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1. Bevezetés

A személyes gondoskodast nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja
szerint a szocidlis intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak tartalmi elemei az
Allamhéztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan keriilnek meghatarozasra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

A koltségvetési szerv vezetire, a koltségvetési szerv alkalmazottjaira, a koltségvetési szerv
szolgaltatasat igénybevevdire.

2. Altalanos rész

Az intézmény neve: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat
Gondozohaz

Roviditett neve: Gondozohaz

A koltségvetési szerv

székhelye, cime: 1138 Budapest Jakab J.u.2-4.

Telefon/fax: 061/239-12-75

E-mail cim: gondozohaz@bp13.hu

weboldal: gondozohaz.bp13.hu

Miikodési kor: Budapest Fovaros XIII. Kertilet 16zigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
‘Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat képvisel6testiilete
Székhely: 1139. Budapest. XIII. Béke tér 1.

Alapitas ideje: 1989

A Képviseld Testiilet a 11/1996. (1.30.) OK szamu hatarozataval fogadta el.

A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szima: 2/680978/2022
Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: Idosek szocialis szakellatasa, a 1993.11Ltorvény a
Szocialis Igazgatasrol és Szocialis ellatasokrol 80.§ 3.bek.a pontja szerint
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Az intézmény azonosité adatai:

Koltségvetési elszamoldsi szamla szdma: 11784009-16926075
Adoszam: 16926075-2-41
Statisztikai szamjel: ' 16926075 8730 322 01
Torzskonyvi nyilvantartasi szam 680978

Agazati azonositd: S 0061263

3. Ellatandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelélése

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megnevezése

sorszam kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
L 041231 Rovid idStartami kozfoglalkoztatas
2. 041233 Hosszabb id6tartam kozfoglalkoztatas
3. 102025 Idéskortak atmeneti ellatasa
4 102026 Demens betegek dtmeneti ellitdsa

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében az intézmény alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gyakorol

Az intézmény nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetek felett.
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5. Szervezeti felépités, miikodés rend, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti
abraja :

S5.1. Szervezeti felépités
A szervezeti struktira kialakitésa az alabbi intézményszervezési koncepciora épiil:

A stratégiai célok folyamat szintii lebontasa
* Folyamatok kapcsolodasi pontjainak elemzése és fejlesztése.

* A szolgaltatasokhoz igazodd szervezeti és miikodési rend elkészitése.

* Szolgéltatasi és funkciondlis teriiletek folyamatainak és miikddésének
optimalizaldsa, 6sszehangolasa

* A miikddéshez sziikséges kotelezden vezetendd igénybevételi, ellatotti és
tevékenyseg adminisztracié és dokumentécio alkalmazasa.

* A szabdlyozasok, protokollok dolgozokkal torténd értelmezése, operativ
alkalmazasa

Az intézmény szervezeti abraja, (az ala — folérendeltségi viszonyokat az aldbbi szervezeti dbra
mutatja) '

-Intézményvezeto-

szocidlis mb. fonévér
munkatars/mb.helyettes
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5.2.Miikodési rend

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kiozfeladata:

Szocidlis szakellatas keretében a 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol 80.§ (1) bekezdés szerinti ellatdsa, 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben, illetve
egy€b jogszabalyok ¢s a Képvisel6-testiilet altal elfogadott helyi rendeletében szabalyozott
eléirasok alapjan.

Az intézmény f6 tevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:
873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

Az intézmény alaptevékenysége

Rovid idStartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartam kozfoglalkoztatas

Id6skortak atmeneti ellatasa

|Demens betegek Atmeneti ellatasa

5.3.Intézményi szervezeti egység tagozodasa

A szervezeti egysegek megnevezését feladatkoriik alapjan hataroztuk meg. A szervezeti
egységek tobbszoros talalkozasi pontokon miikédnek egyiitt. Az egyiittmiikddési
kotelezettség gondozohazi szolgaltatast igénybe vevék teljes korét érinté feladatokra és
szolgaltatasra terjed ki, ezzel biztosithaté a keriileti allampolgarok sziikségletének megfeleld
ellatasa.

Az intézmény gazdasigi szervezete, gazdalkodasi tevékenysége:

A Gondozéhdz és a Budapest Fovaros XIII. Keriilet Intézmény Miikodteté és Fenntartd
Kézpont (1139 Budapest Béke tér 1.) munkamegosztisi megallapodisban rogziti az
egyuttmiikodés és a felelGsségek kereteit.

Megillapodas alapjén a Budapest Févéaros XIII. Keriilet Intézmény Miikddteté és Fenntarto
Kozpont, mint onalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el a tdmogatd
tevekenyseget, kiilondsen pénziigyi-munkaiigyi — gazdasagi feladatait
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felhasznalasaért felelds személy, a koltségvetési szerv vezet6je: Téthné Urban Ilona.

6. Az intézményvezetd kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a KépviselS-testiilet — a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint elSkészitett nyilvanos pélyéazat Uitjan — az
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szamu melléklet jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld intézményvezet6t nevez ki. A kinevezés hatarozott idére szol. A

munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja

A koltségvetési szerv képviselete:
Kiilso szervek el6tt az intézmény vezetGje onalldan, vagy a vezet altal kijeldlt két személy
egylittesen.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torveny alapjan 1étesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. tdrvény szerinti

munkaviszony,

megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgéari Torvénykdnyvr6l szolé 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony. A Gondozohaz altal nyujtott szolgaltatdsok
korének bovitése, a minGségi munka tovabbfejlesztése. A keriiletben elok
¢letmindségének megdrzése érdekében dnként vallalt feladatok ellatasa.
kozfoglalkoztatdsi jogviszony: Budapest F&véros Kormanyhlvatal XIII. kertileti
Hivatal altal meghirdetett, a Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkorményzat éltal
szervezett rovid €s hosszi tava kozfoglalkoztatas tAmogatasara meghirdetett palyazata
alapjan 2011. februar ota foglalkoztat munkavallalokat a szakmai munka
szinvonalanak emelése céljabol. A kozfoglalkoztatottak intézményiinkben a hatésagi
szerzOdésben foglaltak szerint / munkaid6, munkakor, 1étszdm, bér / hatirozott
idGtartamban keriilnek alkalmazasra.

Szakmai és funkcionalis Iétszamok:
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7. Szervezeti egységek feladatai

7.1. A Gondozohiz valamennyi munkatarsira vonatkozo szabalyok, a munkavégzésre

vonatkozo altalanos rendelkezések
A munkavillalo

e koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni, a tudomadsdra jutott titkot megérizni.

o elfogadja, hogy a feladatkorébe tartoz6 tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli

e munkaviszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles
megtériteni

e a munkéabol vald tavolmaradasat koteles elozetesen jelenteni, hogy helyettesitésérdl
gondoskodni lehessen.

e munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel a munkahelyen koteles megjelenni.

e munkdjat a szakmai programban, illetve az intézmény miikodését meghatirozé
szabalyzatokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott szervezeti és
miikodési keretekhez igazodva, a bennik régzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi. :

e kezdeményezési és véleményezési joggal rendelkezik

e munkdja sordn a szolgaltatast igénybe vevOkkel szemben segitSkész, egyiitt érzd,
tapintatos €s udvarias magatartast tantsit. Az lakoktol és azok hozzatartozéitol
ellenszolgaltatast nem fogad el.

e aszolgaltatast igénybe vevordl vagy csaladtagjairdl a tudomaséra jutott informaciokat
hivatali titokként kezeli. :

e feladata az Intézmény mindségpolitikajanak megfeleléen a Gondozdhazat érinté
mindségiranyitasi eljarasok betartasa.

e munkajat A SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE szerint végzi.

e amunkavedelmi és tlizvédelmi szabalyokat megismeri és betartja.

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl 6. § 10. bekezdés alapjan
a személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint
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kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatisban részesiild személlyel
tartasi, €letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

7.2. Az intézmény hasznailatara vonatkozo6 szabalyok

A Gondozohaz teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles: :
e akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
a tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit a beosztds szerinti munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A meghibasodott eszkdzdket, berendezéseket az észleld
dolgozé koteles az intézményvezeté tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba
megjelolésével. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban
okozott kért a kdrokozonak meg kell tériteni

7.3. Munkakérikhoz tartozo feladat, hataskor, helyettesités rendjének meghatirozasa -
Az intézmény vezetésében az alabbi altalanos elvek érvényesiilnek:
= A szervezet irdnyitisaban és ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elvének kell
érvényesiilnie. - ;
* Az alarendelt szervezeti egységek vezetSi, dolgozéi egymasnak nem adhatnak
utasitast '

7.3.1. Intézményvezetd

Elldtja az intézmény altalanos igazgatasi, szakmai irdnyitési és miikodtetési feladatait,
valamint koltségvetési, gazdalkodési, pénziigyi tigyviteli, huméanpolitikai és adminisztracios
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

2007. évi CLIL torvény elbirdsa szerint vagyonnyilatkozattételre koteles. A
vagyonnyilatkozat drzéséért Budapest Fvaros XIII. Keriileti Onkormanyzat a felelés. A
vagyonnyilatkozatot a jogszabaly dltal meghatérozott formai és tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden kell a kotelezettnek megtennie.

1138 Budapest, Jakab Jozsef u. 2.-4. Tel: (1) 239-1275 (§) 320-8461 E-mail: gondozohaz@bp13.hu ;
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Kozvetlen felettes: Polgarmester

Feladata ‘

e Az intézmény stratégiai, szakmai irdnyitdsa.

e Felelds az intézmény jogszabalyi és fenntartéi utasitdsok, szabalyzatok szerinti
folyamatos ¢és zavartalan mikdodtetéséért, az intézmény 4ltal nyujtott személyes
gondoskodas korébe tartozo szakmai munka szinvonalaért.

e A fenntarté altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési forrasok felhasznalasaval
biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a
korszer(i, magas szinvonalt szakmai tevékenység megvaldsulasat.

e Iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi a szakmai, adminisztraciés munkat,

o Korszerll és magas szinvonali ellatds megvaldsitdsa érdekében mikodteti a
szakmai munkacsoportokat, teameket.

e Intézkedik az intézmény miikodtetésével GOsszefliggd engedélyek beszerzése,
okiratok, belsé szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a miikddtetéssel kapcsolatos
szabalyzatok, egyéb dokumentumok betartdsa, aktualitdsuk ellen6rzése, tartalmuk
szlikség szerinti modositasanak kezdeményezése, illetve modositasa érdekében.

e Az intézmeény ellatasi szinvonalat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt
figyelemmel a szolgaltatési feltételek folyamatos javitisara és arra, hogy az ellatast
igénybe vevdk a résziikre jaro teljes kord, illetve a komplex sziikségletfelmérések
eredményei alapjan biztositandd megfelel ellatdsban részesiiljenek, velilk az
intézmény dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltosaguk és
jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon.

o Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézmény Szakmai Programjat,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hézirend,
valamint az egyéb, hatalyos jogszabalyokban elSirt szabalyzatok elkészitésérél,
amennyiben szilkséges a fenntarté éltal torténd jovahagyéasardl.

e FEvente a szakmai beszamolojara épitve értékeli a Szakmai program és a Munkaterv
megvaldsulasat, és atfogd beszamolot készit a fenntartd szamaéra.

o Ertékeli a vezetdi ellenSrzéseket, valamint belsd ellenérzésének hatékonysagat.

e Kialakitja az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a
feliigyeletet ellatd szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatasi szervekre,
hatésdgokra, beszallitokra, az intézményt tdmogatokra, az intézményt koriilvevé
kozszolgaltatasi szereplire és a veliik vald egyiittmiikodésre.

o Kozerdekli panaszok, bejelentések kivizsgaldsa, a sziikséges intézkedések

megtétele vagy kezdeményezése

1138 Budapest, Jakab Jézsef u. 2.-4. Tel: (1) 239-1275 @) 320-8461 E-mail: gondozohaz@bpl3.hu ;
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A vezetobk munkdjanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori
feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi
tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlédés elGsegitése.

Az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos intézményvezetdi feladatok:

Egytttmiikédik az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasat, gazdasagi,
pénziigyi feladatot ellatd Intézmény miikodtetd és Fenntarté Kozponttal
(tovéabbiakban: IMFK)

Kételezettséget vallal. -

Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitédsa, a gondozasi dij megéllapitésa
Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban elSirt szabalyzatainak elkészitésérol,
valamint a fenntartd 4ltal elkészitett szabédlyzatok helyi sajatossagok
figyelembevételével torténd adaptalasarol.

Biztositja az intézmény feladataihoz tartozo ligyviteli pénziigyi, gazdaséagi feladatok
ellatasanak személyi és targyi feltételeit.

Normativa elszdmolasi szabalyainak betartdsdnak ellenbrzése és értékelése, szikség
esetén intézkedés megtétele, kezdeményezése

Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansagok kezelésérol.

A téritési dij fizetésének rendje

A gondozohazi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Ha a szolgdltatisra jogosult tartdsi vagy Or6klési szerzédést kotott, a téritési dij
fizetésére a tartast és gondozast szerz6désben véllalo a kotelezett. Ilyen esetben a
személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal azonos sszegli.

Az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd§ mas személy irdsban vallalhatja a
mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését.
Amennyiben a fent megjelolt modon kertil kifizetésre a téritési dij az ellatast
igénylonek vagy a téritési dijat megfizeté mas személynek a ,, Nyilatkozat a téritési dij
onkéntes fizetésérdl” nevii nyomtatvanyt kell kitolteni.

Ha a jogosult a személyi téritési dij Osszegét vitatja az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz cimzett, az intézményhez benytjtott
panasszal élhet.

A személyi téritési dij Osszege a hatalyos O.K. rendeletében foglaltak szerint
csdkkenthetd, illetve elengedhetd, ha a kotelezett jovedelmi és vagyon viszonyai ezt
indokolttd teszik. Ebben az esetben a szolgaltatast igénybevevd méltanyossagi
kérelemmel élhet.

Az intézményvezetd felels
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a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott

vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért.

e az Alapitd6 Okiratban eldirt tevékenységek Jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért. _

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért.

o a feladatkdrébe utaltak végrehajtasaért.

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

e az intézmény 4altal biztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok ellatisanak

koordinécidja, a szakmai munka ‘ésszehangolésa, szervezesi, vezetési feladatok

ellatasa

Helyettesités rendje

A Gondozohaz vezetd helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartés akadalyoztatisa esetén azonnali dontést nem igényls, valamint a gazdasagi jogkdrbe
tartozo tgyek kivételével, teljes feleldsséggel az dltala megbizott személy 14tja el.

A helyettesitésre a megbizast a Gondozohaz vezetSje adja, melyet az intézményben vezeti
megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott kaphat. A megbizds visszavondsig érvényes.
Munkajat a Gondozohaz vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A feladat és hatiskore,
valamint egyéni felel8ssége kiterjed mindazon teriiletre, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz.
Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

7.3.2.A megbizott helyettes: szocidlis munkatirs / A megbizds a munkakori leiras
kiegészittje/

A megbizott helyettes a munkakori leirdsdban rogzitetteknek megfeleléen, a Szakmai
Programban meghatarozottak szerint, a szakmai iranyelveknek és a belsd szabalyzatoknak
megfelelGen szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a szolgéltatast igénybevevk ellatasat.

Feladatat az intézmény vezet6jének iranyitasaval végzik. Munkajarol koteles az intézmény
vezetdjének rendszeresen beszdmolni.

Kockézatkezel6 Bizottsagi tag

Kozvetlen felettes: Intezmenyvezeto
Feladata
® a szolgaltatast igénybe vevék felvételével, a szolgaltatas biztositasaval Osszefiiggs
dokumentumok, a szolgéltatasokhoz kapcsolddo nyilvantartisok vezetése
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o az elldtdsra val6 jogosultsag megallapitasa (gondozasi sziikséglet vizsgilat, szocilis
raszorultsag megallapitasa)

e a méltanyossagi kérelmek rangsorolésa, az elSterjesztés eldkészitése és tovabbitasa az
intézményvezetOnek

e kapcsolattartds és egytttmikodési kotelezettseg az igénybe vevok hozzatartozdival,
térvényes képviseldivel

e biztositani az ellatasban az igénybe vevék emberi, elldtotti jogainak érvényesiilését,
adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak
maradéktalan érvényre jutdsat.

e a szakmai tevékenység hatékony miikodésének biztositdsa, melynek érdekében
szervezi, iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat.

e kozremlikddni az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, és a szakmai
beszamolok elkészitésében.

o szabadsagtervet késziteni, gondoskodni a szabadsdg kiaddsardl a targyévben, a
helyettesités megszervezése

o Kockazatkezel Bizottsagi tagként, részt vesz a bizottsag {ilésein, valamint az

ellendrzési nyomvonal kialakitasaban

ellendrizni a szakmai dokumentaciot, gondoskodni annak naprakesz vezetésérol

a dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatainak megszervezése

a kozegészségiigyi, jarvanyligyi el6irasok betartatdsa és ellen6rzése

a panaszok €s kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, tajékoztatni az intézményvezetot

¢€s gondoskodni a megfeleld intézkedések megtételérdl

rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vondsara.

javaslatot tenni az intézményvezeté felé a miikodés hatékonysaganak javitasara.

a dolgozdk munkajanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori

feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befolydsold ismeretek, képességek, személyi

tulajdonsdgok értékelése, tovabba a szakmai fejlédés eldsegitése.

a Készletnyilvantartas vezetése

e az Intézmény mindségpolitikdjanak megfeleléen a mindségiranyitasi eljarasok
betartésa.

* biztositani, hogy az intézmény éltal nytjtott szolgaltatisok a jogszabalyi elSirdsoknak
megfelelen a keriileti lakosok szdmara magas szinvonalon elérhetéek legyenek.

e gondoskodik a befizetett téritési dij elszamoldsarol

e clégondozast végez a jelentkez tartozkodasi helyén
o clOkésziti a felvételre jelentkezk anyagait, és dontésre el6készitve terjeszti az
Intézmeényvezetd elé.

Jogosultsagok:
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* A Gondozéhazban dolgozok felett utasitasi, ellenGrzési és iranyitdsi jogkor
gyakorlasa. '
e Pénzkezelésre jogosult

Felelosség:

e afeladatainak a szakmai, etikai és a hatélyos jogszabalyi el8irasok szerint végzéséért.

e azintézmény er6forrasainak hatékony felhasznaldsaért.

e amunkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

e anaprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

e anyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért. :

e szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatas
nyugjtasa ;

e az adatszolgaltatasok tartalméaért és hatarid6re torténd megkiildéséért.

e amunkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartdsaért, betartatasaért, ellendrzéséért.

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Gondozdhaz intézményvezetdije 4ltal
megbizott személy latja el.

7.3.3.Gondoz6 - megbizott vezeto - helyettes, fonévéri feladatok / A megbizas a munkakori
leirds kiegészitdje. /
Feladata:

elkésziti a szakdolgozok beosztasat, egyeztetve az Intézményvezetdvel

rendszeresen ellen6rzi a gyogyszerrendelést, a gyogyszernyilvantartas vezetését.

feladata a készenléti gydgyszer ellendrzése, feltoltése

szurdproba szerlien ellendrzi az étkeztetést

jelzi a diétés igényeket a szocialis segitének

részt vesz a gondozési, apolasi terv készitésében

ellendrzi az apoldsi — gondozasi feladatok elvégzését.

feladata az Uj gondozott bemutatasa az intézmény orvosanak

el6késziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

az egyénre osztott feladatok végrehajtasanak ellenérzése

figyelemmel kiséri a kontroll vizsgélat idGpontjat és el6késziti a gondozottat a

vizsgalatra
figyelemmel kiséri a gondozas korszer(isitésének, ij médszerek bevezetésének
lehetOsegeit

figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat,
a lakok panaszait, megbetegedéseit jelzi a vizitfiizetben az orvos felé
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meghallgatja a lakdk felvetett problémait, segiti a megoldasukat

- figyelemmel kiséri az Uj munkavallalok betanitdsat, javaslatot tesz tovabbi
foglalkoztatasukra

- a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak betartatdsa, annak ellendrzése

Felelﬁsség
- az atado flizet, és a készenléti gyogyszerfiizet egyezéséért
a gondozottak személyi anyagainak szakszer( tarolasaért
a vercukor ellendrzés minden honapban azonos napon térténd végzésének ellenorzése
kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirasok betartasaért
a szakdolgozok munkavégzésének folyamatos ellenorzéséért
az esélyegyenlOségi torvény eldirasainak betartasaért €s betartatasaért.
a titoktartasi kotelezettség, az adatvédelem, a személyiségi jogok betartasaért
a munkakorére vonatkozé jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
a szemelyre sz016 alapapolasi €s gondozasi munka megvalosulasaért
az altala kiadott utasitasok végrehajtasaert, ellenorzéséért

A Gondozohaz Vezet6 tavolléte esetén az Intézmény képviseletére jogosult a vezeto altal
kijeldlt masik személlyel

Helyettesités rendje: tartds tavollét esetén az intézményvezetd altal megbizott szakdolgozé
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto
7.3.4. Gondozo

feladata

a tiszta, biztonsagos kdrnyezet megteremtése.

gyogyszerek kiosztdsa és a kezelések elvégzése az orvos utasitdsa szerint és ennek
dokumentalasa

segitséget nyujt a lakok napi életvitelében

tovabbitja a lakok észrevételeit

a lakok ruhazata allapotanak ellendrzése, szikség szerint cseréje

orvosi eldiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus- és havonta
egyszer sulymeérés

a korhazba utalt lakok felkészitése (korhazi csomag személyi, iratok, orvosi
dokumentumok),

a korhazbol visszaérkez6 laké fogadasa, orvosi dokumentéciok féndvérhez —orvoshoz
juttatisa

az atadokonyv, a szamitogépes, €s az egyéb dokumentdciok irasbeli vezetése mellett a
valtotars szobeli tdjékoztatdsa
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Kiilonleges eseményeknél /iigyelet, ment6 exit/ intézkedik, s értesiti az intézmény
vezetdjét :

a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartisa

segiti az Uj gondozottat a beilleszkedésbe

sziikség esetén kontrollvizsgalatra, szakorvoshoz kiséri a gondozottat.

latogatja a korhazba gydgykezelésre keriilt id6s embert.

sziikség esetén elégondozast végez a jelentkezé tartozkodasi helyén

Felelésség

a gondozottak tisztantartasaért / haj, fog, kéréom/

lehetdség szerinti mobilizalasaért, az alvas, pihenés, étkezés sziikségleteinek
kielégitéséért.

higiénés elbirasok betartasaért,

a munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

a személyre sz016 alapapolési és gondozisi munka megvalosulasaért,

az intézmény rendjéért, a lakék egészségi allapotaért,

a dokumentaci6 naprakész, pontos vezetéséért,

titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasdért,

a lakok szabadidejének hasznos elt6ltéséért

¢jszakai feladata

elvégzi,az ¢jszakai gyogyszerek kiosztasat, besegit az esti tisztalkodas elvégzésébe,
esti, hajnali idépontban fiirdeti, mosdatja a gondozottat.

biztositja a nyugodt éjszakai pihenést. Feliigyel a biztonsagos éjszakai kozlekedés
megteremteésére.

oranként mindig, de ha sziikséges gyakrabban latogatja a gondozottakat

rendben tartja a névérszobat, a vizes helylsegeket (fiird6, WC) s ha sziikséges a
gondozottak szobait is.

az atadokonyv, a szamitdgépes, és az egyéb dokumentaciok irasbeli vezetése mellett a
valtotars szobeli tajékoztatasa

A reggeli valtasnak tiszta, fiirdetett, mosdatott, feldltdztetett gondozottat, s tiszta
agyakat szobakat ad at.

el6készit az uj lako fogadasat, tavozasat, illetve a kontrollvizsgalatra kiildstt lakd
anyagat

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztisii munkatérsat.
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Kozvetlen felettese: szakmai vezetd mb. féndvér

7.3.5.Gondozasi csoport

Az intézményben folyd gondozasi tevékenységen az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevo
személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek
sordn a jogosult szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodban vald
részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara keril sor.

7.3.6. Mentalhlglenes munkatars
Feladata:

szervezi, az ellatast igénybe vevs életkordnak és egészségi allapotanak, képességeinek
megfelelden a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapias és
képességfejleszto foglalkozasokat

szinten tartas kreativ, miivészeti, mozgas- és jatékterapidkon keresztiil

sziikség szerint a kérhazban 1év6 lakok latogatésa.

gondoskodik a tarsadalmi, vallasi és intézményi linnepek, Szuletes- ¢és névnap méltd
megtartasarol

részt vesz a heti és éves munka- és foglalkoztatasi terv, valamint éves beszamolo
elkészitésében,

kozremlikodik az egyéni gondozasi terv elkészitésében és az évenkénti
feliilvizsgalatiban, a szakmai jogszabély el6irasai alapjan,

1] lako érkezésekor feladata a hazirend ismertetése, az intézmény

mindennapjainak a bemutatésa.

feladata az intézményi életformahoz valoé alkalmazkodas elGsegitése, a lakok szocialis
€s mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az
ez iranti igény kialakitasa

szakmai feladatkorében az egyéni és csoport szocialis munka keretében az igénybe
vev0 koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagamak
figyelembevételével szervezi a foglalkozasokat

szocialis ligyek intézése, hianyz6 dokumentumok beszerzése

az ellatottakkal kapcsolatos tinnepi eseményeket kép-, hanganyagban rogziti,

egyéni €s csoportos foglalkozasok megszervezése,

feladata foglalkoztatas kdzben a, biztonsagos kérnyezet megteremtése.

Naponta kételes beszamolni felettesének a gondozottak allapotardl, a térténésekrol

a Mindségiranyitasi eljarasok betartdsa

sziikség esetén kontrollvizsgélatra, illetve szakorvosi vizsgalatra kiséri a gondozottat.
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Felelosség
a munkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitisok betartasaért,
a titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,
a hataskorébe utalt nyilvantartds vezetésért,
a munkatervében foglalt feladatok elvégzéséért, a hatarid6k betartasaért,
az informaciok megfeleld idében és helyre vald tovabbitasaért.

Helyettesités rendje: tartos tdvollét esetén helyettesitését a beosztott szakdolgozé 14tja el
Kozvetlen felettese: Intézményvezet§
7.3.7. Szocidlis iigyintézé

feladata:
lerakott anyagok irattarba helyezése, arhivalasa.
rendszeres kapcsolattartas a IMFK megfeleld osztalyaival, csoportjaival
betegallomany, szabadsag, tdvolmaradas, munkaruha naprakész nyilvantartisa
heti - havi ételrendelés, étkezések havi dsszesitése
hataridds anyagok elkészitése,
részt vesz az eldgondozasok elvégzésében,
anyag- €és eszkoz ellatas biztositasa, selejtezés lebonyolitdsaban
anyag atvétellel-kiadassal és ellenérzéssel kapesolatos feladatok bonyolitasa
elvegzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos tigyintézést a jogszabalyban foglaltak
szerint :
Nyilvantart6 konyv (iktaté konyv) vezetése

- Havi, évi statisztikak elkészitése

a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartasa

Felelésség:

a leltarozassal és a selejtezéssel kapcsolatos feladatokért

a beérkezett a szigorll szamadasu nyomtatvanyok vezetéséert,
a kiskincstar tervezéséért,

szamlak nyilvan tartasaért, tovabbitasaért

a hatéridok pontos betartasaért

felel6s a Bels6 kontrollrendszer miikodtetéséért

Helyettesités rendje: Tartos tavollét esetén helyettesiti a szocialis munkatars

Kozvetlen felettese: Intézményvezetc’j
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7.3.8. Kézbesito-karbantarté
Feladat:
e Elvégezi az intézmények kozotti, valamint a IMFK és a Szocialis-és Kdznevelési
Osztaly kozotti kézbesitést
e azintézményi rendezvényeken részt vesz ¢&s a rabizott feladatokat ellatja
e kozremiikodik a kisebb beszerzések lebonyolitasaban
e azintézmény kornyezetének rendben tartasa
e kisebb javitasi munkak elvégzése

Feleldsség:

- Szakmai, etikai ¢s intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonali
szolgaltatas nyujtasa

- biztonsagos kérnyezet megteremtse

- A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartdsa

- amunkakorére vonatkozod jogszabélyok, utasitasok betartasaért,

- az alleltaraban szerepld szerszamokért, gépekért

- felelds az intézmény rendezvényeinek biztositasiért, a biztonsagos lebonyolitasaért,
illetve a sziikséges eszkdzok beszerzéséért

- felel6s az intézmény miiszaki allapotanak rendszeres feliilvizsgalataért, a hibak
kijavitasaért, kijavittatasaért -

Helyettesités rendje: Tavolleteben feladatat az intézményvezetd altal megbizott
dolgozd latja el.

Kozvetlen felettese: szocilis munkatars/mb.helyettes

7.3.9 Takarito6
Feladat: 7
e azintézmeény helyiségeinek, butorainak, berendezéseinek, valamint az intézmény
- koOrnyezetének tisztantartasa
o atitoktartasi kotelezettség és az adatvédelem biztositasaért
e amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok szigora betartasaért
o ferttlenitd takaritas elvégzése

Felelosség:
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e Felel a takaritasi és higiéniai utasitasok betartasaért, a takarito és tisztitoszereket
a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen alkalmazza

e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonal
szolgaltatds nyujtasa

e A munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan betartdsa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a szocialis munkatars altal megbizott
személy latja el.

Kozvetlen felettese: Szocidlis munkatars/ mb. helyettes

7.3.10 konyhai dolgozo
Feladata
- minden feltalalt ételbdl vett ételmintat 48 6raig megbriz
- vezeti a HACCP ide vonatkoz6 dokumentacidjat
- feladata a konyha, ebédld tisztantartasa, takaritasa.
- ahigiéniai rendszabalyok szigoru betartasa
- konyha takaritasa, fert6tlenitése,
- az étel atvétele, megfelel hofokon tartasa, melegitése, talalasa,
- fert6tlenitd lemosds az erre vonatkozo utasitasokban meghatérozott gyakorisaggal
- a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartisa
- fert6tlenitd takaritas elvégzése

Felelés
Fokozottan figyeli a higiéniai elGirasok betartdsat a vegyszer —tisztitoszer hasznalatara
ANTS?Z elbirdsok betartasaért
HACCP rendszer miikddtetésért
- amunkakorére vonatkozd jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok szigoru betartasaért

Helyettesités rendje: tavollét esetén helyettesiti az azonos teriileten dolgozé munkatérs

Kozvetlen felettese: szocidlis munkatéars /mb.helyettes
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7.3.11. Mosodai dolgozd
Feladata:

Felel6s:

napi mosasi feladatok ellatdsa, higiéni4s rendszabalyok szigort betartasa.

atadaskor szakadt, selejtes ruhanemtik elkiilonitése, annak varrdsa javitasa,

a mosoda helyiségeinek takaritasa,

minden hétvégén a mosoda fert6tlenitd takaritasa,

gépek, berendezések szakszerl, kezelési utasitasnak megfeleld hasznalata,
nyilvantartasok naprakész vezetése,

mosodai szekrények tisztAntartasa

sériilt intézményi textilia /dgynemfi, fehérnemdi stb. javitdsa ,selejtezésre elSkészitése
a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartésa

o

betartja a higiéniai el6irdsokat, fokozott figyelmet fordlt a vegyszer tisztitoszer
hasznélatara.

a mosodaban végzett munkdja soran anyagi felel6sséggel tartozxk a ruhak
megrongalddasaért.

Szennyes ruha technologiai utasitas szerinti gépi mosdsa, szaritisa

a munkakd&rére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért

a rendelkezésére bocsatott kezelési és technoldgiai utasitdsok megismeréséért és az
abban leirtak betartasaért '

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok szigoru betartasaért.

Helyettesités rendje: az azonos teriileten dolgozé munkatars

Kozvetlen felettese: szocidlis munkatirs mb./helyettes

7.4 Szakmai egységek engedélyezett 1étszama

Az alabbi tablazat mutatja az egyes munkakdrok megnevezését, valamint a munkakodroket
betdltok engedélyezett 1étszamat

Munkakor Létszam (f6)
Intézményvezetd 1
szocialis munkatars /mb.helyettes 1
szocialis segitd 1
gondozd/mb. fénévér 1
Szakdolgozd/gondozd 13
Ter4pias munkatars 1
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kézbesits-karbantartd 1
Konyhai dolgozé 2
Mosodai dolgozd 2
Takaritd 3
Osszesen 26

8. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény minden munkatérsa felett.

e jovahagyja a munkakori lefrasokat

e munkéltatéi hataskérben gyakorolja a létszdmgazdalkoddssal — Osszefiiggd
kotelezettségeit

e dont a fegyelmi felel6sségre vonast érintd kérdésekben

e dont a munkatars jutalmazasarol

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a Szervezeti M{ikddési Szabdlyzat nem utal més hataskérbe,

Az intézményvezetd 4t nem ruhazhaté jogkore:
Munkaltatoéi jogok gyakorlasa az intézmény minden munkatarsa felett.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmi(ikddésének rendje, a
kapcsolattartas médja

Az intézményben dolgozé alkalmazottak egymassal ala-, fd‘iérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ald-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat és a végrehajtas kotelezettségét, a
mellérendeltségi kapcsolat a kolesonds egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betolt6tt munkakor és beosztas hatdrozza meg,
melyet a munkakdri lefrasuk tartalmaz. Feladataikat kdzalkalmazottként végzik.

A kozGs, egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran, illetve az alkalmazottak
kezdeményezd, kolcsonds egylittmiikodési kotelezettsége kiilon elbiras nélkiil is fennall.
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9.1. A folyamatos kapcsolattartas modja:
A személyes kapcsolattartds formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- Osszdolgozoi értekezletek,

- rendezvények,

- miiszakvaltasok

- vezet6i értekezletek

A teljes alkalmazotti munkaértekezletet évente két alkalommal , illetve sziikség szerint hivja
Ossze az intézményvezetd, melyen az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil
sor, melyrdl feljegyzést kell késziteni

Telefon és elektronikus kapcsolattartas:

e Beszerzések engedélyezése.

e [Karbantartasi igények bejelentése.

e Szakmai anyagok ¢s a feladatellatassal kapcsolatos informaciok tovabbltasa
e Szakmai, ellatasi ligyekben egyeztetések

Munkaértekezlet .

A munkaértekezletet az intézményvezeté hivja ssze, amelyen valamennyi dolgozd részt
vesz. Az értekezleten tdjékoztatast kapnak az elvégzett munkérol, a felmeriilé probléméakrél és
hidnyossagokrol, értékelik a munkateljesitményt, meghatdrozzdk és kiadjak az aktualis
feladatokat. A dolgozok az ¢értekezleten javaslatot tehetnek az intézményt érintd
munkaszervezési és egyéb, a dolgozdkat érintd kérdésekben, mely javaslatrél érdemi
konzultéciét kell folytatni. A munkaértekezletet sziikség szerint, de legaldbb évente két
alkalommal 6ssze kell hivni. : l

Olyan kérdésekre felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az ¢rtekezleten informacid
hidnya miatt nem adott valaszt, 15 napon beliil irsban véalaszol.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer vezetdi értekezletet tart. Az
ertekezleten rész vesz a szocidlis munkatiars mb./helyettes és a gondozd mb./fénovér.
Ertékelik az elmult id6szak miikodését, meghatdrozza az éves munkatervbdl adodo aktualis
feladatokat.
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Miiszakvaltas

Naponta két alkalommal, a reggeli, illetve az éjszakai munkakezdéskor keriil sor. Ezeken a
megbeszéléseken kapnak tdjékoztatist az el6z6 miszakban torténtekrdl a valtd miszak
dolgozoi. Ekkor az adott id6ben tortént minden eseményrdl, minden lakd fizikai mentalis
allapotarol széban és frasban /atadd/ kapnak tajékoztatast a miiszak kezdé dolgozdk.

9.2 Kiozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében valé részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat
hatéskorében az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szdma 3
f6. A tandcs tagjait a szervezeti egységek kozalkalmazottjai valasztjdk meg. A tanacs
veleményezi az intézmény gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét, a
belsd szabalyzatok, a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, a dolgozdk nagyobb
csoportjat €rinté munkdltatéi intézkedések tervezetét, a dolgozok képzésével Osszefliggd
terveket, valamint az intézményi munkarendet. A kdzalkalmazotti tandcs mitkddésének elveit
¢s gyakorlatat onmaga hatarozza meg

9.3.Munkavédelmi Képviselé
A Munkavédelmi Képvisel6 feladatait a munkaltatoval egyiittmiikddve végzi.

e Tevekenysége soran széleskorli, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkaveégzeés megteremtésével, fenntartasival, a kockdzatok értékelésével kapcsolatos
tajekozodasi, tandcsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

e Részt vehet a teriiletet érint6 dontések el6készitésében, a munkabalesetek kivizsgalasaban.

e A munkaveédelmi képvisel6 jogosult meggy6zGdni a munkahelyek, munkaeszkdzok
allapotarol.

A munkavédelmi képviseld jogosult tandcskozast folytatni a munkaéltatoval a munkavédelmi

tartalmi informaciok biztositasarél, pl: a munkavédelmi oktatds megtervezésérol,

megszervezesérol.

10. Az ellenérzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellendrzési terv elkészitésérsl és
végrehajtasarol. Az ellendrzés  kialakitasarol és megfeleld mikodtetésrél ~ az
intézményvezetdje gondoskodik

Az ellenérzési tevékenységet ellato személy/ szervezet jogallasa
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A kiilsO ellendrzési tevékenység a fenntartoval vald egyeztetés alapjén keriil megszervezésre.
Az intézményvezetdje koteles biztositani az ellenérok funkcionalis fuggetlenségét.
Az ellendrzést végzé személy feladatat a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetgazdasagi

miniszter dltal kozzétett mddszertani Utmutatok és nemzetkdzi belsé  ellenSrzésre
vonatkozo standardok szerint végzi.

Az intézmény ellendrzési tevékenysége sordn feltart szabalytalansigok kezelésének
eljarasrendjét, az intézkedési terveket az intézményvezets hagyja jova.

10.1.Bels6 Kontroll

A Gondozohaz integrilt kockdzat kezelési rendszert miikodtet. A folyamatalapt
kockazatkezelési rendszer a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes eljarasok
alkalmazdsaval az intézmény célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljeskor(i azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értekelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozod intézkedési tervek elkészitését és
nyomonkdvetését.

11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

11.1.A munkaviszony létrejotte

A munkdltaté a munkavallal6 belépésekor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji kinevezésben
hatdrozza meg, hogy a kézalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

11.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a munkakori leirasban rogzitett munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a kinevezési okmdnyban, valamint a munkakoéri leirdsban foglaltak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkéat legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek = hivatali titoknak
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mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény vagy a szolgiltatast
igénybevevok érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
" a szolgaltatist igénybe vevk egészségiigyi éllapotardl, vagyoni és jovedelmi
helyzetérdl szerzett informaciok,
* az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzédéses
kapcsolataival 0sszefligg6 adatok, informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

11.3. Munkakorok atadasa

Az intézmény mitkddése soran eléfordul, hogy a dolgozé tartésan tavol lesz. A munkakor
atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakdr szerinti vezetd
gondoskodik. '

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi kozotti munkakdr atadasrol, illetve atvételrdl
személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idGpontjat,

e amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

e az atadésra keriil§ eszk6zoket,

e az atado és atvevé észrevételeit,

e ajelenlévok aldirasat.

11.4.Munkaidé beosztas

A dolgozok eldre elkészitett beosztas szerint dolgoznak, Gondozéhdzban a munkarend
folyamatos, két miiszakban torténik:

szakdolgozok:
valtott miiszakban: 7-15-ig illetve 11-19 oraig,
els6 miiszak: 07 oratol 19 6raig
masodik miszak: 19 6ratél 07 6éraig tart
A technikai, kisegit6 személyzet munkarendje: 7-t61- 15 oréig

illetve 11-t61- 19 6raig tart,
hétvégi illetve tinnepnap 7-19 ordig
folyamatos munkarendben
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Az intézményvezetd a munka tervezése soran gondoskodik a napi 8, illetve a folyamatos
lizemelés miatt a 12 6ra munkaidd ledolgozasarol.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg.

A dolgozdk konkrét munkarendje a munkakori leirasokban részletesen megjelenik.
(Ko6zalkalmazotti tajékoztatd)

11.5.Szabadsag

Eves szabadsag terv készitésé, a biztonsagos munkavégzéshez elengedhetetlen. Az éves
rendes szabadsag kivételéhez elzetesen a dolgozonak a munkahelyi vezet6vel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsag kivételét az intézménvvezetd engedélyezi. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét , A kozalkalmazottak jogallasarol” szolo
1992. évi XXXIII. torvény, valamint a ,,Munka Torvénykonyvérdl” szold 2012, évi L.
torvényben foglalt elirasok szerint kell megallapitani. A szabadsag igénybevételének
nyilvantartasat a szocialis ligyintéz6 végzi.

11.6. A munkiba jarassal kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyai

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szolé 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében - a
személyi jovedelemadoérol szol6 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. § (2)
bekezdésének figyelembevételével - a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségek
elszamolasanak részletes szabalyait a Gondozohaz kiilon szabélyzatban hatarozza meg.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamoldsa kérhetd:

a) kozosségi kozlekedési eszkozzel vagy

b) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras esetén.

A foglalkoztatott munkéba jarasra ugyanazon a napra vonatkozdan csak egyféle modon
szdmolhat el utazasi koltségtéritést.

A munkdban toltott napokat a jelenléti nyilvantartas alapjan kell elszamolni, az elszdmoldst
mindenkor a kozvetlen munkahelyi vezet6 alairasaval igazolja, melyet az intézményvezet
hagy jova.
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11.7.Intézményi mobiltelefon hasznalata

Az intézményi mobiltelefonok elsédlegesen a belsd kommunikdciot szolgéaljak. A flottan
beliili hivdsok ingyenesek. Amennyiben a dolgozé az intézményi telefont magin cél
beszélgetésre is hasznélja, az intézmény a jogszabaly dltal eléirt mértékii dijat a dolgozdval
megfizetteti.

11.8.Anyagi felelsség

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értékii hasznalati
eszkozoket csak az intézményvezetS engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szimitogép, adathordozok, jelentés 6sszegli készpénz stb.)

A leltarhianyért valo felelsséget a leltarozasi és selejtezési szabalyzat tartalmazza.

11.9. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése:

A dolgozok belfoldi és kiilfoldi kikiildetésénél az intézményvezetd az engedélyezd.

Az intézményvezetd kiilfoldi kikiildetéseit a fenntarté Budapest Févaros XIII. Keriileti
Onkormanyzat polgérmestere engedélyezi.

12. Az éves munkaterv

Az intézményvezeté az intézmény miikodtetésének feladatait éves munkatervben hatrozza
meg.
A’ munkatervet a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint allitja Ossze. Az
osszedllitdshoz, javaslatot kér a helyettes vezetSktol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e az adott évre vonatkozo feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hatéridejét,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézményvezeté a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi.

13. Az intézményi szabalyalkotas rendje

13.1.Szabalyzat
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A szabdlyzat, az intézmény miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszi
tavon foglalja keretbe. Meghatdrozza azon szereploket, akikre a szabélyzat vonatkozik
taglalja feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

13.2. Bels6 vezetdi utasitas:

Az intézményvezet6 altal kiadott, csak egy egészen szilk teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolddé szabélyozast valdsit meg.

A bels vezet6 utasitds irdsbeli forméban jelenik meg. Ha a feladat jellegébdl adoddan az
utasitas irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitis tartalmat, hatande_]et ¢s feleldsét
meg kell hatarozni.

Protokollok: egy-egy a gondozdsi munka sordn a szakmai munka folyamatdnak frasban
torténd megfogalmazasa. Betartdsa minden esetben kotelez6. Tudomasulvételét a dolgozod
alairasaval igazolja.

13.3 A szabdlyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

Az intézmény szabdlyzatait annak jellegétdl és tartalmatol fiiggben a kijel 51t munkatars
koteles elkésziteni.

A szabalyzatok. f6bb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabélyzat
ismerete minden dolgozd munkakéri kotelessége, errdl a dolgozdt vezetd alairatisaval
koteles ellatni.

A munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az el6irdsokat megismerte és tudomasul
veszi, hogy ezek betartisa szaméra kotelezd. A szabalyzatok idébeli hatélyat,
érvényességét naprakészen meg kell drizni.

Az 1ntezmeny gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokat, valamint a szamviteli p011t1kajat
¢és annak keretébe tartozo szabalyzatokat a IMFK késziti el.

Az intézmény a fenntartd és az IMFK Altal elkészitett szabalyzatok alapjan a helyi
sajatossagok figyelembevételével és azzal Gsszhangban alakitja ki sajat szabélyzatait.

13.4.A fenntarto altal kiterjesztett intézményi szabalyzatok:

e Kozbeszerzési Szabalyzat

e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

e Szabdlyzat a Kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél

e Vagyonnyilatkozat d4taddsira, nyilvantartdsaira a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat
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13.5. Az Egyiittmiikodési Megallapodds alapjan IMFK altal kiadott intézményi
szabalyzatok:

- o Szamviteli Politika

o Az eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

e Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Szamlarend

e Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Onkoéltségszamitési szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvdnyozési, érvényesitési
szabalyzat

e Szabalyzat kikiildetésekrol

e Szabalyzat reprezentacios kiadasokrol

e Gépjarmiiizemeltetési szabalyzat

o Anyag- ¢s eszkozgazdalkodas, szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései

o Tervezessel, gazdilkodassal-igy kiilonosen a kotelezettségvdllalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak médjaval, eljarasi és
dokumentdcios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével -, az ellenjegyzési, adatszolgaltatisi és beszdmolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé el6irasok, feltételek

13.6.Az intézményvezeté dltal kiadott intézményi szabalyzatok:
e Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat
e Tilzvédelmi, Munkavédelmi Szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat

o Kozalkalmazotti Szabélyzat

e Kiadmanyozasi Szabalyzat

e Vagyonvédelmi Szabalyzat

e Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabélyzata
e Adatvédelmi Szabalyzat

e Kikiildetési Szabalyzat

e Bels6 Kontrollrendszer
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e Munkaruha Szabalyzat

e Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

e Ajandékok, egyéb elonyok elfogaddsanak szabélyozasa

* Szabalyzat a panaszok és kozérdek(i bejelentések intézményen beliili elintézésének
rendjérél '

* Belso Etikai Kodex

» Kozérdekiiadatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kozzeteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

= Vagyonnyilatkozat 4tadésara nyilvantartasara, a nyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmeére vonatkoz6 szabalyzat

* A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

®  Vezet6i nyilatkozat a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének min6ségérél

* Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Az intézmeényi bels6 szabélyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti
hierarchidban magasabb fokon 4&ll6 (fenntartdi) szabélyzattal, utasitissal ellentétes
rendelkezéseket. A belsé szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A
szabdlyzatokrol az intézményvezetd olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitasara, hogy adott id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatélyban. ;

Krizis helyzetben a Gondozéhdz fogadja a keriiletben él6 idds lakost. A felvételkor
»Egészségi allapotra vonatkozd adatlap” helyett az utolsé vagy a fellelhetd korhazi
zardjelentés kerill figyelembevételre. A krizis helyzetben felvett laké szocialis helyzetére
tekintettel-az Szociélis Egészségiigyi és Miivel6dési Bizottsag engedélyezheti a intézményi
téritési dij, illetve a személyi téritési dij fizetés aloli mentességet.

14. Az intézmény kapcsolatai

A Gondozohéz a szolgéltatast igénybevevd allampolgérok szocialis, egészségiigyi, mentalis,
fizikai, érdekvédelmi ellatdsdhoz, és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel és civil szervezetekkel. A munkatarsak rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tdrsintézmények és mds 4gazathoz tartozé intézmények azonos beosztast
munkatérsaival

14.1. A kapcsolattartas formai és modjai:
- irasban (, utasitds, beszamoldk stb.)
- k6z0s értekezletek tartisa,
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- szakmai el6adasokon, forumokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- k6z06s rendezvények,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- napi szakmai tdjékozodas személyesen, telefonon és e-mail-ben

- Bejaras

14.2.A Gondozéhaz a kivetkezd szervezettekkel 4ll kapcsolatban:
- a fenntartoval,
- modszertani intézménnyel,
- ellatott jogi képviselGvel
- a fenntarto dltal finanszirozott tobbi szociélis intézménnyel,
- az ellatottak egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- civil szervezettekkel,
- egy¢éb szervezetekkel, intézményekkel

15. Képviseleti jogok

Az intézményt az IntézményvezetS képviseli a felugyeleu szerv, a hatdsadgok és harmadik
fél elétt mind szakmai, mind gazdasagi jellegii kérdésekben.

A média el6tt az intézményt az Intézményvezetd a fenntarté altal kiadott eljarasrend szerint
képviseli.

Az intézmény jogi képviseletét a fenntarto altal alkalmazott jogi szakreferens, illetve eseti
megbizas alapjan jogasz latja el.

15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radié az elektronikus és az frott sajtdé képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A Budapest F@varos XIII keriileti Onkorméanyzatot érintd minden kérdésben csak az
intézményvezetd nyilatkozhat, sajté megkeresésre valasz csak az 6 }ovahagyasaval adhato, a
sajtoreferens elézetes értesitésével.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul téjékoztatni kell a Budapest Févéros
XIII. keriileti Onkormanyzat Aljegyz§jét, aki személyesen dont a sajtomegkeresesekkel
kapcsolatban.

Az intézményben a tOomegtdjékoztatdé médiumok részérdl hang-, fénykép-, film- vagy
televizios felvétel, tovabbd web-kamera {izembedllitisa csak az intézményvezets
engedélyével torténhet.
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Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak udvarias,
konkrét szabatos vilaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

16. Alairasi jogosultsagok:

Az alairasi (kiadmdnyozasi) jog magiban foglalja az érdemi gazdasagi dontések
alairdsanak jogat, az irasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.

Intézmenytinkben a kiadmdanyozasi jogot az Intézményvezetd gyakorolja.

Az Intézményvezet§ tartos tdvolléte esetén a kiadmanyozési jogkért az Intézményvezetd altal
megbizott helyettes gyakorolja az intézményvezeté rendelkezése szerint.

Jogszabalyi elirasoknak megfelelden cégszerli aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelent6s
jogkovetkezménnyel jar6 jognyilatkozatot tartalmaz.

Az aldirdsoknal a kévetkez szabalyokat kell betartani: _‘

o cegszerl aldirds esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

e amennyiben az iratot a kiadmanyozdsra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmdnyozasra jogosult helyettes irja ald, az alairasra jogosult nevét és beosztasat
feltiinteté adatok mellett a helyettesként alaird , h” betiijelzést kiteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a kozjegyzé el6tt foganatositott
(bejelentett) alairasi joggal rendelkezd vezetd tehet.

Bejelentett aldirasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.

A kinevezési, kinevezés modositasi, atsorolasi, értesitési, jutalom, megallapitasi, illetve a
munkaviszony — megsziintetésével kapcsolatos munkéltatéi  jog  kizardlag az
intézményvezetodt illeti meg.

17. Kételezettségvallalas és szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalasokrol és szakmai teljesitések igazolasardl nyilvantartast kell vezetni.
A kotelezettségvallalassal jaro, tartés egyiittm{ikodésre épiilé megrendeléseket szerzddésbe

kell foglalni.
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17.1. Kotelezettségvallaldsainak rendje ;
Kotelezettségvillalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt elSiranyzatok
erejéig az intézményvezetSje, tavollétében a helyettesitésére kijelolt dolgozd
Jogosult.100.000.- Ft értékhatar felett az intézményvezet§ jogosult kotelezettségvallalasra.
Az intézmény a napi kiaddsainak fedezésére ellatmanyt biztosit. Az ellitmany dsszegét az
intézményvezetd minden évben meghatirozza. Az ellstmanyt havonta két alkalommal,
indokolt eseteben soron kiviil kell elszamolni. Az év végi elszdmolas hatéridejét az IMFK
pénztarmitkddése hatdrozza meg. Ev végén elszamolatlan ellatmany nem maradhat.

A készpénz kezelGje koteles a készpénzt zart kazettdban tartani és biztonsagos
megorzésérol gondoskodni. '

17.2.Ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzési jogkor kiaddsa a 368/2011. (12.13.) Korményrendelet alapjan
torténik, melynek kiaddsara az IMFK gazdélkodasi osztalyanak vezetdje jogosult.

18. Kbzbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kozbeszerzésekr6l szold 2003. évi CXXIX szamu térvény hatilya ala
tartozik, mint ajanlatkérd. :

Az intézmeny a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat szakérték és a fenntarté bevonasaval
veégzi.

Zaro rendelkezés

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan kdzzétételre keriil.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejilleg a Budapest Févdros XIII.
Keriileti Onkormdnyzat KépviselS-testiilet Szocidlis Egészségiigyi és Miivelddési Bizottsdg
50/2020 (03.10) SZEMB szdmii hatdrozatdival elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabilyzat
hatdlyt veszti.

1138 Budapest, Jakab Jozsef u. 2.-4. Tel: (1) 239-1275%B) 320-8461 E-mail: gondozohaz@bp13.hu :
Web: http:f’/gondozohaz.bu13.hu




