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1. Bevezetés

A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miukodésiik
feltételeirol szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak tartalmi elemei az Allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése
alapjan keriilnek meghatarozasra.

A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

A koltségvetési szerv vezetdire, a koltségvetési szerv alkalmazottjaira, a koltségvetési szerv szolgaltatasat
igénybevevdire. '

2. Altalanos rész

Az intézmény neve: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat
Gondozohaz

Roviditett neve: Gondozohaz

A koltségvetési szerv

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

Telefon: 061/239-12-75 !

E-mail cim: gondozohaz@bpl3.hu

weboldal: gondozohaz.bp13.hu

Miikodési kor: Budapest Fovaros XIII. Keriilet kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Budapest Févéros XIIL keriileti Onkormanyzat képvisel6testiilete
Székhely: 1139. Budapest. XIIL. Béke tér 1.

Alapitas ideje: 1989

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

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szaima: 680978/2/2023
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Idések szocidlis szakellatasa,

a 1993.11L.térvény a Szocialis Igazgatasrol és Szocialis ellatasokrol 80.§ 3.bek.a pontja szerint

Az intézmény azonosito adatai:

Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11784009-16926075
Adoszam: ‘ 16926075-2-41
Statisztikai szamjel: 16926075 8730 322 01
Torzskonyvi nyilvantartasi szam 680978

Agazati azonosito: . S 0061263
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3. Ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megnevezése

sorszam kormanyzati kormainyzati funkcié megnevezése
‘ funkcitszam
1. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
7 102025 Idbskortak atmencti cllétésa
3 102026 Demens betegek dtmeneti ellatasa

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

Az intézmény nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi jogokat gazdalkodé szervezetek felett.

5. Szervezeti felépités, miikodés rend, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti abraja

5.1.  Szervezeti felépités
A szervezeti struktira kialakitdsa az alabbi intézményszervezési koncepciora épiil:

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

* A szolgaltatdsokhoz igazodo szervezeti és miikddési rend elkészitése.

* Szolgaltatasi és funkcionalis teriiletek folyamatainak és mikodésének  optimalizaldsa,
Osszehangolasa

* A miikddéshez sziikséges kotelezOen vezetendd igénybevételi, ellatotti és tevékenység
adminisztrici6 és dokumentacié alkalmazésa.
¢ A szabdlyozisok, protokollok dolgozokkal torténd értelmezése, operativ alkalmazésa

Az intézmény szervezeti dbrdja, (az ald — folérendeltségi viszonyokat az alabbi szervezeti dbra mutatja)
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-Intézmeényvezeto-
szocialis mb.
munkatdrs/mb.helyetteses ~ fénévér/gondozd
kisegité munkakdrok Szakdolgozok
. v
Beszerzd 1 6 Lol )
Terapias munkatars 1 AROKHRIIS Ranoozt
Takarité 3 f6 6 apolé 13 f6
Konvhas 2 f6 Szocialis ligyintéz6 1 f6
5.2.Miikodési rend

Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

Szocidlis szakellatas keretében a 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 80.§
(1) bekezdés szerinti ellatasa, 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben, illetve egyéb jogszabalyok és a
Képviseld-testiilet altal elfogadott helyi rendeletében szabalyozott eldirasok alapjan.

Az intézmény f6 tevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolasa:
873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatisa

Az intézmény alaptevékenysége

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Id6skordak atmeneti ellatasa

Demens betegek atmeneti ellatasa

- 5.3.Intézményi szervezeti egység tagozodasa

A szervezeti egységek megnevezését feladatkoriik alapjan hataroztuk meg. A szervezeti egységek
tobbszoros talalkozasi pontokon mitkddnek egyiitt. Az egylittmiikddési kotelezettség gondozohazi
szolgaltatast igénybe vevdk teljes korét érint6 feladatokra és szolgaltatasra terjed ki, ezzel biztosithat6 a
keriileti allampolgarok sziikségletének megfeleld ellatasa. :
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Az intézmény gaidas;igi szervezete, gazdalkodasi tevékenységé:

A Gondozohdz és a Budapest Fovaros XIII. Keriilet Intézmény Miikodtetd és Fenntartd Kozpont
(1139 Budapest Béke tér 1.) munkamegosztasi megallapodasban rogziti az egylittm{ikodés és a

felelosségek kereteit.

Megallapodas alapjan a Budapest Févaros XIII. Keriilet Intézmény Miikodtet6 és Fenntarté Koézpont, mint

onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el a tdmogatd tevékenységet, kiilondsen

pénziigyi-munkatigyi — gazdasagi feladatait -

Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzat felhasznalasaért felelds
személy, a koltségvetési szerv vezetoje: Tothné Urban Ilona.

6. Az intézményvezetd kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisel6-testillet — a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIIL torvényben foglaltak szerint elékészitett nyilvanos palyazat utjan — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 3. szdml melléklet jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
intézményvezetdt nevez ki. A kinevezés hatarozott idére szol. A munkaltatéi jogokat a poIgarmester
gyakorolja. Az intézményvezetdje vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

A koltségvetési szerv képviselete:
Kliilsd szervek eldtt az intézmény vezetSje nalldan, vagy a vezetd altal kijeldlt két személy egyiittesen.

- A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony:

o kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény
alapjan létesitett jogviszony,

e munkaviszony: a munka torvénykonyvérol szolo 2012 évi L. torvény szerinti munkaviszony,

e megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény alapjan
létesitett jogviszony. A Gondozohaz éltal nyujtott szolgaltatisok korének bdvitése, a mindségi
munka tovabbfejlesztése. A keriiletben €16k életmindségének megdrzése érdekében onként vallalt
feladatok ellatasa.

o kozfoglalkoztatasi jogviszony: Budapest Fovaros Kormanyhivatal XIII. kerileti Hivatal altal
meghirdetett, a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat altal szervezett  hosszi tavu
kozfoglalkoztatds tdmogatdsdra meghirdetett palydzata alapjan 2011. februar ota foglalkoztat
munkavallaldkat a szakmai munka szinvonalanak emelése céljabol. A kozfoglalkoztatottak
intézménylinkben a hatdsagi szerz6désben foglaltak szerint / munkaid6, munkakér, 1étszam, bér /
hatarozott iddtartamban keriilnek alkalmazésra. ‘

Szakmai és funkcionalis létszamok:

Létszaimkeret ; Nl 26 Fo
melyboél

~ Szakmai munkakérok I8 F
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7. Szervezeti egységek feladatai

iy IS

A Gondozohaz valamennyi munkatarsara vonatkozo szabalyok, a munkavégzésre vonatkozd

altalanos rendelkezések

A munkavallalo

17.2.

koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel
és gondossaggal végezni, a tudomaésara jutott titkot megorizni.

elfogadja, hogy a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni

a munkabol vald tavolmaradasat koteles elzetesen jelenteni, hogy helyettesitésérol gondoskodm
lehessen.

munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel a munkahelyen koteles megjelenni.

munkajat a szakmai programban, illetve az intézmény mikodését meghatarozo szabalyzatokban
megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a
benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

kezdeményezési és véleményezési joggal rendelkezik

munkaja soran a szolgaltatast igénybe vevokkel szemben segitOkész, egyiitt érzo, tapintatos €s
udvarias magatartast tanusit. Az lakoktol és azok hozzatartoz6itol ellenszolgaltatast nem fogad el.

a szolgaltatast igénybe vevOr6l vagy csaladtagjair6l a tudomésara jutott informaciokat hivatali
titokként kezeli.

feladata az Intézmény mmosegpohtikajanak megfeleléen a Gondozohazat érinté mindségiranyitasi
eljarasok betartasa. '

munkéjat A SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE szerint végzi.

a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyokat megismeri €s betartja.

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl 6. § 10. bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyujtd
intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol
$z016 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatdsban
részesiilé személlyel tartasi, életjaradeki és oroklési szerzodést az ellatas idotartama alatt — illetve
annak megsz{inésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

Az intézmény hasznilatara vonatkozé szabalyok

A Gondozohaz teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés-szerlien hasznalni,

a tisztasagat megorizni,

az energiaval é€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
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e amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit a beosztds szerinti munkaidében rendeltetés-
szerlien hasznilhatjdk. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az észleld dolgozd koteles az
intézmeényvezetd tudomasara hozni. A hibds eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. Az
intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kért a kdrokozonak meg kell
tériteni

7.3. Munkakérokhoz tartozo feladat, hataskor, helyettesités rendjének meghatarozasa

Az intézmény vezetésében az alabbi altalanos elvek érvényesiilnek:
" A szervezet irdnyitasaban és ellendrzésében az egyszemélyes vezetés elvének kell érvényesiilnie.
* Az alarendelt szervezeti egységek vezetdi, dolgozdi egymasnak nem adhatnak utasitast

7.3.1. Intézményvezetod

Ellitja az intézmény altalnos igazgatasi, szakmai 1rany1ta51 ¢s miikodtetési feladatait, valamint
koltségvetési, gazdilkodasi, pénziigyi iigyviteli, humanpolitikai és adminisztricios tevekenységével
kapcsolatos feladatokat.

2007. évi CLIL torvény eldirdsa szerint vagyonnyilatkozattételre koteles. A vagyonnyilatkozat drzéséért
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat a felelés. A vagyonnyilatkozatot a jogszabaly altal
meghatédrozott formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell a kételezettnek megtennie.
Kozvetlen felettes: Polgarmester

Feladata ;

o Az intézmény stratégiai, szakmai irényitésa.

e Felel6s az intézmény jogszabalyi és fenntartdi utasitdsok, szabalyzatok szerinti folyamatos és
zavartalan mikodtetéséért, az intézmény altal nytjtott személyes gondoskodas korébe tartozd
szakmai munka szinvonalaért.

e A fenntart6 dltal rendelkezésre bocsatott koltségvetési forrasok felhasznéldsaval biztositja az
intézmény muiikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a korszer(i, magas szinvonala
szakmai tevékenység megvaldsulasat.

e [Iranyitja, 6sszehangolja, ellenérzi a szakmai, és az adminisztracios munkat, -

e Korszeri és magas szinvonalt ellatds megvaldsitasa erdekeben mikodteti a szakmai
munkacsoportokat, teameket.

o Intézkedik ‘az intézmény mikodtetésével Osszefliggd engedélyek beszerzése, okiratok, belsé
szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a mikodtetéssel kapcsolatos szabalyzatok, egyéb
dokumentumok betartasa, aktualitasuk ellenérzése, tartalmuk sziikség szerinti modositdsanak
kezdeményezése, illetve mddositasa érdekében. '

e Az intézmény ellatasi szinvonaldt folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt figyelemmel a
szolgaltatasi feltételek folyamatos javitisara és arra, hogy az ellatast igénybe vevok a részikre
jaro teljes kori, illetve a komplex sziikségletfelmérések eredményei alapjan biztositandd
megfeleld ellatdsban részesiiljenek, velilk az intézmény dolgozéi tisztelettel és emberségesen
banjanak, emberi méltésaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége éi'vényesﬁljiin. ' :
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Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hazirend, valamint az egyéb, hatalyos
jogszabalyokban eloirt szabalyzatok elkészitésérdl, amennyiben sziikséges a fenntarto altal
torténd jovahagyasarol.

Evente a szakmai beszamolojara épitve értékeli a Szakmai program és a Munkaterv
megvalosulasat, és atfogod beszamolot készit a fenntarté szdmara.

Ertékeli a vezetdi ellendrzéseket, valamint belso ellendrzésének hatékonysagat.

Kialakitja az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a feliigyeletet ellatd
szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatdsi szervekre, hatosagokra, beszéllitokra, az
intézményt tdmogatokra, az intézményt korillvevd kozszolgaltatasi szerepldire és a velik vald
egyuttmiikddésre.

Kozérdekli panaszok, bejelentések kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele vagy
kezdeményezése

A vezetdk munkajanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlédés elsegitése.

Az intézmény gazdilkoddsaval kapesolatos intézményvezetdi feladatok:

Egylittmiikddik az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasat, gazdasagi, pénziigyi
feladatot ellatd Intézmény mikodtetd és Fenntartdé Kozponttal (tovabbiakban: IMFK)
Kotelezettséget vallal.

Az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa, a gondozasi dij megallapitasa

Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban el6irt szabalyzatainak elkészitésérél, valamint a
fenntarto altal elkészitett szabalyzatok helyi sajatossagok figyelembevételével torténd adaptalasarol.

Biztositja az intézmény feladataihoz tartozd tgyviteli pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasanak
szemelyi és targyi felteteleit.

Normativa elszamolasi szabalyainak betartasanak ellenérzése és értékelése, szikség esetén
intézkedés megtétele, kezdeményezése :

Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabélytalansagok kezelésérol.

A téritési dij fizetésének rendje

A gondozohazi ellataseért téritési dijat kell fizetni.

Ha a szolgaltatasra jogosult tartasi vagy oroklési szerzodést kotott, a téritési dij fizetésére a tartast és
gondozast szerzodésben vallalo a kotelezett. Ilyen esetben a személyi téritési dij az intézményi
téritési dijjal azonos dsszegli.

Az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irdsban vallalhatja a mindenkori
intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetéset.

Amennyiben a fent megjeldlt modon keriil kifizetésre a téritési dij az ellatast igénylének vagy a
téritési dijat megfizetd mas személynek a , Nyilatkozat a téritési dij onkéntes fizetésérdl” nevil
nyomtatvanyt kell kitolteni. :

Ha a jogosult a személyi téritési dij dsszegét vitatja az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil a fenntartohoz cimzett, az intézményhez benyujtott panasszal élhet.
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A személyi téritési dij osszege a hatdlyos O.K. rendeletében foglaltak szerint csokkenthetd, illetve
elengedhetd, ha a kotelezett jovedelmi €s vagyon viszonyai ezt indokoltta teszik. Ebben az esetben
a szolgaltatast igénybe vevo méltanyossagi kérelemmel élhet.

Az intézményvezeto felelos

a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért.

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag és gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

a feladatkorébe utaltak végrehajtasaért.

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

az intézmény Aaltal biztositott szolgiltatdsok, gondozési feladatok ellatdsanak koordinacidja, a
szakmai munka &sszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa ‘

Helyettesités rendje

A Gondozohdaz vezetd helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos

akadalyoztatdsa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint a gazdasagi jogkdrbe tartozd ligyek

kivételével, teljes feleldsséggel az dltala megbizott személy l4tja el.

A helyettesitésre a megbizast a. Gondozohaz vezetdje adja, melyet az intézményben vezetdi megbizassal

rendelkezé kozalkalmazott kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes. Munkdjat a Gondozohaz vezetd

kozvetlen iranyitisa mellett végzi. A feladat és hatéskére, valamint egyéni feleléssége kiterjed mindazon

tertiletre, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast.

TRAK megbizott helyettes: szocidlis munkatars / A megbizas a munkakori leiras kiegészitdje/

A megbizott helyettes a munkakori leirdsaban rogzitetteknek megfeleléen, a Szakmai Programban
meghatdrozottak szerint, a szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfeleloen szervezi,
iranyitja és ellenorzi a szolgaltatast igénybe vevok ellatasat.

Feladatat az intézmény vezet6jének iranyitasaval végzik. Munkajarol koteles az intézmény vezetojének
rendszeresen beszamolni. .Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, Kockazatkezeld Bizottsagi tag.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Feladata :

a szolgaltatast igénybe vevok felvételével, a szolgaltatas biztositasaval 6sszefliggd dokumentumok,
a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése '

az ellatasra vald jogosultsag megallapitasa (gondozas1 sziikséglet vizsgalat, szocialis raszorultsag
megallapitasa) :

a méltanyossagi kérelmek rangsorolasa, az elGterjesztés elékészitése €s tovabbitasa az
intézményvezetdnek

kapcsolattartas és egyuttrnukodes1 kotelezettség az igénybe vevok hozzétartozdival, torvényes
képviseldivel
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biztositani az ellatdsban az igénybe vevok emberi, ellatotti jogainak érvényesiilését, adatvédelmi
szabalyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.
a szakmai tevékenység hatékony miikodésének biztositasa, melynek érdekében szervezi, iranyitja és
ellendrzi a dolgozok munkéjat.

kézremiikddni az intézmény szakmai programjanak kidolgozasidban, és a szakmai beszdmolok
elkészitésében.

szabadsagtervet késziteni, gondoskodni a szabadsig kiadasarol a targyévben, a helyettesités
megszervezése

Kockazatkezeld6 Bizottsagi tagként, részt vesz a bizottsdg iilésein, valamint az ellendrzeési
nyomvonal kialakitasaban

ellendrizni a szakmai dokumentaciot, gondoskodni annak naprakész vezetésérol

a dolgozdk foglalkozas egészsegiigyl vizsgalatainak megszervezése

a kozegeszségiigyi, jarvanytigyi eloirasok betartatdsa és ellendrzése

a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, tajékoztatni az intézményvezetdt és
gondoskodni a megfeleld intézkedések megtételérdl

rendkiviili eseményr6l azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara.

javaslatot tenni az intézményvezet6 felé a miikodés hatékonysaganak javitasara.

a dolgozok munkajanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatasanak megitélése, az ezt befolydsolo ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlodés elosegitése.

a Készletnyilvantartas vezetése

az Intézmény minbségpolitikajanak megfelelden a mindségiranyitasi eljarasok betartsa.

biztositani, hogy az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
a keriileti lakosok szdmara magas szinvonalon elérhetoek legyenek.

gondoskodik a befizetett téritési dij elszamolasarol

el6gondozast végez a jelentkezd tartozkodasi helyén

elokésziti a felvételre jelentkezOk anyagait, és dontésre elokészitve terjeszti az Intézmeényvezeto elé.

Jogosultsagok:

A Gondozohazban dolgozok felett utasitési, ellenorzési €s iranyitasi jogkor gyakorlasa.
Pénzkezelésre jogosult

Felelosség:

L ]

e © & @ o o o

a feladatainak a szakmai, etikai €s a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint végzéséért.

az intézmény eréforrasainak hatékony felhasznalasaért.

a munkakoéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartadsaért.

a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

szakmai, etikai és intézményi szabélyok betartisa, magas szinvonalu szolgéltatas nyujtasa
az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridore torténo megkiildéséért.

wr roopg

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért, ellenérzéséért.

10
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Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Gondozohaz intézményvezetdje altal megbizott személy
latja el.

7.3.3.Gondozo - megbizott vezeto - helyettes, fonovéri feladatok / A megbizas a munkakori leiras
kiegészitdje. /
Feladata:

elkésziti a szakdolgozok beosztasat, egyeztetve az Intézményvezetovel
rendszeresen ellendrzi a gyogyszerrendelést, a gyogyszernyilvantartas vezetését.
feladata a készenléti gyogyszer ellendrzése, feltdltése
szurdproba szerlien ellendrzi az étkeztetést
jelzi a diétés igényeket a szocialis segitonek

- részt vesz a gondozasi, apolasi terv készitésében
ellendrzi az apolasi — gondozasi feladatok elvégzését.
feladata az 0j gondozott bemutatisa az intézmény orvosanak
elokésziti €s részt vesz az orvosi rendeléseken
az egyénre osztott feladatok végrehajtasanak ellenorzése
figyelemmel kiséri a kontroll vizsgélat idépontjat és elokésziti a gondozottat a vizsgalatra
figyelemmel kiséri a gondozas korszer(sitésének, uj modszerek bevezetésének lehetosegelt
figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat,
a lakok panaszait, megbetegedéseit jelzi a vizitflizetben az orvos felé
meghallgatja a lakok felvetett problémait, segiti a megoldasukat

- figyelemmel kiséri az (ij munkavallalok betanitasat, javaslatot tesz tovabbi foglalkoztatasukra

- a Mindségiranyitasi eljarasokban foglaltak betartatasa, annak ellenérzése

Felel6sség
az atado flzet, és a készenléti gyogyszerflizet egyezéséért
a gondozottak személyi anyagainak szakszer(i tarolasaért
a vércukor ellendrzés minden honapban azonos napon torténd végzésének ellenérzése
kozegészségligyi €s jarvanyligyi eloirasok betartasaért
a szakdolgozok munkavégzésének folyamatos ellendrzéséért
az esélyegyenldségi torvény elGirasainak betartasaért és betartatasaért.
a titoktartasi kotelezettség, az adatvédelem, a személyis€gi jogok betartasaért
a munkakorére vonatkozoé jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
a személyre szolo alapapolasi és gondozasi munka megvalosulasaért
az altala kiadott utasitdsok végrehajtasaért, ellendrzéséért

A Gondozéhaz Vezetd tavolléte esetén az Intézmény képviseletére jogosult a vezetd altal kijeldlt masik
személlyel :

Helyettesités rendje: tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal megbizott szakdolgozé
Kozvetlen felettese: Intézményvezetod '

7.3.4. Gondozo

feladata

11
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a tiszta, biztonsagos kdrnyezet megteremtése.

gyogyszerek kiosztasa és a kezelések elvégzése az orvos utasitasa szerint és ennek dokumentalasa
segitséget nyujt a lakok napi életvitelében

tovabbitja a lakok észrevételeit

a lakok ruhazata allapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje

orvosi el6irds szerint, de legaldbb heti egy alkalommal vémyomas-, pulzus- és havonta egyszer
sulymérés

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

a koérhazbol visszaérkezo laké fogadasa, orvosi dokumentaciok fondvérhez —orvoshoz juttatdsa

az atadokonyv, a szamitogépes, €s az egyéb dokumentaciok irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatasa

Kiilonleges eseményeknél /ligyelet, ment6 exit/ intézkedik, s értesiti az intézmény vezetdjét

a MinOségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartasa

segiti az Uj gondozottat a beilleszkedésbe

sziikség esetén kontrollvizsgalatra, szakorvoshoz kiséri a gondozottat.

latogatja a korhazba gyogykezelésre keriilt idos embert.

sziikség esetén elogondozast végez a jelentkezd tartozkodasi helyén

Felelosség
- agondozottak tisztantartasaért / haj, fog, korom/
- lehet6ség szerinti mobilizalasaért, az alvas, pihenés, étkezés sziikségleteinek kielégitéséért.
- higiénés eldirasok betartasaért,
- amunkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitiasok betartasaért,
- aszemélyre sz010 alapapolasi és gondozasi munka megvaldsulasaért,
- azintézmény rendjéért, a lakok egészségi allapotaért,
- adokumentacio naprakész, pontos vezetéséért,
- titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,
- alakok szabadidejének hasznos eltoltéséért

éjszakai feladata
elvégzi, az éjszakai gyogyszerek kiosztasat, besegit az esti tisztalkodas elvegzesebe esti, hajnali
idépontban fiirdeti, mosdatja a gondozottat.
biztositja a nyugodt éjszakai pihenést. Feliigyel a biztonsagos éjszakai kdzlekedés megteremtésére.
¢ranként mindig, de ha sziikséges gyakrabban latogatja a gondozottakat.
rendben tartja a névérszobat, a vizes helyiségeket, (fiirdd, WC) s ha sziikséges a gondozottak
szobait is.
az atadokonyv, a szamitogépes, és az egyéb dokumenticiok irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatisa
A reggeli valtasnak tiszta, flirdetett, mosdatott, feloltoztetett gondozottat s tiszta agyakat szobéakat
ad at.
elékésziti az uj laké fogadasat, tavozasat, illetve a kontrollvizsgélatra kiildott laké anyagat

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztdsi munkatarsat.
Kozvetlen felettese: szakmai vezetdé mb. fénovér

12
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7.3.5.Gondozasi csoport

Az intézményben folyé gondozédsi tevékenységen az intézmény szolgiltatisat igénybe vevd személy
részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek sordn a jogosult
szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelel6 egyéni bandsmddban vald részesitése keretében a hidnyzo,
vagy csak korlatozottan meglevo testi-szellemi funkcioinak helyreallitasara keriil sor.

7.3.6.Mentalhigiénés munkatars
Feladata:

szervezi, az ellatast igénybe vevo életkoranak és egészségi dllapotanak, képességeinek megfeleléen
a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapids és képességfejleszté foglalkozasokat
szinten tartds kreativ, mlivészeti, mozgds- és jatékterapidkon keresztiil

sziikség szerint a korhazban 1évé lakok ldtogatasa.

gondoskodik a tarsadalmi, vallasi és intézményi linnepek, sziiletés- és névnap méltd megtartasarol
részt vesz a heti és éves munka- és foglalkoztatasi terv, valamint éves beszamolo elkészitésében,
kozremkodik az egyéni gondozasi terv elkészitésében és az évenkénti feliilvizsgalatiban, a
szakmai jogszabaly el6irdsai alapjan,

Uj lako érkezésekor feladata a hazirend ismertetése, az intézmény mindennapjainak a

bemutatasa. ;

feladata az intézményi életforméhoz vald alkalmazkodas eldsegitése, a lakék szocidlis és
mentalhigiénés ellatisanak biztositésa, a fizikai és mentélis aktivitas fenntartdsa, az ez iranti igény
kialakitasa

szakmai feladatkorében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevd koranak,
egeszségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsigainak figyelembevételével szervezi a
foglalkozasokat

szocialis iigyek intézése, hianyzo dokurnentumok beszerzése

az ellatottakkal kapcsolatos tinnepi eseményeket kép-, hanganyagban rogziti,

egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése,

feladata foglalkoztatas kdzben a, biztonsagos kornyezet megteremtése.

Naponta koteles beszdmolni felettesének a gondozottak allapotardl, a térténésekrdl

a Min6ségiranyitasi eljarasok, adatvédelem betartisa

sziikség esetén kontrollvizsgalatra, illetve szakorvosi vizsgalatra kiséri a gondozottat.

Felelosség ;

a munkakorére vonatkoz6 jogszabélyok, uta51tasok betartasaért,

a titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,
a hataskorébe utalt nyilvantartas vezetésért,

a munkatervében foglalt feladatok elvégzéséért, a hataridok betartasaért,
az informaciok megfeleld idoben és helyre vald tovabbitasaért.

Helyettesités rendje: tartds tavollét esetén helyettesitését a beosztott szakdolgozé latja el
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

7.3.7. Szocialis ligyintézo
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feladata:
lerakott anyagok irattarba helyezése, archivalasa.
rendszeres kapcsolattartas a IMFK megfelel6 osztalyaival, csoportjaival
betegallomany, szabadsag, tdvolmaradds, munkaruha naprakész nyilvantartasa
heti - havi ételrendelés, étkezések havi Osszesitése
- hataridos anyagok elkészitése,
részt vesz az elégondozasok elvégzésében,
anyag- és eszkoz ellatas biztositasa, selejtezés lebonyolitasaban
anyag atvétellel-kiadassal és ellenorzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitasa
elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos ligyintézést a jogszabalyban foglaltak szerint
Nyilvantartd konyv (iktato konyv) vezetése
Havi, évi statisztikak elkészitése
a MindOségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartasa

Felelésség:

a leltarozassal és a selejtezéssel kapcsolatos feladatokert

a beérkezett a szigorl szamadasu nyomtatvanyok vezetéseert,
a kiskincstar tervezéseert,

szamlak nyilvan tartasaeért, tovabbitasaért

a hataridok pontos betartasaért

felelés a Belsd kontrollrendszer mikddtetéséért

Helyettesités rendje: Tartos tavollét esetén helyettesiti a szociélis munkatars
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

7.3.8. Kézbesito-karbantarto
Feladat: :
e Elvégezi az intézmények kozotti, valamint a IMFK és a Szocidlis-és Koznevelési Osztaly
kozotti kézbesitést

e az intézményi rendezvényeken részt vesz €s a rabizott feladatokat ellatja
e kozremiikddik a kisebb beszerzések lebonyolitasaban
e az intézmény kornyezetének rendben tartasa
e kisebb javitasi munkdk elvégzése
Felelosség:

- Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa

- biztonsagos kornyezet megteremtse

- A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

- amunkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

- az al-leltaraban szerepl szerszamokért, gépekért

- felelos az intézmény rendezvényeinek biztositasaért, a biztonsagos lebonyolitasaért, illetve a
sziikséges eszkdzok beszerzéséeért

- felelos az intézmény miiszaki allapotanak rendszeres feliillvizsgalataért, a hibak kijavitasaért,
kijavittatasaért

14
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Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat az intézményvezetd altal megbizott dolgozo latja el.
Kozvetlen felettese: szocidlis munkatars/mb.helyettes

7.3.9 Takarito

Feladat:
e az intézmény helyiségeinek, butorainak, berendezéseinek, valamint az intézmény kdrnyezetének
tisztantartasa

o atitoktartasi kotelezettség és az adatvédelem biztositdsa
e amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok szigoru betartasa
o fertdtlenitd takaritas elvégzése

Felelosség: _
o Felel a takaritési és higiéniai utasitisok betartdsaért, a takaritd és tisztitoszereket a biztonsagi
eldirasoknak megfeleléen alkalmazza
o Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonal( szolgaltatas nyujtasa
* A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a szocidlis munkatars altal megbizott személy latja el.
Kozvetlen felettese: Szocialis munkatars/ mb. helyettes

7.3.10 konyhai dolgozé

Feladata ‘

- minden feltalalt ételbdl vett etelmmtat 48 6raig megbriz

- vezeti a HACCP ide vonatkozé dokumentacidjat

- feladata a konyha, ebédlo tisztantartasa, takaritasa.

- ahigiéniai rendszabalyok szigort betartasa

- konyha takaritasa, fertdtlenitése,

- az étel atvétele, megfeleld héfokon tartdsa, melegitése, talalasa,
- fert6tlenitd lemosas az erre vonatkozd utasitdsokban meghatarozott gyakomsaggal
- a Minoéségiranyitési eljarasokban foglaltak maradéktalan betartisa

- fertdtlenitd takaritas elvégzése

Felelds

Fokozottan figyeli a higiéniai eléirdsok betartdsat a vegyszer —tisztitoszer hasznilatdra
ANTSZ elbirasok betartasaért

HACCP rendszer mikddtetésért .

a munkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartdsaért,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok szigort betartisaért

Helyettesités rendje: tavollét esetén helyettesiti az azonos teriileten dolgozé munkatérs
Kozvetlen felettese: szocialis munkatéars /mb.helyettes

7.3.11. Mosodai dolgozo
' 15
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Feladata:
- napi mosasi feladatok ellatasa, higiénias rendszabalyok szigoru betartasa.
- atadaskor szakadt, selejtes ruhanemiik elkiilonitése, annak varrasa javitasa,
- amosoda helyiségeinek takaritasa,
- minden hétvégén a mosoda fertotlenitod takaritasa,
- gépek, berendezések szakszerii, kezelési utasitasnak megfeleld hasznalata,
- nyilvantartasok naprakész vezetése,
- mosodai szekrények tisztantartasa
- sériilt intézményi textilia /dgynemi, fehérnemd stb. javitasa ,selejtezésre elokészitése
- aMin6ségiranyitasi eljarasokban foglaltak maradéktalan betartasa
Felel6s:
- Dbetartja a higiéniai el6irasokat, fokozott figyelmet fordit a vegyszer tisztitoszer hasznalatara.
- amosodaban végzett munkéaja soran anyagi felelosséggel tartozik a ruhak megrongalddasaért.
- Szennyes ruha technoldgiai utasitas szerinti gépi mosasa, szaritasa
- amunkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért _
- arendelkezésére bocsatott kezelési és technologiai utasitdsok megismeréséért és az abban leirtak
betartasaért
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok szigoru betartasaért.

Helyettesités rendje: az azonos teriileten dolgozé munkatars
Kozvetlen felettese: szocialis munkatars mb./helyettes

7.4 Szakmai egységek engedélyezett 1étszima

Az alabbi tablazat mutatja az egyes munkakorok megnevezését, valamint a munkakdrdket betdltok
engedelyezett létszamat

Munkakor Létszam (f6)
Intézményvezetd 1 ‘
szocialis munkatars /mb.helyettes 1
szocialis segitd ' 1
gondozd/mb. fondvér 1
Szakdolgozd/gondozo 13
Terapias munkatars 1

kézbesitd-karbantartd

Konyhai dolgozd

Mosodai dolgozd
Takarito

Wl =

Osszesen ' 26
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8. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény minden munkatarsa felett.

jovahagyja a munkakori leirdsokat

munkaltatoi hataskorben gyakorolja a l1étszamgazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettségeit

dont a fegyelmi felelosségre vondst érint6 kérdésekben

dont a munkatars jutalmazasarol |

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a
Szervezeti Mlkodeési Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

Az intézményvezet6 it nem ruhazhaté jogkore:
Munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézmény minden munkatarsa felett.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a kapcsolattartas médja

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak egymassal ald-, folérendeltségi, illetve mellérendeltségen
alapul6é munkakapcsolatban allnak. ‘

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat és a végrehajtas kotelezettségét, a mellérendeltségi
kapcsolat a kdlesonds egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor €s beosztds hatdrozza meg, mélyet a
munkakéri leirasuk tartalmaz. Feladataikat kézalkalmazottként végzik.

A kozos, egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran, illetve az alkalmazottak kezdeményezo,
kélesonds egylittmikddési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

9.1. A folyamatos kapcsolattartas médja:
A személyes kapcsolattartds formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- Osz-dolgozoi értekezletek,

- rendezvények,

- miiszakvaltasok

- vezetoi értekezletek

A teljes alkalmazotti /6szdolgozdi/ munkaértekezletet évente két alkalommal , illetve sziikség szerint hivja
bssze az intézményvezetd, melyen az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, melyrol
feljegyzést kell késziteni

Telefon és elektronikus kapcsolattartés:
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e Beszerzések engedélyezése.

e Karbantartasi igények bejelentése.

e Szakmai anyagok és a feladatellatassal kapcsolatos informaciok tovabbitésa.
e Szakmai, ellatasi ligyekben egyeztetések

Munkaértekezlet

A munkaértekezletet az intézményvezetdé hivja Ossze, amelyen valamennyi dolgozd részt vesz. Az
értekezleten tdjékoztatast kapnak az elvégzett munkarol, a felmeriilé problémakrol és hidnyossdgokrol,
értckelik a munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis feladatokat. A dolgozok az
értekezleten javaslatot tehetnek az intézményt érinté munkaszervezési és egyéb, a dolgozokat érintd
kérdésekben, mely javaslatrol érdemi konzultaciot kell folytatni. A munkaértekezletet sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal Gssze kell hivni.

Olyan kérdésekre felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az értekezleten informacié hianya miatt
nem adott valaszt, 15 napon beliil irdsban valaszol.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten
rész vesz a szocialis munkatars mb./helyettes és a gondozé mb./féndvér. Ertékelik az elmult idészak
miikodését, meghatdrozza az éves munkatervbol adodo aktualis feladatokat.

Miiszakvaltas

Naponta két alkalommal, a reggeli, illetve az éjszakai munkakezdéskor keriil sor. Ezeken a
megbeszéléseken kapnak tdjékoztatast az el6z0 miiszakban torténtekrdl a valté miiszak dolgozoi. Ekkor az
adott id6ben tortént minden eseményrol, minden lako fizikai mentélis allapotarol szoban és irasban /atado/
kapnak tajékoztatast a miiszak kezd6 dolgozok.

9.2.Kézalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat hataskdrében az
intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szama 3 f6. A tandcs tagjait a
szervezeti egységek kozalkalmazottjai valasztjdk meg. A tandcs véleményezi az intézmény
gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét, a belsé szabalyzatok, a szervezeti és
miikodési szabalyzat tervezetét, a dolgozok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetét,
a dolgozok képzésével Osszefliggd terveket, valamint az intézményi munkarendet. A kozalkalmazotti
tanacs mikodésének elveit és gyakorlatat oGnmaga hatarozza meg

9.3.Munkavédelmi Képviselé
A Munkavédelmi Képviselo feladatait a munkaltatoval egylittmitkodve végzi.

o Tevékenysége soran széleskorli, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
megteremtésével, fenntartdsaval, a kockazatok értékelésével kapcsolatos tajékozodasi, tanacsadasi,
véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.
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o Részt vehet a teriiletet érinté dontések elokészitésében, a munkabalesetek kivizsgalasaban.
° ‘A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6z6dni a munkahelyek, munkaeszkozok allapotérol.

A munkavédelmi képviseld jogosult tanacskozast folytatni a munkaltatoval a munkavédelmi tartalmu

informaciok biztositasarol, pl: a munkavédelmi oktatis megtervezésérol, megszervezésérol.

10. Az ellendrzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellendrzési terv - elkészitésérdl és
vegrehajtasarol. Az ellenérzés kialakitasarél és megfelelé miikodtetésrl az  intézményvezetdje

gondoskodik

Az ellendrzési tevékenységet ellaté személy/ szervezet jogillasa

A Kkiilsé ellendrzési tevékenység a fenntartoval vald egyeztetés alapjan kerill megszervezésre. Az

intezmeényvezetdje kbteles biztositani az ellenérok funkcionalis fliggetlenségét.
Az ellendrzést végzd személy feladatat a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetgazdasigi miniszter 4ltal

kozzétett modszertani Gtmutatok és nemzetk6zi belsd ellendrzésre vonatkozd standardok szerint végzi.
Az intézmény ellendrzési tevékenysége soran feltart szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, az
intézkedési terveket az intézményvezetd hagyja jova.

10.1.Bels6 Kontroll

A Gondozohaz. integralt kockazat kezelési rendszert miikddtet. A folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egyseges eljarasok alkalmazasdval az intézmény
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljeskorii
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési tervek elkészitését és nyomon koveteset

11. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

11.1.A munkaviszony létrejotte

A munkidltaté a munkavallalé belépésekor hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejii kinevezésben hatérozza
meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

11.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkakdri leirasban rogzitett munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabdlyok €s a kinevezési okmanyban, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakertelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adato‘t, amely a munkakore betSltésével Osszefliggésben jutott tudomdséra, és
amelynek k6zlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
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"~ Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése az intézmény vagy a szolgaltatast igénybe vevok érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
. a szolgaltatast igénybe vevok egészségiigyi allapotarol, vagyoni és jovedelmi helyzetérol
szerzett informéaciok,

. az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzddéses kapcsolataival
Osszefliggd adatok, informaciok. ‘
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

11.3. Munkakorok atadasa
Az intézmény mukodése soran eléfordul, hogy a dolgozd tartésan tavol lesz. A munkakor atadas-
atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdor szerinti vezetd gondoskodik.

Az intézmény vezet beosztast dolgozoi kozotti munkakdr atadasrol, illetve atvételrdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,

e az atadasra keriil6 eszk6zoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévik aldirasat.

11.4.Munkaido beosztas

A dolgozdk elore elkészitett beosztas szerint dolgoznak, Gondozoéhazban a munkarend folyamatos,
két miiszakban torténik:

szakdolgozok:
valtott mliszakban: - 7-15-ig illetve 11-19 6raig,
els6é miszak: 07 oratol 19 oraig
masodik miiszak: 19 o6ratol 07 oraig tart
A technikai, kisegitd személyzet munkarendje: 7-t6l- 15 oraig
illetve 11-t61- 19 6raig tart,
hétvégi illetve linnepnap 7-19 6raig
folyamatos munkarendben \

Az intézményvezetd a munka tervezese soran gondoskodik a napi 8, illetve a folyamatos tizemelés miatt a
12 6ra munkaido6 ledolgozasarol.
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Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd allapitja meg.

A dolgozok konkrét munkarendje a munkakori lelrasokban részletesen megjelenik.

(Kozalkalmazotti tajékoztatd)

11.5.Szabadsag

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét , A kozalkalmazottak jogallasarél” szold 1992, évi
XXXIIL.  térvény, valamint a ,Munka Torvénykonyvér6l” szolo 2012. évi 1. torvényben foglalt
elirasok szerint kell megéllapitani. A szabadsdg igénybevételének nyilvantartasat a szociélis {igyintézo
vegzi.

11.6. A munkiba jardssal kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyai

A munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolo 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek végrehajtisa érdekében - a személyi jovedelemadordl
sz616 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésének figyelembevételével - a
munkéba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségek elszdmolasanak részletes szabélyait a Gondozoéhaz kiilén
szabalyzatban hatarozza meg.

A munkaéba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtérités elszamolasa kérheto:

" a) kozosségi kozlekedési eszkozzel vagy

b)  sajat gépjarmivel tortén6 munkaba jaras esetén.

A foglalkoztatott munkaba jardsra ugyanazon a napra vonatkozoan csak egyféle modon szamolhat el
utazasi koltségtéritést.

A munkéban t61tott napokat a jelenléti nyilvantartas alapjan kell elszdmolni, az elszdmolast mindenkor a
kdzvetlen munkahelyi vezet alairasaval igazolja, melyet az intézményvezetd hagy jova.

11.7.Intézményi mobiltelefon hasznilata

Az intézményi mobiltelefonok elsddlegesen a belsé kommunikaciot szolgdljak. A flottan beliili hivasok
ingyenesek. Amennyiben a dolgoz6 az intézményi telefont magén céld beszélgetésre is haszndlja, az
intézmény a jogszabaly altal eldirt mértékii dijat a dolgozdval megfizetteti.

11.8.Anyagi felelosség

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékii hasznalati eszkozoket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép,
adathordozok, jelent6s 6sszegii készpénz stb.) :

A leltarhianyért valé felel6sséget a leltarozasi és selejtezési szabalyzat tartalmazza.
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11.9. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése:
A dolgozok belfoldi és kiilfoldi kikiildetésénél az intézményvezetd az engedélyezd.

Az intézményvezeté kiilfoldi kikiildetéseit a fenntarté Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
polgarmestere engedé¢lyezi.

12. Az éves munkaterv :
Az intézményvezetd az intézmény miitkodtetésének feladatait éves munkatervben hatarozza meg.
A munkatervet a fenntartd altal meghatirozott szempontok szerint allitja Ossze. Az Osszeallitashoz,
javaslatot kér a helyettes vezetoktol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
o az adott évre vonatkoz6 feladatok konkrét meghatarozasat,
° a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését,
° a feladat végrehajtasanak hataridejét,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi.

13. Az intézményi szabalyalkotas rendje

13.1.Szabalyzat

A szabélyzat, az intézmény mikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tavon foglalja
keretbe. Meghatarozza azon szereploket, akikre a szabalyzat vonatkozik taglalja feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

13.2. Belso vezetoi utasitas:

Az intézményvezet6d- altal kiadott, csak egy egészen szik terillethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapcsolodo szabalyozast valdsit meg.

A belso vezetd utasitds irasbeli formaban jelenik meg. Ha a feladat jellegéb6l adoddan az utasitas irasbeli,
az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmat, hataridejét és felelését meg kell hatarozni.
Protokollok: egy-egy a gondozasi munka soran a szakmai munka folyamatédnak irasban torténd
megfogalmazasa. Betartasa minden esetben kételez6. Tudomasulvételét a dolgozo alédirasaval igazolja.

13.3 A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

Az intézmény szabalyzatait annak jellegét6l és tartalmatdl fliggéen a kijelolt munkatars koteles elkésziteni.
A szabalyzatok. fobb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden
dolgozé munkakori kotelessége, errdl a dolgozot vezetd alédiratasaval koteles ellatni.

A munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy
ezek betartasa szamara kotelez6. A szabalyzatok idobeli hatalyat, érvényességét naprakészen meg kell
Orizni.

22



bp 5@ . ISO 2001 | 14001:2015

‘]3 GONDOZOHAZ GZ .y Gz QUi

MQ17-064H
MG 7-064H

Bp. Fév. XIII. ker. Onkormdnyzat Gondoz6haz

Az intézmény gazdalkodaséra vonatkozo szabalyzatokat, valamint a szamviteli politikajat és annak
_ keretébe tartozd szabalyzatokat a IMFK késziti el.

Az intézmény a fenntarté és az IMFK altal elkészitett szabalyzatok alapjan a helyi sajatossagok
ﬁgyeiembevetelevel €s azzal osszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait. :

13.4.A fenntarto altal kiterjesztett intézményi szabdlyzatok:

Kozbeszerzési Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalyzat a K6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl _
Vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdsara a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo szabalyzat

13.5. Az Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan IMFK iltal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szamviteli Politika
Az eszkozok és forrasok leltarozam szabalyzata

Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata

‘Pénzkezelési Szabélyzat

Bizonylati szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, telje31t631gazolas1 utalvanyozasi, érvényesitési szabalyzat
Szabalyzat kikiildetésekrol

Szabalyzat reprezentacios kiadasokrol

Gépjarmiiizemeltetési szabalyzat

Anyag- €s eszkdzgazdélkbdés, szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései

Tervezéssel, gazdalkodassal-igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazoldsa,
‘érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak médjéval, eljarasi és dokumentacios részletszabélyaival,
valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével -, az ellenjegyzési, adatszolgaltatési és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirdsok, feltételek

13.6.Az intézményvezet6 altal kiadott intézményi szabalyzatok:

[ ]

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Tlizvédelmi, Munkavédelmi Szabalyzat

[ratkezelési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Kiadmanyozasi Szabalyzat
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e Vagyonvédelmi Szabalyzat

o Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

e Adatvédelmi Szabalyzat

e Kikildetesi Szabdlyzat

e Belsoé Kontrollrendszer

e Munkaruha Szabalyzat

e Vezetckes ¢s mobiltelefonok hasznalata

e Ajandékok, egyeb elonyok elfogaddsanak szabalyozdsa

" Szabalyzat a panaszok és kozérdeki bejelentések intézményen beliili elintézésének rend;jérél
=  Belso Etikai Kodex

= Kozérdekiiadatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd

adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

" Vagyonnyilatkozat atadasara nyilvantartdsara, a nyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére

vonatkozo szabalyzat
" A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
= Vezetéi nyilatkozat a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségérél
= [Integralt kockézatkezelés eljarasrendje

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti hierarchidban
magasabb fokon 4all6 (fenntart6i) szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket. A belsd
szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A szabélyzatokrol az intézményvezetd
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy adott iddpontban, mely
szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

Krizis helyzetben a Gondozohaz fogadja a keriiletben é16 idés lakost. A felvételkor ,,Egészség'i allapotra
vonatkozo adatlap” helyett az utols6 vagy a fellelheté korhazi zardjelentés keriil figyelembevételre. A
krizis helyzetben felvett laké szocialis helyzetére tekintettel az Szocidlis Egészségligyi és Miivelddési
Bizottsag engedélyezheti a intézményi téritési dij, illetve a személyi téritési dij fizetés aloli mentességet.

14. Az intézmény kapcsolatai

A Gondozohaz a szolgaltatast igénybe vevd allampolgarok szocialis, egészségiigyi, mentalis, fizikai,
érdekvédelmi ellatasahoz, és egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és civil
szervezetekkel. A munkatarsak rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és mas

agazathoz tartozo intézmények azonos beosztasi munkatarsaival

14.1. A kapcsolattartas formai és médjai:
- irdsban (, utasitas, beszamolok stb.)
- k6z0s értekezletek tartasa,
- szakmai el6adédsokon, forumokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- k6z6s rendezvények,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- napi szakmai tajékozodas személyesen, telefonon és e-mail-ben
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- Bejaras

14.2.A Gondozohaz a kivetkezo szervezettekkel all kapcsolatban:
- a fenntartoval,
- modszertani intézménnyel,
- ellatott jogi képviseldvel
- a fenntarto altal finanszirozott tobbi szocialis intézménnyel,
- az ellatottak egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- civil szervezettekkel,
- egyeb szervezetekkel, intézményekkel

15. Képviseleti jogok

Az intézményt az Intézményvezeté képviseli a feliigyeleti szerv, a hatosagok ¢és harmadik fél eltt mind
szakmai, mind gazdaségi jellegii kérdésekben.

A média el6tt az intézményt az Intézményvezeto a fenntartd 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 tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak teveékenységét az intézmény dolgozomak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik: -

A televizio, a radio az elektronikus és az irott sajto kepv1selomek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil. 7

A Budapest Fovaros XIII keriileti Onkormanyzatot érintd minden kérdésben csak az intézményvezetd
nyilatkozhat, sajtd6 megkeresésre valasz csak az O jovahagyasaval adhatd, a sajtoreferens elézetes
¢rtesitésével.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell a Budapest Fovaros XIII. kertileti
Onkormanyzat Aljegyz6jét, aki személyesen dont a sajtomegkeresésekkel kapcsolatban.

Az intézményben a tomegtajékoztatd médiumok részérdl hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel,
tovabba web-kamera iizembeéllitasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajckoztatd szervek munkatdrsainak udvarias, konkrét szabatos
vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje.
Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozles elott
vele egyeztesse

16. Alairasi jogosultsagok:
Az alairasi (kiadmanyozasi) jog magaban foglalja az erdem1 gazdasagl dontések a1a1rasanak jogat, az
irasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.
Intézménytlinkben a kiadmanyozasi jogot az Intézményvezettd gyakorolja.
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Az Intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kiadmanyozési jogkort az Intezmenyvezeto altal
megbizott helyettes gyakorolja az intézményvezetd rendelkezése szerint.

Jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel
az intézmény kotelezettséget véllal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogk6vetkezménnyel jaro
jognyilatkozatot tartalmaz.

Az alairasoknal a kovetkezo szabalyokat kell betartani:

o cégszerii aldirds esetén az alairas alatt az aldir6 nevét és beosztdsit gépelve kell
feltiintetni,
o amennyiben az iratot a kiadményozasra jogosult helyett az ugyancsak

kiadméanyozésra jogosult helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult nevét ¢s beosztasat
feltiinteté adatok mellett a helyettesként alaird ,,h” betiijelzést koteles alkalmazni.
Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a kozjegyzd el6tt foganatositott (bejelentett)
alairasi joggal rendelkezd vezetd tehet.

Bejelentett aldirasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.

A kinevezési, kinevezés modositdsi, atsoroldsi, értesitési, jutalom, megallapitdsi, illetve a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jog kizarolag az intézményvezet6t illeti
meg.

17. Kételezettségvallalas és szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallaldsokrol és szakmai teljesitések igazolasardl nyilvantartést kell vezetni.
A kotelezettségvallalassal jard, tartds egyiittmikodésre épiild megrendeléseket szerzédésbe kell

foglalni.

17.1. Kotelezettségvillaldsainak rendje

Kételezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldirdnyzatok erejéig az
intézményvezetdje, tavollétében a helyettesitésére kijeldlt dolgozd jogosult.100.000.- Ft értékhatar
felett az intézményvezetd jogosult kotelezettségvallalasra.

Az intézmény a napi kiadasainak fedezésére ellatmanyt biztosit. Az elldtmany Osszegét az
intézményvezetd minden évben meghatarozza. Az ellatményt havonta két alkalommal, indokolt
eseteben soron kiviil kell elszamolni. Az év végi elszamolas hataridejét az IMFK pénztdrmiikddése
hatdrozza meg. Ev végén elszdmolatlan ellatmany nem maradhat.

A készpénz kezelGje koteles a készpénzt zart kazettdban tartani és blztonsagos megOrzésérol
gondoskodni. -

17.2.Ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor kiadéasa a 368/2011. (12.13.) Korméanyrendelet alapjan torténik,
melynek kiadasara az IMFK gazdalkodasi osztdlydnak vezet6je jogosult.
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18. Kozbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kozbeszerzésekrol szol6 2003. évi CXXIX szamu térvény hatalya ala tartozik, mint
ajanlatkéro.
Az intézmény a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakértdk és a fenntarté bevondsaval végzi.

Zaro rendelkezés
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan kozzétételre keriil.
A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlyba [épésével egyidejiileg a Budapest F Gvaros XIII. Kerileti

Onkormdnyzat Képvisel-testiilet Szocidlis Egészségiigyi és Miivelddési Bizottsdg
114/2022 SZEMB szamu hatdarozatdval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlydt veszti.
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