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Az Ujbudai Idések Haza (a tovabbiakban: UTH; intézmény) — az dllamhaztartisrol szolé 2011, évi
CXCV. ("\ht), valamint az allamhaztartas végrehajrasardl szolé 368/2011. (NIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avt) figvelembe véve a tovabbi vonatkozé jogszabalvokat — a
kovetkezdk szerint hatarozza meg Szervezeti ¢és Mukodési Szabalvzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1, Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy régzitse az intézmény adatait, alapvetd mikodési szabalyait, szervezeti
telépitését, feladatait ¢s mukodési folvamatait. Az intézmeény szervezeti egvségei dltal ellatote
feladatok munkafolvamatainak leirasat, a szervezeti cgvségek vezetSinek feladat ¢és hatiskére
(munkakére), a helvettesités rendje, tovabba a szervezet koltségvetési szerven beluli és azon kivil
esé kulso kapesolattartas modjat.

Az SZMSZ ennek megteleléen tartalmazza a kovetkezoket:

- a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

- az cllatando, ¢s a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellitott vallalkozasi tevékenvségek megjelolését,

- a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egvségek - ezen belil a gazdasigi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrijat,

- azon ugvkoroket, amelyek soran a szervezet cgvségek vezetdi a koltségvetési szerv
képviscldjeként jarhatnak el,

- a szervezetli ¢s mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroker, a hataskorok gvakorlasanak modjat, a helvertesités rendjér (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének ¢s gazdasagl vezetojenek akadalvoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betoltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolodo feleldsségi szabalvokat,

— jogszabalvban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gvakotlasinak - ideértve az
atruhazott munkaltatol jogokat is — rendjct.

- A\ koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapesolédd, a
koltségvetési szerv eldiranyzatait terhelé pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabdlyozott kérdéseket, igy killondsen
a. tervezéssel, gazdilkodassal - igy kilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, ¢érvényesités, utalvanyozas gvakorlasanak modjaval, eljirisi és
dokumentacios részletszabalvaival, valamint az ezeket végzd személvek kijelolésének
rendjével -, az cllendrzesi, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi feladatok  teljesitésével

kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeker,

b. a beszerzések lebonvolitasaval kapesolatos eljarasrendet,

c. a  Dbelfoldi  és  kalfoldi  kikildetésck —elrendelésével  és  lebonvolitisival,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d. az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
c. a reprezenticids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolisanak
szabalyait,

' a gépjarmuvek igenybevételénck és hasznalatanak rendjét,

g. a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h. a kozérdekd adatok megismerésére iranvulo kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezSen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.



2 Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ, személyi hatalva kitetjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremikodésével létrehozott szervezetekre.

A SZMSZ idobeli hatilva a szemdélyi hatilynal meghatirozott személyekre a  szabalyzat
jovahagyasaval kezdédik és hatalvon kiviili helyezésével sztinik meg.

3, Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézményvezetojének — a mindenkori jogszabdlyi elGirasoknak megfelelen — kell elkészitenie
az ntézmény SZNSZ-ée.

Az SZMSZ az intézmény fenntartojanak jovahagvasaval valik érvényessé.

4. Az SZMSZ nyilvinossaga

Az SZMSZ-t a fenntartol jovahagyast és modositast kévetSen nyilvinossigra kell hozni, meg kell
ismerterni a foglalkoztatottakkal.

Az SZMS7.-t az intézményvezeténdl barmikor meg lehet tekinteni.

II. ALTALANOS RESZ

1. A Kkoltségvetési szerv (tovabbiakban: az intézmény) megnevezése, székhelye,
telephelye

1.1, -1 kiltséoretesi ssery
1.1.1.megnevezése: Ujbudai Idések [aza
1.2. <1 kiltségretési ssery
1.1.2. sz¢khelye: 1115 Budapest, FFraknd utca 7.
2. A Kkoltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével §sszefiiggd rendelkezések

2.0 killséqretési szerr alapitdsdanak ddlmma:  2000.01.01.

2.2 1 kdltségretési s3ere alapitisdra, dialakitasdra, megssiintetésére jogosult szery

2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros Xl Kertlet
Ujbuda Onkormanyzata
2.2.2. székhelyes: 1113 Budapest, Bocskai at 39-41.

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.0, A1 koltséoretést ssery irdnyitd sservériek

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros NI Kertlet Ujbuda
Onkorminyzata Képvisels ‘Testiilete
3.1.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
3.2, Koltségretési szerv fenntariojinak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros NX1. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
3.2.2. yzékhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

4. A Kkoéliségvetési szerv tevékenysége



4.0 A RN Cretési szery korfelodata: A szocidlis igazgatasrol ¢s szocidlis  ellatasokrol szOlo
1993. évi III. térvénvben (a tovabbiakban: Szt.)) meghatarozattak szerint szakositott ellatasi forma,
apolast, gondozast nyyjté intézmény, iddsek otthona ¢és dtmeneti clhelyezést nyijto intézmény,
id6skoriak gondozohaza szolgaltatasokat nyuje.

4.2, A1 koltségretési szer foterékenységéneke dllambdztartasi szakdgazali besorokdsa

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 873000 [dosek, togvatckosok bentlakasos ellatasa

4.3, A kaltséorelési sserr alapteréfenysége: Személyes gondoskodast nyujrd szakositott szocialis
szolgiltatas, apolast, gondozast nyajtd intézmény, idosek otthona és atmeneti elhelvezést nyujto
intézmeény, idéskortak gondozohaza ellatast biztosit.

Az intézményi férohelyek szama:

- idéskortak gondozohaza férdhelyek szama: 18 férchely
- idések otthona: 67 férohely

oA, 1 koltségretéss szery alaplevéfenységének kormdnysall funkcio serinti megfelilise

kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 102023 Idéskoruak trartos bentlakasos ellitasa
2. | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
3. | 102025 [déskoriak atmeneti ellatasa
4. | 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
4.3, A1 Ldltséoretési syerr ilfetékessége, miikodési teriilele: Budapest kézigazgatasi tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete ¢és mitkddése

5.0, A kdltségretési ssery vesetdiinek meshidsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest
Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviselé-testiilete — az irdnyité szerv - bizza meg
nvilvanos palyazat lefolytatasat kéverden 5 éves idotartamra kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XNNIIL torvéay, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi NNXIIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gvermekjoleti és  gyermekvédelmi agazatban  torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (NI1.16.) Korm. rendeletben meghatarozattak szerint. A
koltségvetési szerv vezetdjét Budapest ['évaros NI kertilet Ujbuda Onkorményzata Képvisels-
testilete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egvéb munkaltatér jogokat Budapest
[F§viros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Polgarmestere gyakorolja.,

3. 1.1, Koltségretési szerv vesetdjének: helyetiesitése rendkivitli esethen:

Amennyiben az intézményvezetdi beosztas - valamely varatlan oknal fogva nincs betoltve- az
ideiglenes vezetd az intézményvezeto helvettes. Az ideiglenes vezetd latja el a koltségvetési szerv
elsészamu vezetojének feladat- és jogkdrét a fenntartd altal torténd 4 intézményvezetdi
megbizasig.

3.2, A kiltséoretési szervnél alkalmazasban alld személyek jogrissonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabily
1. | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
NXNIIL térvény
2. | megbizasi jogviszony A Polgart Torvénvkonyveol szolé 2013, évi V.
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5.3, Az intézmidny azonosits adatal

Torzskonyvi azonosito szan: 680341

Adaoszam: 16924705-2-43

KSH statisztikai szamjel: 16924705-8730-322-01

Agamti AZONOSIto: S0023527

Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-16924705-00000000
Szamlavezetd: O1P Budapesti (3111{()1:111&11)'7,{1& Fiok

1054 Budapest, Nador u. 6, PI7.222 1391

A feladatelldlds Kerelében ssersadéies jogriszony alapjin eltitot! szalmal ferékenysések éx fizemeltelési
Jeladeatof:

Az alapfeladat keretében tevékenységek végzésére a dologi kindasok terhére szerzédéssel, szamla
cllenében kiilsé személy vagy szervezet igénvbe vehets. A megallapodist irdsban kell rogziteni.
Feltétel, hogy a feladat ellatisara megfelelé szakértelemmel rendelkezd személy eseti vagy
rendszeres feladat esetén nem all rendelkezésre.

54.1. A szakmai feladat ellatas keretében kotott szerzédések:

— Intézmény orvos (haziorvos szakorvos),

— Pszichiater szakorvos — szitkség szerinti konzultacio,

— Pszichologus — szakapolasi szolgaltatas,

— Grogyvtornasz — szakapolasi szolgaltatas,

— Dietetikus — szakapolisi szolgaleatas.
Az intézményben  felmerlld  egészségiigyi problémikra eseti szerzédések is kotherSk (pl:
bérgvograszat, ortopédia, stb.).

5.4.2. Uzemeltetési feladatok ellatasa szerzédés keretében
¢ Orzo-vEdo szolgalat,
¢+ munka- ¢és tizvedelem.

3.5, Villalkozdii ferékenysége: Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folvtat.

6. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6lé 2007. évi CLII. t6rvény
szerint vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

* intézményvezeto,

¢ intezmeényvezetd helyettes.

1 Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény teladatellitisat szolgald vagron az alapitd tulajdona. A vagvon feletti
rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatirozott, valamint az intézmény mikodése
soran keletkez6 vagvontargvak esetében elsGsorban az alapitot illetik meg.

8. A koltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkor alapjan

Az allami feladatkent cllatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a  kisegits, kiegészitd
tevekenységeket,  valamint az  azokat meghatirozé  jogszabalv(ok) megjelolését, az
alaptevékenvségek forrasait, valamint az alaptevékenység feladatmutatdit az SZMSZ, tartalmazza.
Az Avr, elirdsa alapjan, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt
onalloan mikéds és gazdalkodd koltségvetési szerv a munkamegosztis ¢s felelGsségvallalas



rendjét megallapodas szabalvozza. \z UTH gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv ¢s a Budapest Fovaros XI. Kertilet Cibuda Onkorminyzat Gazdasigi Miszaki Ellité
Szolgalat (a tovabbiakban: GAMESZ), mint énalloan mikodds és gazdilkodd koltsegvetési szerv
megillapodasa tartalmazza a koltségvetes végrehajtisanak munkamegosztisit és felel6sség

vallalasat.

9. Rendelkezési jogkorok

Bankszamlia feletti rendelkezés:

Az intézmény részére biztositott bankszamla feletti rendelkezést az intézmény ,Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzata” részletesen tartalmazza.

Kotelezettségvillalds:
Az intézmeényi feladatok ellatasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget villalni, vagy
ilven kovetelést eléirni az intézmdény vezetSjének a hataskorébe tartozik.

Bélyegzlbk haszndlata, kezelése:

Kotbélyegzd: a Magvar Koztarsasag cimere, melyet az intézmény és a fenntarté hivatalos neve
vesz kordl.

Fejbélyegzd: az int¢zmény hivatalos neve, cime szerepel.

Az intézményben bélyegz8 hasznalatara a kovetkezGk jogosultak:

° intézményvezeto,

° intézményvezetd helvettes,

° vezets apold,

o gazdasagi tigyintézo,

o intézményi titkar,

° beszerzéssel megbizott dolgozo.

Az atvevék személyesen feleldsek a cégbélvegzok megdrzéséért.

»  Ugyviteli feladatok

Az intézmény mikodésével osszefiiggs iratkezelési, és az Frdekképviseleti Férum mikédésének
rendjét meghatarozo feladatokat killén szabalyzatban rendezi az ugyviteli feladatokat. Az
intézmény a gazdasigi feladatai koérében a szamviteli, pénzkezelési, anvaggazdilkodasi, leltar,
selejtezési, valamint vagyonvédelmi eléirasokat kiilon szabalyzatokban rogziti. A GAMIESZ a
szamviteli politikajaban, dontéte arrdl, hogy annak rendelkezéseit ¢és a kapesolddd szabilyzatok
hatalyat kiterjeszti a gazdalkodasi jogkorche tartozé intézményekre. Ezen szabdlvzatok az SZMSZ
III. fejezetében kertltek felsorolasra.

Az intézmény miszaki ellitdsi feladatai korében a munka- és tlzvédelemmel kapesolatos
teladatokat kiilloén szabalyzatokban régziti.

10. Vagyonkezelés rendje
Altalinos cél az intézmény kezelésében 1évé épiilet, ingé-, és ingatlan vagyon gondos kezelése,
allagmegovasa, megdrzése.
A vagvonvédelem teriiletei: - ingatlan védelem,
- ingosag védelem,
- értékmegdrzés/ pénzszallitis.
Az intézmeny dolgozoi erkolesi ¢s anvagi felelGsséggel tartoznak a vagyon védelméért.

11. Az ellenérzéshez kapcsolodo szabalyozas

Az intézmény  koltségvetesi  feladatainak végrehajtasat, annak ellendrzését a  fenntartd
onkormanyzat altal meghatarozott szervezet és az 6ndlld gazdilkodasi GAMESZ latja el.
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r Belsé ellendrzés

A GAMESZ onalléan mikodé és gazdilkodasi kéltségyetési szerv ellatja az intézménynél a belsé
cllendrzési teladatokat. A GAMESZ és az intézmény kozott egviitemikodés feladatait a belsé
kontroll tekintetében a megkotott egylittmikédési megillapodas hatarozza meg.

III. AZINTEZMENY SZABALYZATAI

Az int¢zmény belsé tevékenységét a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellitasokrol szO0lo 1993, évi
[l torvény (a tovabbiakban: Szt), valamint egvéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott
intézményi szabalvzatok, valamint utasitisok szabalvozzak.
Az SZMSZ-hez tartozé 6nalld szabalyzatok:

Szakmai Program

Hazirend

Kockazatkezelési szabalyzat

Szervezetl integritast sérté események kezelésének eljarasi rendje

Munkavédelmi szabdlyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési és iktatdsi szabalyzat

Anvag és eszkézgazdalkodasi szabalvzat

Beszerzési szabalyzat

A reprezentacios  kiadasok felosztiasardl, felhaszndlasarol és  elszamolasardl szo6ld

szabalyzat

Beltoldi és kulfoldi kikildetési szabalyzata

Intézményi ellatottak pénz- és ¢reckkezelési szabalvzata

Szabalyzat a kézalkalmazottak munka-formaruha juttatasardl

Erdekképviseleti IForum mikédésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a nem dohanyzok védelmérdl

Valaszthato béren kiviili juttatds szabalyzata

Folvamatba épitett clozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés Szabalyzata (FEUVE)

Belso kontroll szabalvzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Iletménveldleg juttatas szabalyzata

Vezetékes ¢s mobil telefon hasznalat szabilyzata

Kulcskezelési szabalvzat

Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

Onkéltség szamitdsi szabdlyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Szamviteli politika

Pénz- és értekkezelési Szabalyzac

Fszkozok és torrasok értékelési Szabalyzata

Liszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata

Gazdalkodasi Szabalyzat

Az intézmény és a GAMESZ k6zos szabalyzatai:
Megallapodas  az  intézmény és  a  GAMESZ  koltségvetés  végrehajtasanak
munkamegosztasara, illetve a felelgsségvallalasra
Bizonylati Szabalyzat
Onkéltség-szamitasi és arképzési Szabalyzat
Belsé Ellenorzési Kézikonyv (Ellendrzési Szabalyzat)
Kozbeszerzési Szabalvzat



Felesleges vagvontargvak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
IV. AZINTEZMENY SZAKMAI FELADATAIL SZOLGALTATASAI

Az intézmény gondoskodik az 6nmagukrol nem, vagy csak folvamatos segitséggel gondoskodni
képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve
textiliaval valo  cllatasarol, mentalis gondozasarol, a kilon jogszabalyban meghatirozott
egészségligyi ellatasarol, valamint lakhatasarol.

Az ellatast igénybe vevok részére a teljes kort szemcélves gondoskodast nyajeo ellatas biztositasa,
olvan személyre szolo apolasi, gondozasi tevékenység végzése, amely biztositja az cllatotr testi,
lelki és szocialis jolétét, allapotanak megtelelden.

Az intézmény teladata, hogy a szolgaltatast ugy nyujtsa az ellatottak részére, hogy az megfeleljen a
muikodést meghatarozo szakmai feladat-ellatasi kévetelménveknek.

Az intézmény szakmait szolgaltatasi feladatait az Szt. és a személves gondoskodist nyijtd szocilis
intézmények szakmai tehdamnol ¢s mukodésiuk feltéreleirdl szolo ]/ 2000. (I.7.) SzCsM rendelet
(a tovibbiakban: R.), a gazdasigi tevékenységét az Aht, valamint az Avr. hatirozza meg,

Az intézmény feladatait tovabbd a Budapest Féviros NI Kerilet Ujbuda Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének dontésel hatarozzak meg,.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1, Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti tagozodasat, felépitését, az ala-folérendeltségl viszonvait a szervezeti

séma tartalmazza.

Szakmai engedélyezett 1étszam: 26 £6
Intézményizemeltetés engedélyezett létszam: 17 té
Osszesen: 43 16

Az intézmény cgyszemélyi felelds vezerdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd a vezetdi,
szakmai, gazdasagi tevékenységét a feladatellatasara szervezett funkcionalisan tagolt részegységek
vezetoinek egvittmikodésével latja el Az intézmény vezetoségének tagjai: intézményvezetd,
int¢zményvezets helyettes, vezetd apolo, mentalhigiénés és szocidlis csoportvezetd, tzemeltetési

csoportvezetd.

Az intézmény szervezete az egységek Osszehangolt, egylittmikodo tevékenysége dltal biztositja- a
koltscgvetés és a gazdasagi-pénziigyi lehetségek hatékony muikodtetésével- a korszerd szakmai
kovetelményeknek, jogszabalyi eloirasoknak megfelelden, az ellatast igénybe vevék magas szintd
szocialis intézményi ellarasar.

Az intézményvezetdnek alarendelten mikédnek az alabbi szakmai egységek.
Idések otthona (1. sz. gondozasi egység)
Gondozo-apoléi csoport
Mentalhigiénés és szocialis csoport
Kornyezet higiénias csoport
Idéskortak atmeneti gondozohiza (2. sz. gondozisi egység)
Gondozoé-apoloi csoport
Mentalhigiénés munkatars
Takarito
Gazdasagi-szolgaltato- lizemelteté-karbantartd egység
Pénzigyi, anvag-cszkozgazdalkodasi feladatkor
Flelmezési csoport
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Mosodai csoport
Karbantarto-kertészi teladatkor
Gépkocsivezetd, kézbesitd, anvagbeszerzé feladatkor
Muszaki telel6si feladatkor
Intézményi titkar

2 A szerv miikodési rendszere
2.1. A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.
2.2, A szervezeten belal megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség.
2.3, A szerven beliil ala- és folérendelr viszonyban makodncek az egyves vezetdi szintekhez tartozo:
vezetok, dlletve vezetdkhoz tartozo beoszrottak.
2.4 Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozotr mellérendeltségi viszony van.

3i A szervezeti egységek egyiittmiikbdése
3.1. A szervezeti egvségek egyiirrmikodnek az intézményi feladatellatas megvalositisa érdekében.
3.2, Az egvségségek koordinalt mikodését az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint az

egvségek vezetdinek feladatellatasa biztositja.

3.3. A szakmai egyiittmikodést a vezetést segité munka, az cgységek vezetdi, valamint a
csoportértekezletek is segitik.

3.4 A szerv szervezeti felépitésébdl struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egves részlegek kozotti kolesonos egyticemikodesi kotelezettséget is.

A dolgozok, vezetok ¢s a magasabb vezetéd kozott szakmai cgvittmikodésre vonatkozd
cloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.5. Az egymashoz kapcsolodd  feladatokat végrehajto  részegységek kozotti  kapesolat,
cgvuttmukodés kulon eldiras nelkul is koeeleza.

4. Az intézmény szakmai egységeinek feladata

4.1.  Gondozasi egységek feladatkore
Az intézmeény két gondozasi egvség és négy gondozasi csoportbol all.

1. sz. gondozasi egység Idések otthona : harom gondozasi csoport
2. sz. gondozasi egység Idéskoriak gondozohaza : egy gondozasi csoport

A gondozidii egyséq ferékenységes:

a) Gondozisi tevékenysége korében az intézmény szolgaltatasat igénybevevs részére olvan
fizikai, mentalis és életvezetési scgitséget nyujt, amelynek sorin az intézménvben lakok
szocialls, testi és szellemi allapotuknak megfelelden egyvéni banasmodban részestlnek.

b) Apolisi tevékenysége korében az intézmény dltal biztositott gondozasi feladatok ellitisa
sorin kozvetleniil felmertls és az intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyreallitasat célzo tevékenységet végez.

4.11. Egészségiigyi csoport feladatai
~  Fizikai ellatassal kapcsolatos feladatkor
- a kozvetlen lakokornvezet napi rendben tartasa,

- az cllatast igénvybe vevd hazirendben meghatarozottak szerinti ruhazattal és textiliaval valod

ellatasa,
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- étkeztetés az idosck ¢letkori sajatossagainak, az cgészséges taplalkozas kovetelménveinek
megfelelden, a szociilis étkeztetésre vonatkozo szabalvok figvelembe vételével,

- mindennapos tizioldgids szitkségletek kielégitése,

- személyi higi¢nia biztositasa.
~  Egészségiigyi gondozis feladatkdre
Az intézmeny a teljes kort ellatas keretében biztositja az igénybevevok részére a lehetséges
mértckig a betegségek megeldzését, az intézmény  mikodési keretei kozotr megoldhato
gvogvkezelést, tartos allapotromlasok megakadalyozasat, illetve rehabilitacioyat:

— rendszeres orvosi feliigvelet,

— cglszstgmegdrzést szolgalo felvilagositasok, szirdvizsgalatok szervezése,

— szutkség szerinti alapapolas,

— szakrendelobe, surgdsségt és korhazi ellatishoz valo hozzajuttatas,

— szakmai rendeletben meghartarozott gvogvszerellatas,

— gvogvaszati segédeszkozok biztositasa.

~  Egészségiigyi szolgaltatas — szakapolas

Az intézményben ¢l6 tartos ¢és atmencti ellatast igénybe vevok részére szakapolasi szolgaltatas
nvujtasa, akik részére a haziorvos, vagy fekvébereg- szakellaitast nyvajto szakorvos szakipolast
rendel el.

Az intézmény az egészségligyi szolgaltatasi engedélve alapjan szakipolasi tevékenységet végezhet,
az engedélyezett munkarendjének megtelelden. A szakapolasi tevékenység részletes feltételeir az
mtézmény ,,Szakdpolds szakmal programja” tartalmazza.

4.1.2 Gondozasi egység szolgaltatasi feladatai

»  Kornyezet higiénia biztositidsdval dsszefiigg6 feladatkor
Az intézmény e feladatkérben Dbiztositja a lakeészek ¢és az épulet kozos helviségeinek
tisztAntartasat:
— a lakrészek heti egv alkalommal, gondozohazi lakeészek naponta térténd takaritisa a az
intézmény ., Takaritasi rend”-je szerint, valamint soron kivil amennyiben sziikséges,
— ¢vente két alkalomimal nagytakaritas,
— az épililet kozos helviségeinek folyamatos tisztantartasac az intézmény ,, Takaritasi rend”-je

szerint.

Y

Talal6 konyhaiizem biztositasaval osszefiiggd feladatkor
— azintézmény lakoinak és dolgozoinak étkeztetéscével Osszefiggd tevékenység,
— konvha technologiai feladatok, higiénés eléirasok elvégzése, betartasa,
— a HACCP mindségbiztositasi rendszer szerinti elbirasok szerind mikodés betartasa.

A feladat ellatasahoz tartozd munkakorok:

7 vezetd apolo,

» Uzemeltetési csoportvezetd,
apolo,

gondozo,

takarito,

konyhalany.

Y VWY

4.1.3. Mentalhigiénés és szocialis csoport

»~  pszichés gondozas, foglalkoztatds feladatkore
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»

személyre szabott banasmaod,
csaladi ¢s tarsadalmi kapesolataik fenntartdsanak segitése,
az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsasigi kapcesolatok kialakuldsat és fenntartisit

clésegiti,
konfliktushelyzetek  kinlakulasinak megelézése  érdekében az cgyéni és  csoportos
beszelgetesck,

szlikség szerint pszichoterdpias toglalkozast szervez,

szabadidé  kulturalt  eltoltésének  feltételeit  biztositja, szellemi és  szorakoztatd
tevekenvségeker szervez,

a hitélet grakorlisanak feltételeit biztosita,

a csoportos és szemdélyes jog ¢s érdekvédelem.

az elégondozis feladatkore

A jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen az ellitdst kérelmezdk nvilvantartisa,

clégondozas elvégzése.
< <

A fteladat ellatasahoz tartozd munkakorok:

4.2.

~

- mentalhigiénés és szocialis csoportvezetd,
- terapias munkatars,
- szocialis munkatars.

Gazdasagi- karbantart6- izemeltetd-szolgaltatd csoport feladatai

Gazdalkodasi, pénziigyi, anyag-eszkdzgazdalkodasi és miiszaki feladatkor
koltsegvetesi, gazdalkodasi, pénziigvekkel kapesolatos eseménvek tervezése, rogzitese,
értekelese, nvilvantartasok vezetése,

szallitol kotelezettségek nyilvantartasa,

pénz, érrék, ellatotti letétkezelds,

gondozasi dijakkal kapesolatos elszamolasok, nyilvantartisok vezetése,
hagvatékokkal kapesolatos tigyintézés,

targvi eszkozokkel kapesolatos nvilvantartisok vezetése,

készletek, eszkdzok beszerzése, nvilvantartisa, raktiarozasa, leltirozasa,
meghatarozott muszaki feleldsi feladatkor,

munka-, tiz-, vagyonvédelemmel kapesolatos feladatok.

Gazdalkodas, tigyviteli feladatkor

Az intézmény pénzigyi, gazdasigi feladatainak ellatisa sorin — figyelemmel arra, hogy gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény — a feltgveleti szerv altal kijelslt 6nalld

gazdalkodo koltségvetési szervvel, a GAMESZ-szel — annak megfeleld szervezeti egységeivel —

egviitemkodik az alabbiak szerint:

Munkaiigy és bériigyi csoporttal:

kozalkalmazotti jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel,

kozalkalmazottak jarandosagaival,

a Magvar Allamkinestir (a tovabbiakban: MAK) részére a bérjellegtt és adod elszamoldsi
teladatokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Pénziigyi csoporttal:

készpénztelvétellel, szamlaelszamolassal,
atutalasok bonyolitasaval dsszefuged teenddk ellatisa.
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Kéltségvetési csoporttal:
o  koltségvetés tervezésével,
e az cloiranvzatok felhasznalasanak évkozi alakulasaval, kozlésével kapesolatos teenddk ellitisa.

Anyaggazdilkoddsi csoporttal:
e intézményi vagvonkészlet nyilvantartasaval,

e clhasznalodott vagvontargyak sclejtezésével kapesolatos teenddk ellitdsa.

Elelmezési csoporttal:

o vasarolt élelmezéssel dsszetiiged teenddk ellitasa.

Miiszaki csoporttal:

e [étesitmény allagmegovasaval: éves nagyjavitasok, felijitisok, tervezések, kivitelezések,

o koziizemi szolgaltatasok biztositasaval,

o szakmunkat igényld karbantartasok, megrendelésckkel Gsszefiggd teenddk ellitasa.

A\ részben 6nallo gazdalkodasi jogkorben, valamint az eldiranyzatok feletti teljes jogkorrel valo
rendelkezési korben a bérgazdalkodas ¢s a koltségvetési eléiranyzatok betartasa és felhasznalasa
az intézmeényvezetod, valamint helvertese feladata és felelossége. Ennek megvaldsitisa érdekében e
teriilethez  kapesolodoan  ellatiak az  intézmény képviscletét ¢s beszamolasi kotelezettséget,
GAMESZ-szal egriitt. '

Szolgaltatdi feladatkor

~ Mosoda miikodtetésével dsszefiiggd feladatkor
- az intézmény lakoi részére az int¢zmény , Mosasi rend”-je szerinti szolgaltatds clvégzése,
- alakok, valamint az mtézmény tulajdonat képezé ruhazat ¢s textilia tsztitdsa, javitasa.

»~ Karbantarté-kertész feladatkor
- karbantartas, épilet allagmegovasa,
- taz-munkavédelem meghatarozott feladatkore,
- energia felhaszndlissal kapcesolatos nyilvantartds (encrgianapld) vezetése, meghatirozott
muszaki feleldsi feladatkor,
- muszaki Gzembiztonsag fenntartasa, meghibasodas esetén annak jelzése a vezetd felé (pl.: lift,
tizjelzé berendezes, stb.).

~  Gépkocsi iizemeltetési feladatkor
- gondozottak szallitasa egészseglgyi intézménvekbe,
- intézménvi dolgozok munkavégzésével kapesolatos szallitas,
- anvag-eszkoézbeszerzési feladatok.

» Munkaiigyi feladatkor

- a munkatigvi feladatok ellatasa, kapesolodo nvilvantartasok vezetése,

- a MAK és GAMESZ felé a bérszamfejtéshez szitkséges illetmény (alapbérek) valamint az
egvéh jarandosagok feladasok (tavollét, muszakpotlck, tilora, valtozobér jelentés, stb.)
clkészitése,

- béranalitikai nyilvantartas vezetése,

- személyl munkatigyi nvilvantartasok vezetése,

- szabadsag, betegszabadsag nvilvantartasa.
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A munkatiggvel kapesolatos intézményi nyilvantartasokat az intézménvi titkar végzi, az
intczmeényvezetd kézvetlen iranvitisa szerint.

A feladat ellitasahoz tartozd munkakérok:

»  gazdasagl munkatars,

#~  gazdasigi Ugvintézd,
lzemeltetési csoportvezetd,
mosonao,

gépkocsivezetd,
karbantarto-kertész,

VVYVYY

intézmeényi titkar.

- Portassolgdlat miikodietése — Kiilsi szolgdltatiral kititt syersdés alapjen.

VI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADAT ES
HATASKORE

1. Az intézményvezetd

Az intézmeényvezeto feladatit a Budapest Foviros XI. Kertlet Ujbuda Onkorméinyzata
Polgarmestere altal meghatarozott munkakoti leirds alapjin végzi.
Huatdskare:

Az mtezmény vezetje magasabb vezetdé beosztisu kézalkalmazott. A magasabb vezetoi
feladar ellitasa a beosztasra torténd hatarozott ideji megbizassal torténik.

Az Ujbudai Tdésck Hazdt az intézményvezetd iranyitia, vezeti.

Az intézményvezets egy személvben felelds az intézmény mikodéséért, az intézményben
folyo gondozasért, az intézmény gazdalkodasiért.

Lgyedi megbizist ad az intézményvezetd helyettes részére a letéti pénztir utalvanvozasi
feladatara, tovabba a letéti szamlardl torténd készpénz felvételére.

Tieladeatei:

Megszervezi a gazdalkodas szabilvszer(i rendjét ¢s annak folvamatossigat és egyiittmiikodik a
penziigvi-gazdalkodast feladatok ellatasara kijelolt 6nalloan gazdilkodo kéleségvetési szervvel.
Biztositja a korszerti, magas szinvonala gondozas megvalositasat.

Gondoskodik a szocialis ellatisok folvamatos biztositisarol

Tanulmanyozza az ) gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri és segiti intézkedéseivel az
ellatottak kozosségbe valé beilleszkedésér.

Gondoskodik a gondozisi terv clkészitésérél és az abban meghatirozott feladatok
teljesitésérdl.

Kijeloli a gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoport tagjait.

Ertékeli az intczmeny mutardit, ellendrzi az eléirt normativak betartasit, ennek alapjan
megteszi a szukséges intézkedéseket.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjér, az intézmény
szabalyzatait, az alkalmazottak munkakori leirasat.

[ranyitja az intézmény részlegeinek munkajat.

Ellaga a hatalyos jogszabdlyokban szamdra meghatirozott munkaltatéi jogokat, fegvelmi
jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyokban vagy a fenntartd altal meghatirozott
feladatokat.

[ranyitja, Osszehangolja ¢s ellendrzi az egves részlegek munkdjit, c