lakogytilés
Hozzétartozo6i értekezlet
Ko6zalkalmazotti Tanacs
Ttizvédelmi Bizottsag

S A

e 1

1.6.1. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd beosztasii dolgozoibdl 4ll6 team a vezetést segitd tanicsado testiilet
legfontosabb eleme. Vezetdi értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze sziikség szerint. A
vezetdi értekezlet tdrgya aktualis kérdések megtargyaldsa, vezetdi dontés elokészités.
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1.6.2. Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasadgi csoportok,
csoportértekezletet tartanak.
A csoportértekezletet a székhely intézményben a csoportvezetdk, a kihelyezett telephelyeken
a helyi vezetdk szilikség szerint hivjak dssze.
A csoportértekezleten részt kell venni a csoport (telephely) valamennyi dolgozdjanak.
A csoportértekezlet megtargyalja:

e a csoport végzett munkdjat az eltelt iddszak alatt, az észlelt hidnyossadgokat és azok
megszilintetésének maodjat;
a csoport elott allo feladatokat;
a munkafegyelmet;
az etikai helyzetet;
a dolgozok javaslatait.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetdonek
megkiildeni, a masik példany a csoportvezetonél marad.

1.6.3. Osszdolgozoi munkaértekezlet

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

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. A Koézalkalmazotti
Tanécsot a Kozalkalmazotti Tandcs elndke képviseli.

Az értekezleten az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

az eltelt idoszak alatt végzett munkat;

az intézmény munkatervének teljesitését;

a kovetkez6 1d6szak feladatait;

az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni €s azt az irattdrban megdrizni.

Az olyan jellegli kérdést, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill irdsban kell megvalaszolni.

1.6.4. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum az ellatottak érdekvédelmét latja el, mitkodését a Hazirend VIII.
fejezete rogziti.

L.6.5. Lakogyiilés

Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal az intézményi ellatottak részére
lakogytilést hiv dssze.

A lakogytlésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A lakogylilésen tdjékoztatni kell az ellatottakat az intézmény éEletérdl, a tervekrol,
eseményekrol, az ket érintd kérdésekrol.

Ugyanakkor lehetové kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak, kérdéseiket
feltehessék.
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Az intézmény vezetdje a felvett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon belill koteles
vélaszt adni.
A lakogytilésrol emlékeztetdt kell késziteni, és azt irattarban megdrizni.

1.6.6. Hozzatartozoi értekezlet

Az intézményvezetd az ellatottak hozzatartozoi részére félévenként értekezletet tart, amelyre
valamennyi hozzatartoz6t, valamint a gondozasi csoportok vezetdit, a telephelyek vezetdit és
az egészségligyi csoportvezetdt meg kell hivni.

Az értekezleten a résztvevOket tdjékoztatni kell az intézmény életérdl, eseményekrol.
Lehetové kell tenni, hogy a hozzatartozok véleményliket, javaslataikat elmondhassak.

Az intézmény vezetdje a felvetett kérdésekre, javaslatokra, azonnal, de legkésébb 8 napon
beliil irdsban kdteles valaszt adni.

A hozzétartozoi értekezletrdl emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban
megorizni.

L1.6.7. Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tanéacsot egyetértési, véleményezési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban eldirtak szerint.

1.6.8. Tiizvédelmi Bizottsag

Az intézmény teriiletén a tiz elleni védekezés hatékonysidganak ndvelése érdekében - a
feladatok koordinalasa céljabol - Tzvédelmi Bizottsag miikodik.

A bizottsag tagjai:

az intézményvezetd, mint elnok;

tlizvédelmi megbizott (kiilsé munkatars);

a vagyongazdalkodasi csoportvezetd, mint tag;
a telephelyek vezetdi, mint tagok.

A bizottsag a ,, Tlizvédelmi Utasitdsban” meghatarozott feladatait éves munkatervében
foglaltak alapjan latja el.

A bizottsag kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét az intézményvezetd gyakorolja.

A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal tart iilést.

A bizottsag tiléseirdl jegyzokonyvet készit, amely irattdrozasra kertil.
L.7. Bels6 szabalyok alkotasi rendje

Bels6 szabalyok hierarchiaja

Intézményilink Onkorményzati koltségvetési szervként valdé miikodésére a kozpénzek
felhasznalasara tekintettel torvények, kormanyrendeletek, onkorményzati rendeletek, és egyéb
iranyit6 szervi intézkedések sokasaga vonatkozik.

Mindezek az intézményi gazdalkodas mozgasterét behataroljak.
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A szabalyozasok a feladatellatas nélkiilozhetetlen eszkozei. Fontos szerepet toltenek be a
hataskorok, az ezzel kapcsolatos feleldosségek, munkakoronkénti illetve személyenkénti
elhatarolasdban. A magasabb szintli jogszabalyok a jogkoroket az intézmény vezetdje és
gazdasagi vezetdje szamadra biztositjak azzal, hogy ezek egy része atruhazhato.

Az intézményben érvényben 1évé szabalyzatok alapdokumentumnak tekintenddk, amelynek
betartasara, végrehajtasara sziikség szerint kiilon ligyrendek is késziilnek. Ebbdl kdvetkezden
a szabalyzatok magasabb szintlinek mindsiilnek és azok eldirasaival az alacsonyabb szintii
tigyrendek nem lehetnek ellentétesek.

A mikodés sordn felmerild egyéb egyedi egységes végrehajtast igényld kérdések
szabalyozasara Igazgatoi Utasitas formajaban keriil sor.

A szabalyzatalkotasi rend
Az intézmény legmagasabb szintii belsé szabdlyzata az SZMSZ.

Az SzMSz tervezetét az intézmény vezetdibdl alld team allitja 6ssze, amely az iranyitod szerv
jovahagyo hatarozata utan keriil hatalyba.

A miikodést segitd szabalyzatok a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével késziilnek el,
amelyeket az intézmény vezetdje 1éptet hatalyba.

Az tigyrendek Osszeallitoja a folyamat végrehajtasaért felelds vezetd. A gazdasagi vezetdvel
vald egyeztetést ¢és feliilvizsgalatot kdvetden a jovahagyd és hatdlyba 1éptetd az intézmény
vezetdje €s a gazdasagi vezeto.

Belso szabalyzatok feliilvizsgalata

A belsO szabalyzatok aktualizalasat a jogszabalyi kornyezet valtozadsa, a belsd szervezeti
valtozas, esetenként a munkakordk valtozésai egyarant kikényszeritik. A szabalyzatok
aktualizalasaért, pénziigyi gazdasagi teriileten a gazdasagi vezetd, szakmai teriiletet érintd
szabalyozasért az intézményvezetd apold ¢s mentalhigiénés csoportvezetd a felelds.

II.  AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI GAZDALKODASA, ]
VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK, RENDLKEZESI
JOGKOROK

I1.1. Koltségvetés tervezése, alaptevékenység finanszirozasa

Az intézmény az évenként jovahagyott koltségvetési eldiranyzattal gazdalkodik.

A koltségvetés tervezésénél és végrehajtasandl a mindenkori Févarosi Onkormanyzati
koltségvetési rendeletek, és az érvényben 1évo szakmai jogszabalyok az iranyadok.

Az éves koltségvetés Osszeallitisa soran a NGM Utmutatoban, az Aht-ben az Avr-ben az
Onkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak és szakmai jogszabalyok betartdsa
kotelezo.
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Az alaptevékenységnek, és az alaptevékenységtdl eltérd, az alaptevékenység ellatasara
l1étrehozott kisegitd tevékenységek pénziigyi forrasat a sajat bevételek, valamint az iranyito
szerv altal juttatott koltségvetési tdmogatas képezi.

Az intézményi alaptevékenység bevételi forrasai

Koltségvetési tamogatas

Intézményi miikodési bevételek

El6z6 évi (jovahagyott) pénzmaradvany
Atvett pénzeszkoz

Felhalmozasi bevétel

Egyéb bevétel

Az intézményi miikddési bevételek jogcimek szerint, az alabbiak:

Készletértékesitések, szolgaltatasok bevételei
Ellatasi dijak

Egyéb miikodési bevételek;

AFA bevételek;

Kamat bevételek;

Miikodési célra atvett pénzeszkozok.

I1. 2. Koltségvetés végrehajtasa, gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezési jogkorok
gyakorlasa

a kotelezettségvallalas;
az ellenjegyzés;
a teljesitések igazolasa;
az érvényesités;
az utalvanyozas.

Kotelezettségvallalas

A koltségvetési eldiranyzat felhasznalas elsé fazisa a kotelezettségvallalas, mely
jogosultsagnak eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkét, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetéleg mas kifizetések odaitélésében dont (jutalmazas, segély, tdmogatasok, stb.).

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

Olyan kiadasi eldirdnyzatra vallalhato kotelezettség, amelynek bevételi oldala is megfeleléen
biztositott.

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

beruhazas;

felujitas;
karbantartas;
személyi juttatasok;
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e vagyongazdalkodas,

e gyoOgyszer, gyogyaszati anyag;

o ¢lelmezés.
Kotelezettségvallalas irasbelisége 100 ezer forint értékhatart elérd esetben kotelezo.
Nem sziikséges irasbeliség a 100 ezer Ft értékhatart meg nem halad6 egy gazdasagi
eseményhez kapcsolodo kotelezettségvallalaskor.

A kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddni arrol, hogy a fizetés tervezett idépontjaban az
eldirdnyzati fedezet rendelkezésre all, a kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat felhasznélasi
terven kell alapulnia.

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

Kotelezettségvillalas ellenjegyzése

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

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetdségének érvényességi feltétele.
Az ellenjegyzési tevékenység soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a koltségvetési eldiranyzat
biztositja a fedezetet, a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd és egyéb
szabalyokat.

Az ellenjegyzéshez sziikség szerint szakértd is igénybe veheto.

A fedezet vizsgalatanal meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tervezett (mddositott) eldirdnyzatok
lekotése, felhaszndldsa a korabbi iddszakban milyen mértékii volt, és a jelen
kotelezettségvallalasnak valds fedezete rendelkezésre all-e. Ennek megalapozasat segiti a
kotelezettségvallalasok nyilvantartésa.

Az ellenjegyzdnek a koltségvetési egyenstly és a fizetOképesség fenntartdsa érdekében
barmilyen elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsé 1épésként a kotelezettségvallald
felé.

Amennyiben a tdjékoztatds eredménytelen marad, és tovdbbra sem ért egyet a
kotelezettségvallalassal az ellenjegyzést csak irdsbeli utasitasra teljesitheti.

Az irésbeli utasitisnak az ellenjegyzé koteles eleget tenni, és e tényrdl az irdnyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

Kotelezettségvallalast koveto teljesitéshez kapcsolodo eljaras

Szakmai teljesités igazoldsa

A szakmai teljesitést a feladat elvégzésére jogosultak igazoljak. Ennek hidnydban szakmai
szakértd is igénybe vehetd. Pl. beruhdzasok miiszaki ellendrzése, lizembe helyezés mindsitése
stb.

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.
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Szakmai teljesités igazolasara jogosultak az adott kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan:
e intézményvezetd apolo;

vezetd apolok;

¢lelmezési csoportvezetd;

vagyongazdalkodasi csoportvezeto;

telephelyvezetdk;

mentalhigiénés csoportvezeto.

A teljesités akkor igazolhato ha:

e a megrendelt eszkdzoket és készleteket mennyiségi és mindségi
szempontbol vizsgédlva leszéllitottdk, az 4tvétel igazoldsa ¢és a
nyilvantartasba vétel megtortént;

e a szolgéltatas teljesitése megtortént, amely a kotelezettségvallalas
tartalmanak megfelel;

e bevétel beszedése jogszert;

o célszerliség és hatékonysag kovetelményeinek megfelel.

A szakmai teljesitést az igazolds datumdnak ¢és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével az arra jogosult személy alairasaval igazolja.

Ervényesitési feladatok
Az érvényesités pénziigyi - szamviteli ismeretet igénylo feladat.
Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul.

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

Az érvényesitd dolgozonak a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel,
vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

Ervényesitésre jogosult a pénziigyi-szamviteli csoportvezeto.

Az érvényesitést végzd pénziigyi dolgozonak a rendelkezésre 4ll6 okményok alapjan
vizsgélnia kell, hogy:
e a gazdasagi esemény valoban megtortént, és az kelléen dokumentalt,
(a munkavégzés igazolasa, az aruszallitds megtorténte és bevételezése
dokumentalasa);
e a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszerli és
Osszegszerliségében megalapozott;
e apénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre all;
e az okmany (szamla, stb.) alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozd
jogszabalyi eldirdsoknak és a gazdalkodasi szabalyoknak megfelel.

Az érvényesités megtorténtét a pénziigyi teljesitésrdl szold dokumentéicion, ,.érvényesitve”
megjeldléssel irasban rogziteni kell, az érvényesitett 0sszeg €s a konyvviteli elszamolas
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alapjaul szolgald fokonyvi szamla megjeldléssel. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesités datumat és az érvényesito alairasat.

Utalvanyozas
Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése.

Utalvanyozasra, érvényesitett okmanyon irdsbeli rendelkezéssel az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd tartds tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén az utalvanyozés
jogkorét a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Az utalvanyozas sordn az utalvdnyozasra jogosult kozvetleniil intézkedik:
o valamely kovetelés kiegyenlitésérdl, illetve a koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalasarol, a kiadasok, bevételek teljesitésérol;
e cszkdzok vagy anyagok bevételezésérol, kiutalasarol és felhasznalasarol.

Nem kell kiilon utalvanyozni a szolgaltatas nyjtasabol befolyo bevétel beszedését.
Az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult. Az utalvany ellenjegyzése soran
meg kell gy6z6dni arrol, hogy a szakmai teljesités igazoldsa €s az érvényesités megtortént.

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

a kotelezettségvallalo és ellenjegyzd

az utalvanyozo és ellenjegyzd

az érvényesitd és kotelezettségvallalo

az érvényesito és utalvanyozo

az érvényesito és a szakmai teljesitést igazold

A szakmai teljesités igazolasat a kotelezettségvallalo és utalvanyozod, de kiilondsen az
érvényesitd személyétdl kell kiilon valasztani.

Osszeférhetetlennek mindsiil az a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozis vagy
ellenjegyzés vagy szakmai teljesités igazolds, ha azt a felhatalmazott a maga vagy kozeli
hozzatartozdja javara latja el.
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1. szamu folyamatdabra

Koltségvetés végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

A

1. SZABALYZAT

ELOKESZITES

Iﬁ

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

Ll

ELOIRANYZAT ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELHASZNALAS UTEMTERYV BETARTASA,
NYOMONKOVETESE MODOSITASI JAVASLAT
3. DOLOGI KIADASOK
B \ 4
S Zgi%%ﬁ%fgiﬁ .| MEGRENDELESEK ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
TEVEKENYSEG (=] SZERZODESEK UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

4. FELHALMOZASI

5. SAJAT BEVETELEK

Ll

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERYV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

Dokumentécié kodja: 1-5/3/2015
Ervénybeléptetés idopontja: 2015.05.04.

TERITESI DIJ
FELULVIZSGALAT, »  BESZEDES
MEGALLAPODAS <
6. TAMOGATASOK
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7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

' ! . \ 4 , . v
NYI FOKONYVI KONYVELES ASZNOSITAS ANALITIKUS
14. FELEVES ES EVES BESZA o ic | ¥

| KAPCSOLAT, FELADASOK [«

— 8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

L v

BIZONYLATI ﬂ\
A 4 I

RESZLETES FELEVI BESZAMOLORELKESZITESE
BIZONYLATKEZELE [€©

| NAVTITAATAIT A CIA J

— 9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

|—+

PENZFORGALMI BONYOLITAS
LETETI FORGALOM

—  10. BANKSZAMLA FORGALOMKEZELESI TEVEKENYSEG

+_l

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS : » UTALASOK |«

—— 11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

L y \ 4

ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV LELTAROZAS [«

i

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

¢—l

KOTELEZETTSEGVALLALAS KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE
TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA ERVENYESITES
|

Il

I

v
UTALVANYOZAS <—z UTALVANY ELLENJEGYZESE

v

PENZUGYI TELJESITES
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2. szamu folyamatdbra
Ellenorzési folyamatok

Ellenorzési nyomvonala

KIEMELT ELLENORZESI

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

— 1l

HATALYOSSAG : » BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

—

NYILVANTARTASOK [«

—

MUNKAIDO TELJESITES
VALTOZOBER FELADASOK

|—+

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

3. DOLOGI KIADASOK

—

BESZERZES, SZOLGALTATAS [«

—

ELOIRANYZAT- P
FELHASZNALAS A
4. FELHALMOZASI <
5 1 .
SZUKSEGESSEG ELLENORZESE MEGVALOSITAS ELLENORZESE
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I1. 3. Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A folyamatba ¢épitett elézetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi, irdnyitdsi és
ellendrzési rendszer, amelynek Iétrehozasaért, mukodtetéséért, ¢&és fejlesztéséért az
intézményvezetd a felelds.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony, és eredményes felhasznalasat.

Az intézményvezetoé koteles elkésziteni:

A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a szervezet, tervezési, pénziigyi
lebonyolitési és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirésa.

Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer miikodését és az éves koltségvetési
beszamoloval egyiitt, megkiildi az iranyit6 szerv részére.

III. BELSO ELLENORZES

A belsé ellendrzési tevékenységet az intézmény kiilsé szakértd szervezet utjan latja el.

A megbizott tevékenysége magaban foglalja a belso ellendrzési vezetdi feladatok ellatasat is.
A belsd ellendr az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete alatt, miikodik,
jovahagyott éves munkaterv;

a vonatkozo jogszabalyok,

a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,

nemzetko6zi bels6 ellendrzésre vonatkozo standardok,

a Belso ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzési tevékenység soran végzendod ellendrzések

szabalyszerliségi;

pénziigyi;

rendszer ellendrzéseket;

teljesitmény-ellendrzéseket;

informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni;

az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzés kockazatelemzéssel segiti az intézmény szdmara legnagyobb kockazatot
rejté folyamatok, tevékenységek feltarasat.

A belsd ellenor feladata:
e vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald

megfelelését;
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vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrdsokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és  gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetd szamdara az
intézmény mitkddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kodvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellenor koteles:

Felelos:

ellendrzési  tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az intézmény gazdasagi vezetdjét tdjékoztatni és
megbizodlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni, megallapitasait targyszerlien, a valosagnak
megfeleléen irasba foglalni és azokat elegendd ¢és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetdjének;
ellendrzési jelentést kell késziteni, €s a jelentést az intézmény vezetdjével
egyeztetni,

ellendrzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni az
intézményvezetdnek, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelésséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében az intézmény vezetdjének atvételi elismervény
ellenében atadni;

az intézménynél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe kell venni;

a tudomadsara jutott szolgalati és iizleti titkot megdrizni;

az ellendrzés soran készitett iratokat ¢és iratmdsolatokat az ellendrzés

crer

A belsé ellenor felelosségi korébe tartozik:

az éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart
kockézati tényezoket is figyelembe kell venni;
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o Az cllendrzési tervet és annak modositasara iranyul6 javaslatokat az ellenérzési
vezetO koteles az intézmény vezetdjének jovahagyasra benyljtani;

e a jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ide értve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

e a kiils6 ellendrok és a jogalkotok munkdjat figyelemmel kisérni annak érdekében,
hogy a belsd ellendrzés az intézmény miikodését észszerli koltségkihatds mellett
optimalisan lefedje.

Jogkor:

e az ellendrzott egység, vagy dolgoz6 barmely munkahelyiségbe belépni, az ellendrzott
egység, vagy dolgoz6é barmely iratdba, okmdanyadba, informatikai rendszerébe
betekinteni;

e az egység vezetdjét /dolgozdjat/ adatszolgéltatdsra felhivni, toliik felvilagositast
/nyilatkozatot/ kérni;

e okmanyokrol masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni, fegyelmi kartéritési
eljarasra, blinvadi feljelentésre javaslatot tenni;

o kérésére az ellenOrzott szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban, vagy
irasban informacidt szolgaltatni;

e a belsd ellenérzést végzd személy szolgalati titkot tartalmazd iratokba €és mas
dokumentumokba is betekinthet, személyes adatokat kezelhet az adat-és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

Hataskor:
A belso ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

o  korlatlan hozzaféréssel rendelkezik az intézmény valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz;

e azintézmény vezetdjéhez barmikor fordulhat,

e azellendrzési célok elérése érdekében meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az
ellendrzések targyat és kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési
modszereket;

e az ellendrzések végrehajtdsahoz jogosult az ellendrzott szervezeti egység barmely
dolgozojatol informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az
ellendrzési tevékenység lefolytatasahoz kiils6 szakértd segitségét igénybe venni.

A belsé ellendr hatdaskore az alabbiakra nem terjed ki:

e azintézmény barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e  barmely szervezet altal alkalmazott munkatars tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha
ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben.

IV. MUNKAREND

Az iddsek otthona folyamatosan miik6dd intézmény.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, melyet a
Munkatigyi Szabalyzat és az intézmény kozalkalmazottainak munkakori leirdsa tartalmaz.

V.  AZIRATKEZELES SZABALYOZASA
Az Intézmény adottsdgainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatasa kdzponti
tigyiratkezeléssel folyik, fOszam-alszam/év megjeloléssel, melyet a székhelyen a
titkarsag végez.
Az iratkezelés adatbazisdba az intézményvezetd altal meghatdrozott személyeknek
munkakoriikh6z kapcsolodd hataskorben van betekintési joguk:

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1év0 titkarsag latja el:
A titkdrsag végzi az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:
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- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejovo iratok iktatasat,

- sze&tosztasat,

- postazasat (expedidlasat),

- kozponti irattdrozasat,

- selejtezését, ez utdbbit a vagyongazdalkodasi csoport munkatarsaval,

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszeri €és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
vagyongazdalkodasi csoportvezetd felelds.

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon feleldsek az
Iratkezelési szabalyzat eldirdsainak betartasaért €s betartatdsaért. A szervezeti
egységek vezetdi feleldsek azért, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és
betartsak a jelen utasitasban foglaltakat (¢s azokat kellé biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetdje felelos

- az iratkezelést végzd személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért,

- az Intézmény maradand6 értéki iratainak épségben és hasznalhato allapotban
torténd megdrzésének megszervezésért,

- tovabba az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot koteles fenntartani
maradand6 értékli iratok atvételére a Magyar Orszagos Levéltarral, illetve
mindazokban az iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési és
ellendrzési jogkorébe tartoznak.

Az iratkezelo felelos

- az Intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért
(érkezés, felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv ¢és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas
modositdsat a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az
intézményvezetonél.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradand6 értékti iratok megOrzése biztositott
legyen;
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g) az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Iktatasi rendszer
Az Intézménybe érkezd €s az Intézményben készitett iratokat kézi nyilvantartasi rendszerrel
kell iktatni.

VI. A KOLTSEGVETESI SZERV SZABALYZATAI ES UGYRENDJEI

Szabalyzatok:
e Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
Letétkezelési Szabalyzat
Szamviteli politika (szamlarend, szamlakeret - szamlatiikor)
Eszk6z0k €s forrasok értékelési Szabalyzata
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Belso ellenérzési kézikonyv
Eszk6z0k €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
Selejtezési Szabalyzat (felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése)
Elelmezési Szabalyzat
Anyag-, eszkoz-, vagyongazdalkodasi és vagyonvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Szabalyzat az egészségiigyi szolgalat keretében hasznalt hegyes munkaeszkozok altal
okozott sériilések megeldzésére
Thzvédelmi Szabalyzat
Belso6 kontrollrendszer Szabalyzata
Hagyatéki eljaras Szabalyzata
Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzat
Beruhazasi és felujitasi Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat
Gyogyszer, kotszer és diagnosztikai anyagok beszerzésének, nyilvantartasanak,
kezelésének ¢€s elszamolasanak szabalyzata (mellékletét kepezi: Kabitoszer és
kabitoszer tartalmu készitmények hasznadlataval, 6rzésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos szabalyzat)
Higiénés rend — Infekcid kontroll kézikonyv
Veszélyes hulladékkezelési Szabalyzat
Informatikai biztonsagi Szabalyzat
Erdekképviseleti Forum miikodésének Szabalyzata
Munkatigyi Szabélyzat
Szabalyzat korlatoz6 intézkedés alkalmazasarol veszélyeztetd allapot, illetve
kozvetlen veszélyeztetd allapot esetén
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Lakascéli munkaltatdi tamogatas Szabalyzata
Iratkezelési Szabalyzat
Palyazati eljaras Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Szerzddéskotés Szabalyzata
Gazdalkodési Szabalyzat
Kornyezetvédelmi Szabalyzat
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e Onkoltségszamitasi Szabalyzat
o Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba kotelezéen
kozéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
e Esélyegyenldségi terv
Ugyrendek:
e Munkakéri feladatok atadas-atvétel rendje
A munkaligyi €s bérfeladasi folyamatok tigyrendje
Az intézmény egészségiigyi ellatasanak iigyrendje
Mentalhigiénés iigyrend
Gazdasagi szervezet ligyrendje

VII. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas,
nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

Eldzetes fenntartdi hozzajarulds alapjan az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra,
illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozat tevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd!

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a fenntartd6 Emberi Eréforrasok és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga jovahagyasat kdvetden 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalyba [épésével egyidejlileg a Fdvarosi
Kozgytilés Egészségpolitikai és Szocialis Bizottsaga 36/2013. (V.27.) Fov. Kgy. szamu
hatarozataval jovahagyott hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2015. majus 04.

Vagner Zsuzsanna
intézményvezeto
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona (1102 Budapest, Halom u. 31.) és telephelyei
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban
foglaltak alapjan a Févdrosi Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szold
53/2014. (XII.12.) Fov. Kgy. Rendelet 6. sz. mellékletének 1. Emberi Erdforrasok és
Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsdga cime 1.6 pontjdban kapott felhatalmazas alapjan —

atruhazott hataskorben — a Fdévarosi Kozgyiilés Emberi Erdforrasok és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga az ........ /2015. (...... ) szamu hatéarozataval jovahagyta.
Budapest, 2015. ............... 7L

Dr. Nagy Gabor Tamas

Emberi Eréforrasok és Nemzetkozi
Kapcsolatok Bizottsaga
Elnoke
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