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1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

Készült a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény, az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. 
törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, a munka 
törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény, a Polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. 
törvény, az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. évi C. törvény, az 
államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (Xll.31.) kormányrendelet, a 
költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011 (XII. 
31.) kormányrendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai 
feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, az egészségügyi 
szolgáltatások nyújtásához szükséges szakmai minimumfeltételekről szóló 60/2003. (X. 20.) 
ESzCsM rendelet és a látássérült személyek számára biztosított elemi rehabilitációs 
szolgáltatásról szóló 490/2020. (Xl. 11.) kormányrendelet rendelkezései alapján. 

1.1 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉUA ÉS HATÁLYA 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Vakok Állami Intézete 
Budapest (a továbbiakban: VÁi) és telephelyei adatait, belső szervezeti felépítését, a 
szervezeti egységek megnevezését és feladatkörét, a vezetők és alkalmazottak feladat-, jog
és hatáskörét, a szervezeti egységek szakmai együttműködésének főbb kereteit, a 
helyettesítés és a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét, valamint a VÁi irányítási és 
működési rendjét. 
Az SZMSZ hatálya kiterjed a VÁi valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel 
foglalkoztatási jogviszonyban, álló személyekre, szervezetekre. 

A VAKOK ÁLLAMI INTÉZETE BUDAPEST ADATAI 
- Megnevezése: 
- Idegen nyelvű megnevezése: 
- Postacíme: 
- E-mail címe: 
- Honlapjának címe: 

- Alapítás dátuma: 

Közvetlen jogelőd: 

Irányító szerv: 

- Középirányító szerve és 
fenntartója: 
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Észak-budai Szent János Centrum kórház (1125 
Budapest Diós árok 1-3. 

Belügyminisztérium (1051 Budapest, József Attila u. 
2-4) 

Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság (1132 
Budapest, Visegrádi utca 49.) 
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- Működési területe, illetékessége: Országos, a szakápolási központ kivételével, melynek 

- Vezetői kinevezés rendje: 

- A költségvetési szerv irányítása, 
felügyelete: 

- Közfeladata: 
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működési területe: Budapest, Aszód, Bag, 
Beloiannisz, Besnyő, Biatorbágy, Budajenő, 

Budakeszi, Budaörs, Diósd, Domony, Dány, Ercsi, 
Erdőkertes, Érd, Galgagyörk, Galgahévíz, 
Galgamácsa, Gyermely, Gödöllő, Hévízgyörk, Iklad, 
Isaszeg, Iváncsa, Kartal, Kerepes, Kistarcsa, Kálló, 
Mogyoród, Őrbottyán, Pusztazámor, Páty, Pécel, 
Szada, Szomor, Százhalombatta, Sóskút, Telki, Tura, 
Tárnok, Törökbálint, Valkó, Vanyarc, Veresegyház, 
Verseg, Vácegres, Vácszentlászló, Zsámbok. 

A költségvetési szerv vezetőjét - pályázat alapján - a 
Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság 

Főigazgatója középirányítói hatáskörében eljárva, 
legfeljebb 5 év határozott időtartamra bízza meg, 
kinevezi, felmenti, megbízását visszavonja, az egyéb 
munkáltatói jogokat a Szociális és Gyermekvédelmi 
Főigazgatóság Szervezeti és Működési 

Szabályzatában foglaltak alapján a Kirendeltség 
igazgatója gyakorolja. 

Az Alapító Okiratban meghatározottak szerint. 

Az Szt. 68. § (1) bekezdése szerinti idősek otthona 
ápolást-gondozást nyújtó intézményi ellátása, az Szt. 
82. §-a szerinti időskorúak gondozóháza átmeneti 
elhelyezést nyújtó intézményi ellátása, a 68. § (3a) 
bekezdése szerinti szakápolási központ biztosítása, a 
72. §-a és a 74. §-a szerinti rehabilitációs intézményi 
ellátás biztosítása látássérült személyek számára, a 
74. § (2) bekezdése szerinti ellátott lakók önálló 
életvitelre történő felkészítése, családi és lakóhelyi 
környezetbe történő visszatérésének előkészítése, a 
85/A. §-a szerinti rehabilitációs célú lakóotthon 
működtetése látássérült személyek részére, a 67. §-a 
és a 69-70. §-a szerinti ápoló-gondozó intézményi 
ellátás biztosítása látássérült személyek számára, a 
65/F. §-a szerinti nappali ellátás nyújtása, a 99/B. -
99/D. §-a szerinti fejlesztő foglalkoztatás, a 75. §-a 
szerinti támogatott lakhatási szolgáltatás biztosítása 
látássérült személyeknek, a 74. § (2) bekezdése 
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szerinti intézményi ellátás megszűnését követő 

utógondozás megszervezése. 

- Székhelye: 1146 Budapest, Hermina út 21. (Hrsz: 31671/2) 

Lakhatási szolgáltatást biztosító ingatlanok: 

Ingatlan megnevezése: 

Vakok Állami Intézete Budapest 
Rökk Szilárd utcai Támogatott 
Lakhatása 

Vakok Állami Intézete Budapest 
Sárrét parki Támogatott Lakhatása 

Tele12helyei: 

Tele12hely megnevezése: 

Fehér Bot Otthon Budapest 

Liget Foglalkoztató Budapest 

Öreg-tó Otthon Tata 

Szociális Szakápolási Központ 
Budapest 

Művészek Ódry Árpád ldősotthona 
Budapest 

Nyugdíjas Pedagógusok ldősotthona 
Budapest 

Jelzőszámai : 

- Pénzforgalmi jelzőszám : 

- Számlavezető bank: 

-Adószám: 

- Statisztikai számjel : 

- Törzsszám: 
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Ingatlan címe: 

1082 Budapest, Rökk Szilárd u. 21. 11/10. (Hrsz: 

36672/0/A/13) 

1142 Budapest Sárrét park 3. 1/4. (Hrsz: 

29978/145/A) 

Tele12hely címe: 

1146 Budapest , Hungária krt. 146-148. (Hrsz: 
31677/3) 

1146 Budapest, Ida u. 5-7. (Hrsz: 31677 /3) 

2890 Tata, Deák Ferenc utca 5/8. (Hrsz: 3426/2017) 

1028 Budapest, Hidegkúti u. 19. (Hrsz: 53075) 

1062 Budapest, Lendvay u. 13. (Hrsz: 28317) 

1029 Budapest, Szent József u. 8. (Hrsz: 51584/1) 

10032000-01491931 

Magyar Államkincstár 

15324030-2-42 

15324030-8730-312-01 

324030 
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- Szakágazati besorolása: 873000 

- Államháztartási egyedi azonosító: 035224 

Egyéb jellemző adatok: 

- Intézményi bentlakásos férőhelyek 
száma 518 fő, melyből: 

szakápolási férőhelyek száma: 

idősellátást biztosító férőhelyek 

100 fő, 

száma: 135 fő, 

fogyatékos személyek ellátását 
biztosító férőhelyek száma: 283 fő. 

- Támogatott lakhatás szolgáltatás 
férőhelyeinek száma: 11 fő 

- Nappali intézmény férőhelyeinek 
száma: 30 fő 

- Elemi költségvetés szerinti dolgozói 
összlétszám: 370 fő 

1.2 AZ INTÉZMÉNYNÉL FOGLALKOZTATOTTAK FOGLALKOZÁSI JOGVISZONYA 

A foglalkoztatottak jogviszonya közalkalmazotti jogviszony, melyre a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra a 
munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény és a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. 
évi V. törvény, valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. 
törvény 131/F. §-ban meghatározottak szerint és időtartamig a 2020. évi C. törvény az 
egészségügyi szolgálati jogviszonyról hatályos rendelkezései az irányadóak. 

1.3 A VAKOK ÁLLAMI INTÉZETE BUDAPEST TEVÉKENYSÉGI KÖRE 

1.3.1 Alaptevékenységek 

A VÁi alaptevékenységei, az Alapító Okiratában foglaltaknak megfelelően, az alábbiak: 
• rehabilitációs intézményi ellátás biztosítása azon látássérült személyeknek, akiknek 

társadalmi integrációjához komplex rehab ilitációs szolgáltatás igénybevétele 

szükséges, mely más intézményi keretek között nem biztosítható. 

• az ellátott lakók önálló életvitelre történő felkészítése, családi és lakóhelyi környezetbe 

történő visszatérésének előkészítése . 

• rehabilitációs célú lakóotthon működtetése olyan nem tanköteles látássérült 

személyek részére, akiknek az oktatása, képzése, átképzése és rehabilitációs célú 

foglalkoztatása intézményi keretek között megvalósítható. 
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• ápoló-gondozó intézményi ellátás az önellátásra nem képes látássérült emberek 

számára a fenntartó által meghatározott létszámban. 

• idősek ápoló-gondozó otthoni ellátása. 

• időskorúak gondozóháza. 

• nappali ellátás nyújtása. 

• fejlesztő foglalkoztatás az intézményen belüli és külső foglalkoztatás szervezésével. 

• támogatott lakhatási szolgáltatás biztosítása azon látássérült személyeknek, akiknek 

részben önálló életvitele az intézmény munkatársainak segítségével hosszú távon 

biztosítható. 

• az intézményi ellátás megszüntetését követő utógondozás megszervezése. 

• egyéb szociális gondozás és ellátás (bentlakásos formában nyújtott elemi rehabilitációs 

szolgáltatás). 

• szakterületét érintően az irányító szerv szakmai-módszertani munkájában való 

közreműködés. 

• szakápolási központ. 

1.3.2 Az alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

kormányzati funkciószám 
082042 
095020 
101211 

101212 

101214 
101221 

101270 

102023 
102025 
102027 
107030 

107080 
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kormányzati funkció megnevezése 
Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 
Fogyatékossággal élők tartó bentlakásos ellátása 
Fogyatékossággal élők rehabilitációs célú bentlakásos 
ellátása 
Támogatott lakhatás fogyatékos személyek részére 
Fogyatékossággal élők nappali ellátása 
Fogyatékossággal élők társadalmi integrációját és 
életminőségét segítő programok, támogatások 
Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 
Időskorúak átmeneti ellátása 
Szakápolási központ 
Szociális foglalkoztatás, fejlesztő foglalkoztatás 
Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és 
programok 
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1.3.3 A VÁi által ellátható kisegítő és vállalkozási tevékenységek 

A VÁi vállalkozási tevékenységet folytathat, melynek felső határa az intézmény módosított 
kiadási előirányzatainak 20%-a. 

2. SZERVEZETIRÉSZ 

Az intézményi feladatok ellátására a mindenkor hatályos jogszabályok és belső szabályzatok 
az irányadóak. Az SZMSZ-ben foglaltakon túl a jelen SZMSZ 1. számú mellékletében szereplő 
valamennyi szervezeti egység működését és munkatársainak további, szükség szerint 
részletezett feladatait, felelősségét és hatáskörét ügyrendek szabályozzák. A VÁl-ban 
szervezeti egység minden olyan, kettőnél több beosztott kollégával a jelen SZMSZ-ben 
körülhatárolt feladatokat ellátó egység, amely feladatait az igazgató, valamely 
igazgatóhelyettes, a gazdasági koordinátor vagy csoportvezető közvetlen irányításával látja el. 
A VÁi integrált intézményként működik. 

Az intézmény szervezeti tagolódását az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A VÁi a szabályzatokon és ügyrendeken túl munkautasítások, protokollok, folyamatleírások, 
ellenőrzési nyomvonalak, eljárásrendek, munkaköri leírások és egyedi utasítások formájában 
ad ki a szervezet irányítására és működésére vonatkozó írásos szabályozókat. 

2.1. VEZETŐI HIERARCHIA 

A VÁi munkaszervezete a következő vezetői pozíciókkal rendelkezik: 

• igazgató, 

• igazgatóhelyettesek, 

• gazdasági koordinátor, 

• csoportvezetők, 

• akit a jogszabály a fentieken túl vezető alkalmazottnak minősít. 
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1.1.1 Vezetőkkel szembeni elvárások 

Az igazgatóhelyettes/gazdasági koordinátor 

• az igazgató utasítása és iránymutatása alapján tervezi, vezeti, szervezi és ellenőrzi a 
szervezeti egységek munkáját, felel az irányítása alá tartozó szakterület(ek) jogszerű, 
hatékony és eredményes működéséért; 

• felelős a stratégia, a vezetői utasítások és az elfogadott éves munkaterv szerint a saját és 
a szervezeti egységeit érintő feladatok nyomon követéséért, határidőre történő szakszerű 
ellátásáért; 

• felelős a hatáskörébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentálási, 
adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségek szabályszerű teljesítésért; 

• elkészíti az irányítása alá tartozó szervezeti egység éves munkatervét; 

• közvetlenül irányítja az alá tartozó szervezeti egységek vezetőinek tevékenységét; 

• gondoskodik az irányítása alá tartozó munkatársak munkaköri leírásainak aktualizálásáról; 

• dönt a szervezeti egység feladat- és hatáskörébe utalt ügyekben; 

• felel a vezetett szervezeti egységek munkatervi beszámolójának határidőre történő - és 
szükség esetén, az elfogadott munkaterv - indokolással ellátott módosításának 
elkészítéséért és jóváhagyásra való felterjesztéséért; 

• gondoskodik a VÁi hosszú, közép- és rövid távú feladatainak (stratégiájának) 
végrehajtásáról a szervezeti egységeire vonatkozóan; 

• ellenőrzi a hatáskörébe tartozó tevékenységekkel kapcsolatban a jogszabályi 
rendelkezések, valamint intézményi szabályzatok, utasítások, vezetői intézkedések 
betartását, eltérés esetén intézkedik a szabályszerű tevékenység helyreállítása 
érdekében, szükség esetén vezetői intézkedést kezdeményez; 

• kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol a vezetése alá tartozó szervezeti egységek 
munkatársait érintő munkáltatói joggyakorlás tekintetében, gyakorolja az átruházott 
munkáltatói jogokat; 

• külön szabályzatban meghatározott módon és mértékben gazdálkodási jogköröket 
gyakorol; 

• elősegíti az általa vezetett szervezeti egységben dolgozó munkatársak kötelezettségeinek 
teljesítését; 

• valamennyi munkatárs irányába képviseli a VÁi szervezeti kultúrájából fakadó 
kommunikációs és viselkedési normákat, melyek az emberi méltóság, a 
megkülönböztetés-mentes bánásmód és az egymás tiszteletben tartása elvén alapul. 

A csoportvezető 

• a hatályos jogszabályoknak, írásos igazgatói utasítások és intézményi szabályzatoknak 
megfelelően az igazgató/igazgatóhelyettes/gazdasági koordinátor utasítása szerint 
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irányítja és ellenőrzi a vezetése alá tartozó szervezeti egység munkáját, felelős az ott 
felmerülő feladatok jogszerű, hatékony és eredményes ellátásáért; 

• felelős a stratégia, a vezetői utasítások és az elfogadott éves munkaterv szerint a saját és 
a szervezeti egységét érintő feladatok nyomon követéséért, határidőre történő szakszerű 
ellátásáért; 

• rendszeresen beszámol felettesének az irányítása alá tartozó szolgáltatás eseményeiről; 
• a rendkívüli helyzetekkel összefüggésben a vonatkozó szabályozásnak megfelelően jár el; 
• részt vesz az éves munkaterv előkészítésében; 
• felel az elfogadott éves munkaterv szerint a szervezeti egységét érintő feladatok nyomon 

követéséért, határidőre történő teljesítéséért; 
• gondoskodik a hatáskörébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentálási, 

adatszolgáltatási, jelentési kötelezettségek teljesítéséről, ennek keretében egyebek 
mellett, de nem kizárólagosan, munkaügyi adatszolgáltatást nyújt, szakmai 
adatszolgáltatást nyújt, vezeti a jogszabályokban és a belső szabályzatokban előírt 

dokumentációkat; 
• ellátja az általa irányított szervezeti egység munkaszervezési feladatait; 

• elkészíti az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkatársainak munkaköri leírását; 
• előkészíti az általa vezetett szervezeti egység munkájával összefüggő szerződéseket a 

megadott minták alapján; 
• részt vesz a csoportvezetői értekezleteken; 
• az integrált működés keretében gondoskodik az általa vezetett szervezeti egység 

együttműködési kötelezettségének teljesítéséről a feladatellátás során; 
• figyelemmel kíséri a szakterületével összefüggő jogszabályi változásokat és egyéb 

újításokat; 
• előkészíti az általa irányított szervezeti egység munkájához szükséges munkautasításokat, 

protokollokat, gondoskodik azok naprakészen tartásáról; 

• irányítja az által vezetett csoport tekintetében a szakmai program megvalósulását; 
• elkészíti az irányítása alá tartozó szolgáltatás éves szakmai beszámolóját; 
• kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol a vezetése alá tartozó csoport 

munkatársait érintő munkáltatói joggyakorlás tekintetében; 
• előkészíti a szakmai és egyéb beszerzések igénylistáit; 
• külön szabályzatban meghatározott módon és mértékben gazdálkodási jogköröket 

gyakorol; 
• az igazgatói utasításokban meghatározott módon és esetekben képviseli az intézményt. 

1.1.2 Valamennyi munkatárs felelőssége, joga, kötelessége 

Valamennyi alkalmazott felelős: 
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• az intézmény stratégiájából, programjaiból, szerződéses kötelezettségeiből, vezetői 
feladatkiadásokból a személyére háruló, valamint a munkaköri leírásában szereplő 

feladatok szakszerű elvégzéséért; 
• a munkavégzés során a jogszabályok, a belső szabályzatok, munkáltatói utasítások, 

vonatkozó egyéb előírások, betartásáért; 
• ismereteinek a munkaköre által megkívánt szinten tartásáért; 
• a szolgálati út betartásáért; 

• a munkavégzés során a saját szervezeti egységén belüli dolgozókkal és más egységek 
munkatársaival a munkavégzés célzott eredményét szolgáló együttműködésért; 

• az ellátottakkal, munkatársakkal és a VÁi partnereivel folytatott korrekt és megfelelő 
hangvételű kommunikációért; 

• a rendelkezésére álló információk megosztásáért; 

• a tudomására jutott szolgálati és üzleti titkok megőrzéséért; 

• a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök és felszerelések rendeltetésszerű 
használatáért és megőrzéséért. 

Valamennyi alkalmazott joga: 

• a jogszabályokban, a belső szabályzatokban, a munkaköri leírásában rögzített jogok 
gyakorlása; 

• a személyére szóló, a VÁl-nál őrzött adatok, dokumentumok megismerése; 

• vélemény-nyilvánítás munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos ügyekben, a 
munkavégzés hatékonyságának és feltételeinek javítására irányuló javaslatok 
előterjesztése, a szolgálati út betartásával; 

• a személyét érintő sérelmezett ügyekben - a szolgálati út betartásával - az ügy 
elintézésére hatáskörrel rendelkező felettes vezetőhöz fordulni. 

Valamennyi alkalmazott köteles: 

• minden olyan tevékenységtől tartózkodni, amely a VÁi érdekeit sértené; 
• munkahelyén a munkarendi előírásokat betartani, munkaképes állapotban megjelenni, 

munkát végezni; 

• az irányadó szabályoknak megfelelően, a munkaköréhez szorosan hozzátartozó 
feladataival összhangban - különösen indokolt esetekben azokat meghaladóan is - az 
intézmény feladatainak végrehajtásában közreműködni; 

• jogszabály és/vagy az intézmény által előírt képzéseken részt venni, a számára előírt 
képesítéseket megszerezni. 

2.2. IGAZGATÓ 

Az intézményt, mint egyszemélyi felelős vezető irányítja, jogkörét közvetlenül gyakorolja. 
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Feladata: 

• az intézmény korszerű, magas színvonalú működésének megszervezése az Alapító Okirat 
szerinti feladatok ellátása érdekében. 

• folyamatosan törekedni a korszerű, új, magasabb színvonalat jelentő képzési, gondozási, 
foglalkoztatási formák keresésére, a feltételek megteremtése esetén azok 
megvalósítására. 

• gondoskodni a személyi térítési díjak megállapításáról és felülvizsgálatáról, valamint a 
panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálásáról és megtenni a szükséges 
intézkedéseket. 

• kapcsolatot tartani a VÁi működését befolyásoló, a szakmai és egyéb szervezetekkel. 

• ellátja a VÁi képviseletét. 
• a hatályos jogszabályokban, továbbá a fenntartó és szakmai felügyelet által 

meghatározott, munkakörébe tartozó feladatok ellátása. 
• az igazgató közvetlen irányítása alá tartozik: 

• az általános igazgatóhelyettes, 
• a szakmai igazgatóhelyettes, 
• a gazdasági koordinátor, 
• a Koordinációs Csoport. 

Hatásköre: 
Teljes körűen kiterjed a VÁi valamennyi tevékenységére, feladatára, szervezeti egységére és 
munkatársaira az alábbiakat kiemelve: 
• munkáltatói jogkör gyakorlása, 
• önálló képviseleti és kiadmányozási (aláírás) jog, 
• jóváhagyási jog a működést szabályozó dokumentumok vonatkozásban. 

Felelős : 

Egy személyben felelős a jogszabályokban meghatározottak szerinti működésért és 
szabályozások meglétéért, az előzőekben meghatározottak, valamint a belső kontroll 
előírások teljesüléséért. 

Helyettesítés rendje: 
Távollétében és akadályoztatása esetén helyettesítését az általános igazgatóhelyettes látja el. 
Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű távolléte vagy akadályoztatása esetén 
az igazgató helyettesítését a szakmai igazgatóhelyettes látja el. 
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2.2.1. Az igazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek 

2.2.1.1. Koordinációs Csoport 

A csoport gondoskodik a létszám és bérgazdálkodási, humánpolitikai tevékenység ellátásáról. 
Ezen tevékenység keretében kapcsolatot tart a Magyar Államkincstárral, a Pest Vármegyei 
Kirendeltség Vármegyei Koordinációs Osztályával, az lntézménygazdálkodási Főosztály Pest 
Vármegyei Gazdasági Osztályával. Előkészíti az új felvételekkel és a kilépésekkel összefüggő 
dokumentációkat, a jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat megőrzi. Humánerőforrás
és bérgazdálkodással összefüggő kimutatásokat, analitikákat készít, adatszolgáltatásokat 
teljesít. Igazolásokat állít ki a közalkalmazotti- és munkajogviszonnyal összefüggésben. 
A csoport feladata a VÁi iratkezelésének bonyolítása, iratkezelési feladatok hatályos 
rendelkezéseknek megfelelő ellátása. A csoport kezeli a központi telefonokat, a vendégszállás 
kiadását, dokumentáltan előkészíti és kezeli a belső postát, kezeli és karban tartja a Poszeidon 
jogosultságokat, a központi e-mail fiókot, a „Közös" meghajtó tartalmát, a kulcsfelvételi listát, 
a parkolási engedélyeket. 
Teljes körűen kezeli a kifelé irányuló levélpostát, a postai küldemények felvétele során az 
illetékes csoport adatszolgáltatása alapján egyezteti az ellátotti adatokat. 
Érkezteti a számlákat, rögzíti azok adatait. Közzéteszi a szabályzatokat, munkautasításokat, 
igazgatói utasításokat, ezeket nyilvántartja. Nyilvántartja továbbá az adattovábbítást. Ellátja 
a felső vezetői asszisztenciát és a koordinatív belső értekezletekkel kapcsolatos adminisztratív 
feladatokat. 
A csoport működteti az intézmény informatikai rendszerét, javaslatot tesz az információ 
informatikai szempontú védelme érdekében alkalmazandó szabályok és technológiák 
bevezetésére. 

Gondoskodik a szerverpark és a belső kommunikációs hálózatok működésének fenntartásáról, 
a tárolt adatok védelméről mentések és hozzáférés-szabályozás formájában, kifejezett 
figyelemmel a látássérült felhasználói specifikumokra. Biztosítja a VÁi munkatársai számára az 
informatikai rendszer használatával összefüggő egyedi kérdésekkel kapcsolatos 
segítségnyújtást és a használatot elősegítő belső képzések szervezését, bonyolítását. 
Feladata az IT területre vonatkozó szabályzat(ok) naprakészen tartásának, 
betartásának/betartatásának ellenőrzése. 
A csoport biztosítja a minőségirányítási feladatok ellátását, melynek keretében a 
minőségbiztosítási feladatok ellátásáért felelős munkatárs gondoskodik a minőségirányítási 
rendszer követelményeinek nyomon követéséről, betartatásának ellenőrzéséről , fejlesztése 
előkészítéséről, a szükséges módosítások kezdeményezéséről, átvezetéséről. Gondoskodik 
tovább a minőségi információs rendszer kialakításáról, működtetéséről, felülvizsgálatáról, a 
külső és belső minőségirányítási auditok előkészítéséről, lebonyolításáról és az intézmény 
szabályzatai és a minőségirányítási rendszer előíró dokumentumai összhangjának nyomon 
követéséről, módosítások kezdeményezéséről, ellenőrzéséről. 

A csoport az igazgató közvetlen irányításával működik. 
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2.3. ÁLTALÁNOS IGAZGATÓHELYETTES 

Az igazgató távollétében ellátja az igazgató feladatait. 

Feladata: 
• A jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, továbbá az igazgató 

rendelkezései alapján a csoportvezetőkön keresztül irányítja a 
o Nappali Ellátási Csoportot, 
o Vakok Elemi Rehabilitációs Csoportját, 
o Tatai Programok Csoportját, 
o Társadalmi Kapcsolatok Csoportját 
o Foglalkoztatási Csoportot. 

• Saját hatáskörben vezeti a Támogatott Lakhatási Csoportot. 
• Koordinálja az intézmény nemzetközi tevékenységét. 
• Az általa irányított szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a szükséges ügyrendek, 

munkautasítások, protokollok, folyamatleírások, ellenőrzési nyomvonalak és 
eljárásrendek kialakításáról és működtetéséről, felügyeli a szakmai feladatellátást. 

• Ellenőrzi a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, képviseli az 
intézményt a nem gazdasági jellegű ellenőrzések során. 

• A gazdasági koordinátorral és a minőségirányítási vezetővel együttműködve kidolgozza és 
működteti a szakmai munka minőségét, eredményességét, költséghatékonyságát mérő 
rendszereket. 

• Javaslatot tesz a VÁi egységeiben történő szakmai és szervezési munka fejlesztésére. 
• Elkészítteti, összeállítja az intézmény munkatervét, szakmai beszámolóját. 

• Koordinálja az intézmény szabályzatainak előkészítését, készíttetését. 

• Felügyeli az intézmény szerződésállományát. 
• Koordinálja az intézmény saját hatáskörben lefolytatott közbeszerzési eljárásait. 

Helyettesítés rendje: 
Távollétében helyettesítését az általa kijelölt, az igazgató által jóváhagyott dolgozó látja el. 

2.3.1. Az általános igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó szervezeti egységek 

2.3.1.1. Nappali Ellátási Csoport 

A nappali ellátás célja az önmaguk ellátására legalább részben képes, felnőtt korú látássérült 
személyek napközbeni ellátásának biztosítása. A csoport feladata, hogy a VÁi infrastruktúráján 
keresztül biztosítsa a napközbeni tartózkodás lehetőségét, az ellátottak egészségi állapotának 
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megfelelő étkezést, az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésének lehetőségét, a társas 
kapcsolatok kialakításának és fenntartásának támogatását, tanácsadást, esetkezelést, 
készségfejlesztést, az intézményben töltött idő tartalmas eltöltését, a különböző kulturális és 
szabadidős programokon való részvételt. Az intézményhez forduló látássérült emberek 
társadalmi re/integrációjának támogatása, a szükségletek figyelembevétele mellett, az ellátott 
aktív együttműködésével. Szolgáltatásaink során törekszünk az ellátottak fizikai állapotának, 
képességeinek és önállóságának szinten tartására, lehetőség szerint azok fejlesztésére. A 
csoportos foglalkozások mellett igyekszünk lehetőséget biztosítani az egyéni fejlesztő 

programokra épülő gyógypedagógiai foglalkozásra, szabadidős programokon való részvételre, 
az egyéni kompetenciák függvényében a fejlesztő foglalkoztatásba való bekapcsolódásra. 
Feladata az intézménnyel ellátotti jogviszonyban állók és hozzátartozóik számára 
klubfoglalkozások, a Társadalmi Kapcsolatok Csoportjával együttműködve közös szabadidős, 
szakmai programok szervezése a látássérültek közötti kapcsolattartás, információáramlás 
erősítése céljából. 
A VÁi a nappali ellátás keretében biztosítja a támogatott lakhatási szolgáltatást igénybe vevő 
ellátottak részére az étkezést (helyben fogyasztás formájában), a gondozást, a felügyeletet, a 
gyógypedagógiai és pedagógiai segítségnyújtást, háztartási vagy háztartást pótló 
segítségnyújtást és a készségfejlesztést. 
A csoport feladatait a Vakok Elemi Rehabilitációs Csoportja csoportvezetőjének közvetlen 
irányításával látja el. A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt, felettese által jóváhagyott 
munkatárs helyettesíti. 

2.3.1.2. Vakok Elemi Rehabilitációs Csoportja 

A csoport feladata annak elősegítése, hogy a látássérültté vált személyek bentlakásos 
formában elsajátítsák azokat az ismereteket és technikákat, melyekkel korábbi életmódjuk, 
életminőségük jelentős részben visszaállítható. 
A csoport más szervezeti egysége munkatársainak bevonásával komplex állapotfelmérést és 
funkcionális látásvizsgálatot végez, melynek keretében a képességek, esetlegesen társuló 
sérülések, a látássérült személy élethelyzetét meghatározó tényezők felmérése történik. A 
csoport a vizsgálat keretében felméri az ellátásra jelentkező egészségi állapotát (anamnézis, 
orvosi és gyógyszeres kezelések, krónikus betegségek stb.), feltérképezi szociális 
körülményeit, a gyógypedagógiai, és fejlesztési területeket, a mozgásállapotot, a pszichés 
állapotot és a funkcionális látással rendelkező jelentkezők részére funkcionális látásvizsgálatot 
végez. 

Az állapotfelmérést követően az igénybevevők szakmai véleményt és javaslatot kapnak arra 
vonatkozóan, hogy milyen rehabilitációs szolgáltatásokkal lehet állapotukat és 
életminőségüket javítani, azt hol és hogyan vehetik igénybe. 
A csoport feladata a bentlakásos elemi rehabilitációban résztvevő ellátottak számára intenzív, 
a VÁi valamennyi további ellátottjának pedig az egyéni fejlesztési tervben meghatározott 
ütemezésben tájékozódás-közlekedés, mindennapos tevékenységek, látástréning, 
kommunikáció, tapintható írás és olvasás, informatikai eszközök használatának tanítása. A 
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fejlesztőpedagógiai és a gyógypedagógiai tevékenység pszichés rehabilitációval, intenzív 
szociális munkával, valamint egészségfejlesztéssel és neveléssel, továbbá mozgásterápiával és 
gyógytornával egészül ki, a VÁi személyi és tárgyi infrastruktúrájának bevonásával. 
A csoport tagjai a VÁl-ba beköltöző ellátottak számára - igény esetén - soron kívül biztosítják 
az épületen belüli tájékozódás és közlekedés tanítását. 
A csoport feladatait a csoportvezető közvetlen irányításával látja el. A csoportvezetőt 
távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.3.1.3. Tatai Programok Csoportja 

A tatai telephelyen közvetlenül biztosítja a rehabilitációs ellátási formákat. 
A csoport tagjai részt vesznek az előgondozásokon, a tatai telephelyre elhelyezést kérő 
kérelmezők esetében, vezetik az ezzel kapcsolatos dokumentációt. 
A csoport feladata a szociális és mentálhigiénés segítség biztosítása az intézménnyel ellátotti 
jogviszonyban álló, a tatai telephelyen ellátott látássérült személyek részére. 
A csoport tagjai támogatják a látássérült személyek érdekvédelmét, hivatalos ügyintézésben 
segédkeznek. 
A csoport tagjai szükség esetén cselekvőképességet érintő ügyintézést folytatnak. 
Vezetik és koordinálják a tatai telephelyen ellátottak egyéni fejlesztési tervének megalkotását, 
megvalósítását és értékelését. Az egyéni fejlesztési tervekkel kapcsolatos feladataik 
végrehajtása érdekében csoporton belüli és csoportközi egyeztetéseket hívnak össze, melyen 
a meghívottak megjelenése kötelező. 
A csoportban dolgozó terápiás munkatárs mentálhigiénés támogatást nyújt egyéni és 
csoportos formában. A csoportos formában megvalósuló mentálhigiénés gondozás során eseti 
és állandó csoportokon való részvétel lehetőségét is biztosítja az ellátottaknak. 
A csoport egyéni és csoportos, rendszeres és eseti jelleggel szervezi és biztosítja a tatai 
telephelyen élő ellátottak számára a szabadidő hasznos eltöltésének lehetőségeit 

intézményen belül és kívül egyaránt. 
A csoport, a Foglalkoztatási Csoport munkatársaival együttműködve gondoskodik a tatai 
telephelyen élő ellátottak foglalkoztatásával összefüggő feladatok ellátásáról. 
A telephely optimális hasznosításához szükséges projekteket valósít meg, a Társadalmi 
Kapcsolatok Csoportjával együttműködésben. 
A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezető ellátja a 
telephely megfelelő működéséhez szükséges feladatokat, jelzi az illetékes szervezeti egységek 
felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos problémákat, javaslatokat. 
A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 
A csoportvezetőt távollétében a munkaköri leírásában megjelölt dolgozó helyettesíti. 

2.3.1.4. Társadalmi Kapcsolatok Csoportja 

Feladata szociális, egészségügyi területen, valamint a fogyatékossághoz és a rehabilitációhoz 
kapcsolódó képzések kidolgozása, a képzések megszervezése és lebonyolítása, közreműködik 
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a képzések minősítési eljárásainak lefolytatásában. A VÁi személyi állománya tekintetében 
nyomon követi és ellenőrzi a képzések, továbbképzések nyilvántartását, a kreditpontok 
vezetését. 
Tevékenységi körébe tartozik a látássérült személyeknek nyújtott szolgáltatásokkal 
kapcsolatos tanácsadás biztosítása, illetve szükség esetén ezek koordinálása, valamint 
hírlevelek, módszertani útmutatók, kiadványok összeállításában, lektorálásában és kiadásának 
előkészítésében való részvétel. 
A szervezeti egység munkatársai az egészségügyi intézményekben a látássérült személyek és 
hozzátartozóik számára tanácsadói tevékenységet végeznek, az egészségügyi ágazatban 
tevékenykedőkkel (szemészek, dietetikusok stb.) szoros együttműködésben. 
Feladata az egyéni érdeklődők, a nagyobb létszámú csoportok és a VÁl-ba belépő új 
munkatársak érzékenyítő programjának lebonyolítása is. 
Szervezi és koordinálja az intézményben zajló önkéntes tevékenységeket, iskolai közösségi 
szolgálatot, a szakmai és terepgyakorlatokat. Koordinálja az adományozással kapcsolatos 
tevékenységeket. 
A csoport feladata a VÁl-ban megvalósuló projektek azonosítása, ütemezése, megvalósításuk 
koordinálása, az eredmények szükség szerinti összegzése, hasznosulásuk nyomon követése. A 
csoport működése szempontjából projektnek tekinthető mindazon tevékenység, amely 
valamely konkrétan meghatározható cél érdekében, előre meghatározott időtartamban és 
erőforrások felhasználásával, jól körülhatárolt tevékenységeken keresztül valósul meg, 
függetlenül finanszírozása forrásától. 
A csoport feladatai végrehajtása során tevékenységeibe bevonja a VÁi szervezeti egységeit, 
munkatársait, valamint szükség szerint külső szakértői kapacitást. A projekttevékenységekbe 
bevont kollégák esetében a projektfeladatok során az irányítási és ellenőrzési feladatokat a 
csoport csoportvezetője látja el. 
Szabadidős elfoglaltságok kapcsán a csoport feladata, hogy a VÁi bentlakásos ellátási 
formáiban ellátottak számára minden rendelkezésére álló eszköz segítségével biztosítsa a 
lakók szabadidejének hasznos és értelmes eltöltését. Ennek keretében tervezi, szervezi, és a 
VÁi többi szervezeti egységének bevonásával lebonyolítja a szabadidős programokat. 
Kezeli a VÁi közbeszerzési-, kommunikációs- és informatikai fejlesztési terveit. 
A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezetőt 
távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.3.1.5. Támogatott Lakhatási Csoport 

Az ellátottak egyéni szükségleteire reagáló, az egyéni életvitelt támogató szolgáltatások 
keretében a VÁi lakhatási szolgáltatás nyújtásával támogatott lakhatást biztosít az ahhoz 
megfelelő állapotú jelenlegi, valamint újonnan jelentkező ellátottjai részére. Az intézmény 
támogatott lakhatás keretében tartós és rehabilitációs típusú támogató tevékenységeket is 
biztosít. A Támogatott Lakhatási Csoport a VÁi további szervezeti egységeinek szükség szerinti 
bevonásával biztosítja a támogatott lakhatás feltételeinek megteremtéséhez szükséges 
előkészítő tevékenységet (a lakhatás helyszíneinek megfelelősége érdekében), ellátja az 
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esetvitelt, segítséget nyújt a szolgáltatások igénybe vételében, az ügyintézésben és az ezekhez 
történő hozzáférésben, tanácsadást biztosít. Koordinálja a támogatott lakhatásba bevont 
ellátottak számára szükséges támogató tevékenységet, a VÁi szervezeti egységeinek 
bevonásával az alábbi szolgáltatási elemek tekintetében : 
• az étkezést (helyben fogyasztás formájában), a gondozást, a felügyeletet, a 

gyógypedagógiai és pedagógiai segítségnyújtást, háztartási vagy háztartást pótló 
segítségnyújtást és a készségfejlesztést a nappali ellátáson keresztül, 

• fejlesztőpedagógiai tevékenység, (épületen belüli és épületen kívüli közlekedés, 
mindennapi tevékenységek, informatika stb.), 

• mozgásterápia a mozgásképesség, önállóság, aktivitás fenntartása, illetve a sérüléseket 
követő rehabilitáció érdekében, 

• a látássérülésnek, mint traumának a feldolgozásában történő segítségnyújtás, a mentális 
állapot szinten tartása, pszichés problémák kezelése terápiás munkatárs segítségével, 

• a társas kapcsolatok bővítése és az idő strukturálása a különböző egyéni - és csoportos 
szabadidős programokon keresztül, 

• szükség szerint az önállóság, önellátási képesség fejlesztése, fenntartása gyógypedagógiai 
módszerekkel. 

A csoport koordinálja a szállítási igények kielégítéséhez szükséges szolgáltatókkal való 
együttműködés kialakítását és fenntartását. 
A csoport az általános igazgatóhelyettes közvetlen irányításával működik. 

2.3.l.6. Foglalkoztatási Csoport 

A foglalkozási rehabilitáció legfontosabb célja az intézményben jogviszonnyal rendelkező 
személyek munkába állítása. Ennek érdekében a szakemberek keresik a látássérült személy 
számára legmegfelelőbb foglalkoztatási formát, a fejlesztő foglalkoztatástól egészen a nyílt 
munkaerőpiacig. 

A csoport az ellátottak meglévő képességeinek szinten tartása és fejlesztése érdekében 
szocioterápiás foglalkozásokat szervez, melynek során fokozott figyelemmel vannak a 
látássérült személy egészségi állapotára, életkorára, képességeire, az egyéni foglalkoztatási 
tervben, illetve az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazott célkitűzésekkel összhangban. A 
szocioterápiás foglalkozások keretében a VÁi elsősorban, de nem kizárólagosan 
munkaterápiás, terápiás és készségfejlesztő foglalkozást biztosít. 
A VÁi lehetőséget biztosít az intézményi jogviszonnyal rendelkezők fejlesztő foglalkoztatásba 
való bevonására is. A VÁi foglalkoztatási engedély szerint fejlesztő foglalkoztatást biztosít, a 
mindenkor hatályos működési engedélyekben meghatározott létszám és tevékenységi kör 
figyelembevételével, fejlesztési jogviszony vagy munkaszerződésen alapuló foglalkoztatási 
forma keretében . A fejlesztő foglalkoztatás célja a foglalkoztatási tervben foglaltak szerint az 
egyén egészségi állapotának, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelő fejlesztési és 
foglalkoztatási szolgáltatás biztosítása útján, az egyén felkészítése az önálló munkavégzésre 
vagy a nyílt munkaerőpiacon történő elhelyezkedésre. 

A dokumentum kódja: SZMSZ 
File név: VÁI_SZMSZ_v13 
Változat száma: v13 

Oldal: 19/34 
Hatálybalépés ideje202tJ.úL..1. ). 

Oldalmódosítás ideje: .............. . 



Vakok Állami Intézete Budapest és Telephelyei 

• 
Szervezeti és Működési Szabályzata 

Vakok Állami Intézete Budapest 

1146 Budapest, Hermina út 21. 

A csoport feladata az intézményi jogviszonnyal rendelkezők támogatása és felkészítése a 

védett munkahelyekre, valamint a nyílt munkaerő-piacra történő belépésre és 
bennmaradásra. Ennek keretében feltérképezi és kapcsolatot alakít ki és tart azokkal a 
munkahelyekkel, melyeknél lehetséges az intézmény ellátottjainak foglalkoztatása. 
A csoport tervezi és szervezi a foglalkoztatást, kezdeményezi a szükséges anyagok és eszközök 
beszerzését, vezeti az előírt dokumentációt. 
A csoport feladatait a csoportvezető közvetlen irányításával látja el. A csoportvezetőt 
távollétében az általa kijelölt, felettese által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.4. GAZDASÁGI KOORDINÁTOR 

A gazdasági koordinátor a feladatait az igazgató közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja 
el. 

Feladata : 

A jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, továbbá az igazgató 
rendelkezései alapján a csoportvezetőkön keresztül irányítja a(z) 

o Beszerzési és Műszaki Csoportot, 
o Élelmezési Csoportot. 

• Saját hatáskörben irányítja a Gazdálkodási Csoportot . 

• A jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek, az igazgató rendelkezéseinek 
megfelelően, azok alapján szakmailag egy személyben, önállóan irányítja és ellenőrzi az 
irányítása alá tartozó gazdálkodási szervezetet, gazdasági intézkedéseket hoz, dönt a 
hatáskörébe utalt ügyekben. 

• Irányítja a pénzügyi és számviteli tevékenységet a mindenkor hatályban lévő a fenntartó 
és a VÁi között köttetett feladatmegosztási megállapodás figyelembevételével. 

• Gondoskodik az üzemeltetéssel kapcsolatos tevékenység biztosításáról. 

• Gondoskodik az élelmezési csoport munkájának biztosításáról. 

• Kialakítja, szervezi, koordinálja a pénzügyi, gazdálkodási feladatok ellátását (költségvetési 
előirányzatok, adatszolgáltatások). 

• Elkészítteti, összeállítja a pénzügyi, gazdálkodási tevékenységekkel kapcsolatos 
valamennyi intézményi szabályzatot, biztosítva azok naprakészségét. 

• Gondoskodik az érték- és vagyonvédelem biztosításáról, beruházási és beszerzési 
feladatokban közreműködik . 

• Irányítja a leltártevékenységgel összefüggő feladatokat. 

• Szervezi a pénzügyi és számviteli tevékenységet. 

• Az intézményi költségvetés előirányzatának folyamatos nyomon követése, a felhasználás 
egyeztetése. 

• Az előirányzat módosítások előkészítése, a saját hatáskörű módosítások előterjesztése, 
nyilvántartások vezetése. 
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• A jóváhagyott költségvetési kereten belül szervezi és végzi a pénzgazdálkodási 
feladatokat. 

• A gazdálkodási feladatok tervezésének előkészítése, ellenőrzése, koordinálása. 

• A kötelezettségvállalások, szerződések, megrendelések naprakész nyilvántartása, 
követése. 

• Feladata elkészíteni a költségvetési tervet. 

• Felügyeli a feladatkörébe tartozó adatszolgáltatások határidőre történő elkészítését. 

• Egyeztetés a számviteli előírásoknak megfelelő könyvelésről. 

• Gondoskodni a számlák ellenőrzéséről, érvényesítéséről. 
• A pénz és értékkezelési feladatok jogszabályok, belső előírások szerinti elvégzése, 

ellenőrzése. 

• Hagyatéki, letéti ügyek intézése, nyilvántartása, koordinálása, ellenőrzése. 

• Gondoskodni a térítési díjjal kapcsolatos nyilvántartásokkal, adatszolgáltatásokkal, 
számlázásokkal kapcsolatos feladatokról, valamint a jogi eljárásra történő 

előkészületekről. 

• Gondoskodni a vevői követelések beszedéséről. 

• Az általa irányított szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a szükséges ügyrendek, 
munkautasítások, protokollok, folyamatleírások, ellenőrzési nyomvonalak és 
eljárásrendek kialakításáról és működtetéséről, felügyeli a szakmai feladatellátást. 

A fenntartó SZGYF - szakmai és pénzügyi ellenjegyző által - ellenjegyzési jogkört gyakorol, 
amellyel biztosítja, hogy a munkaerő- és bérgazdálkodás, valamint egyéb előirányzatok 

felhasználása a jogszabályoknak és belső szabályoknak, illetve a fenntartó döntésének 
megfelelően történjen. 

Helyettesítés rendje: 
Távollétében helyettesítését az által kijelölt, az igazgató által jóváhagyott munkatárs látja el. 

2.4.1. A gazdasági koordinátor irányítása alá tartozó szervezeti egységek 

Z.4.1.1. Gazdálkodási Csoport 

A csoport a gazdasági koordinátor közvetlen irányításával látja el feladatait. A gazdálkodási 
csoport feladata az intézmény gazdasági működtetése, a működési bevételek kiszámlázása 
(gondozási díjak), beszedése, a gondozottak letéti számlájának kezelése, letéti pénztár 
vezetése valamennyi, bentlakásos ellátást biztosító telephelyen, ellátottak pénzbeli 
juttatásainak kifizetése, Államkincstárral kapcsolattartás, szállítói szerződések, 
megrendelések nyilvántartásának naprakész vezetése, szállítói- vevői folyószámlák 
egyeztetése, könyvelésre, utalásra előkészítése. 
A gazdálkodási csoport feladatkörébe tartozik a költségvetés tervezésének, az előirányzatok 
módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának végrehajtása. Továbbá a 
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finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével 
összefüggő feladatok teljesítése. A csoport gondoskodik a leltárköteles eszközök 
bevételezéséről, alleltári nyilvántartásba vételéről, előkészíti és lebonyolítja a leltározási és a 
selejtezési eljárást. A csoport előkészíti és elküldi a gazdasági jellegű adatszolgáltatásokat a 
fenntartó felé. A Nemzeti Adó és Vámhivatal részére elkészíti és elküldi a nem bérrel 
kapcsolatos adóbevallásokat, a Központi Statisztikai Hivatal részére elkészíti és elküldi a 
gazdálkodással kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatásokat. 

2.4.1.2. Beszerzési és Műszaki Csoport 

A csoport gondoskodik a VÁi valamennyi beszerzési eljárásának adminisztratív előkészítéséről 
és lefolytatásáról, a kapcsolódó szerződéskötés előkészítéséről. Gondoskodik az 
anyagbeszerzési és raktározási feladatok folyamatos ellátásáról, melynek keretében 
folyamatosan figyeli és nyilvántartja a rendelkezésre álló készleteket. 
Gondoskodik a munka- és védőruha beszerzésekről, azok nyilvántartásáról, kiadásáról és 
visszavételezéséről. 

A csoport ellátja a gépjármű-üzemeltetési feladatokat, gondoskodik a VÁi üzemeltetésében 
lévő gépjárművek állagmegóvásáról, rendeltetésszerű és gazdaságos használatáról, szervezi 
és koordinálja az intézménynél felmerülő szállítási igényeknek megfelelő gépjármű
használatot. 

A csoport ellátja a gondnoki, karbantartási és kertfenntartási tevékenységeket. Feladata 
továbbá a VÁi érdekeltségébe tartozó épületek, építmények szerkezetének megóvása, 
műszaki állagának ismerete, annak megőrzése, karbantartási munkálatok, saját kivitelezésben 
elvégzendő felújítások elvégzése. 
A csoport ellátja a takarítási, mosodai és varrodai tevékenységeket. 
Feladata a műszaki berendezések és eszközök üzemeltetése, gépek, műszerek kalibráltatása, 
karbantartása, időszaki felülvizsgálatuk szervezése, üzemszerű használat biztosítása, 
ellenőrzése, a vagyonvédelem biztosítása, az ezekhez kapcsolódó dokumentáció naprakész 
vezetésének biztosítása. 
A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezetőt 
távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.4.1.3. Élelmezési Csoport 

A csoport az éves költségvetésben meghatározott keretösszeg erejéig, az ésszerű takarékosság és 
hatékonyság elvének érvényesítése mellett ellátja az étkezéshez szükséges élelmezési 
anyagok beszerzésével és tárolásával kapcsolatos feladatokat. A csoport felelős az ételek 
előkészítésével összefüggő feladatok ellátásáért és az ételek időben, étlap szerinti 
elkészítéséért, a mennyiségi és minőségi követelményeknek megfelelően. A csoport tagjai 
ellátják a tálalással és kiszolgálással kapcsolatos feladatokat. A csoport az alábbi formákban 
biztosítja a meleg étkezést a VÁi ellátottjai, munkatársai és vendégei számára: 
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• a főzött étel helyben történő fogyasztása 

• a főzött étel elszállítása a telephelyi tálalókonyhákra 

• a főzött étel elszállítása egyéb tálaló helyre 

• az étel elvitelének lehetővé tétele. 

A VÁi a bentlakásos ellátási formákban ellátottak részére napi ötszöri étkezést biztosít a 
csoport közreműködésével. 
Az étrendek tervezését és az étlapok készítését a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás 
egészségügyi előírásokra vonatkozó mindenkori hatályos jogszabályokban foglaltak alapján 
kell végezni. A csoport biztosítja az ellátotti struktúrához legjobban illeszkedő diétás rendszer 
üzemeltetését az intézményi dietetikus felügyeletével. 
A csoport tagjai közreműködnek a konyhaüzem és a berendezések tisztán tartásában, ügyelve 
a higiéniás előírások betartására. 
A csoport biztosítja az élelmezéssel kapcsolatos szabályzatok, szabályozók naprakészen 
tartását, az abban foglaltak betartását. 
A csoport tevékenységének irányítását az élelmezési csoportvezető látja el, aki egyben az 
élelmezésvezetői feladatokat is ellátja. A csoportvezetőt távollétében az intézményi dietetikus 
helyettesíti. 

2.5. SZAKMAI IGAZGATÓHELYETTES 

Feladata: 

• A jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, továbbá az igazgató 
rendelkezései alapján a csoportvezetőkön keresztül irányítja a(z) 

o Szociális és Mentálhigiénés Csoportot; 
o Egészségügyi Csoportot; 
o Szociális Szakápolási Központ Budapestet; 
o Művészek Ódry Árpád ldősotthona Budapestet; 
o Nyugdíjas Pedagógusok ldősotthona Budapestet; 
o Mozgásterapeuta Csoportot. 

• A gazdasági koordinátorral és a minőségirányítási vezetővel együttműködve kidolgozza és 
működteti a szakmai munka minőségét, eredményességét, költséghatékonyságát mérő 
rendszereket. 

• Javaslatot tesz a VÁi egységeiben történő szakmai és szervezési munka fejlesztésére. 

• Részt vesz az intézmény munkatervének, szakmai beszámolójának elkészítésében. 
• Részt vesz az intézmény szabályzatainak előkészítésében . 

• Az általa irányított szervezeti egységek tekintetében gondoskodik a szükséges ügyrendek, 
munkautasítások, protokollok, folyamatleírások, ellenőrzési nyomvonalak és 
eljárásrendek kialakításáról és működtetéséről, felügyeli a szakmai feladatellátást . 
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• Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű távolléte vagy akadályoztatása 
esetén ellátja az igazgató helyettesítését. 

Távollétében az általa kijelölt, az igazgató által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.5.1. A szakmai igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó szervezeti egységek 

2.5.1.1. Szociális és Mentálhigiénés Csoport 

Végzi a felvételi kérelmekhez kapcsolódó teljes körű ügyintézést, információnyújtást, 
nyilvántartási és adatszolgáltatási tevékenységet a VÁi valamennyi szolgáltatására/ellátására 
vonatkozóan. A csoport tagjai koordinálják az előgondozásokat, részt vesznek azokban, vezetik 
az ezzel kapcsolatos dokumentációt. 

A csoport feladata a VÁl-val jogviszonyban álló ellátottak (alap)dokumentációinak, a 
valamilyen okból lezárt (pl.: elutasítás, elhalálozás stb.) dokumentumok központi tárolása 
(kivéve az egészségügyi dokumentációt). Végzi a szakmai jelentések, adatszolgáltatások 
rögzítését (KENYSZI, SZIA, OSAP), teljesítését. 
A csoport tagjai cselekvőképességet érintő ügyintézést folytatnak. 
A csoport feladata a szociális segítség biztosítása az intézménnyel ellátotti jogviszonyban álló tartós 
bentlakásos ellátási formában ellátott látássérült személyek részére. 

A csoport munkatársai támogatják a látássérült személyek érdekvédelmét, hivatalos 
ügyintézésben segédkeznek. 
Vezetik és koordinálják az ellátottak egyéni fejlesztési tervének megalkotását, megvalósítását 
és értékelését. Az egyéni fejlesztési tervekkel kapcsolatos feladataik végrehajtása érdekében 
csoporton belüli és csoportközi egyeztetéseket hívnak össze, melyen a meghívottak 
megjelenése kötelező . 

A csoportban tevékenykedő terápiás munkatársak mentálhigiénés támogatást nyújtanak 
egyéni és csoportos formában. A csoportos formában megvalósuló mentálhigiénés gondozás 
során eseti és állandó csoportokon való részvételi lehetőséget is biztosítanak az ellátottaknak. 
Belső oktatást tervez, valósít meg a csoportvezetők, munkatársak által jelzett, szakmai munka 
során felmerülő problémák mentén, igény esetén a felmerülő problémák kapcsán egyéni 
konzultációs lehetőséget biztosít a munkatársak számára, szükség esetén a terápiás 
munkatárssal együttműködésben. 
A csoport feladatait a csoportvezető közvetlen irányításával látja el. A csoportvezető ellátja a 
VÁi Hermina úti székhelyének megfelelő működéséhez szükséges feladatokat: jelzi az illetékes 
szervezeti egységek felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos problémákat, 
javaslatokat. 

A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt, felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 
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2.5.1.2. Egészségügyi Csoport 

Feladata az intézménnyel bentlakásos jogviszonyban állók számára az ápolás szakma szabályai 
szerint meghatározott szomatikus-, mentális-, pszichés gondozás, valamint a hatályos 
jogszabályok által rögzített szociális intézményi ellátás körébe tartozó higiénés és kisegítő 

szolgáltatások biztosítása. 
Feladata a(z): 
• személyi segítés, 
• gondozás (személyi higiéné biztosítása, segédkezés a mosásnál, vasalásnál, környezet 

rendbetétele, segítségnyújtás vásárláshoz, hozzáférés biztosítása egyéb 
szolgáltatásokhoz stb.), 

• alapápolási tevékenység folyamatos biztosítása, 
• szakápolási tevékenység biztosítása az érvényes szakápolási engedélyben foglaltak 

szerint, 
• intézményi orvosi ellátás biztosítása legalább a jogszabályi előírások szerint, 

• szakorvosi ellátás biztosításához a szükséges szakmai segítségnyújtás, az érvényes 
egészségügyi engedélyben foglaltak szerint, 

• különféle egészségügyi és egészségfejlesztési szolgáltatások, állapotfelmérések, 
szűrővizsgálatok lebonyolítása, 

• gyógyszerellátás biztosítása a jogszabályban foglaltak szerint - alap gyógyszerlista, eseti 
gyógyszerlista, 

• gyógyászati segédeszköz ellátás biztosítása - testközeli és testtávoli eszközök. 
A csoport tagjai részt vesznek az előgondozásokon és részt vesznek az ellátottak egyéni 
fejlesztési tervének megalkotásában, megvalósításában, értékelésében. 
Az egészségügyi csoport feladatai közé tartozik, az intézményben élő, fokozott ellátást igénylő, 

akut vagy krónikus betegségben szenvedő látássérült személyek ápolási feladatainak ellátása, 
különös tekintettel az idős korra és a demenciára. 
A folyamatos szakápolási, ápolási-gondozási tevékenységet a műszakvezetők felügyeletével a 
szakápolók, ápolók és gondozók végzik. 
A csoport feladatait a csoportvezető közvetlen irányításával látja el. A csoportvezető ellátja a 
vezető ápolói feladatokat az intézmény szakápolás és ápolási tevékenységben érintett 
valamennyi telephelye esetében. 
A vezető ápoló munkáját valamennyi ápolást-gondozást biztosító telephelyen ápolási 
koordinátorok segítik. Az adott telephely ápolási koordinátora szervezi és irányítja a 
telephelyen folyó ápolási-gondozási tevékenységet. A Fehér Bot telephelyen az ápolási 
koordinátor ellátja továbbá a telephely megfelelő működéséhez szükséges feladatokat: jelzi 
az illetékes szervezeti egységek felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos 
problémákat, javaslatokat. 

A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt, felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 
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2.5.l.3. Szociális Szakápolási Központ Budapest 

A telephely közvetlenül biztosítja a szakápolási ellátást annak a 18. életévét betöltött 
személynek, aki idősotthoni ellátásra gondozási szükséglettel rendelkezik és betegségéből 
adódóan szakápolást igényel, de akut fekvőbeteg-gyógyintézeti ellátásra és állandó orvosi 
felügyeletre nem szorul, valamint a kezelőorvosa vagy - intézményi jogviszony fennállása 
esetén - a szociális intézmény orvosa szakápolási központba beutalt. 
A csoport tagjai részt vesznek az előgondozásokon, a telephelyre elhelyezést kérő kérelmezők 
esetében, vezetik az ezzel kapcsolatos dokumentációt. 
A csoport feladata a szociális és mentálhigiénés segítség biztosítása az intézménnyel ellátotti 
jogviszonyban álló, a telephelyen ellátott idős személyek részére. 
A csoport tagjai támogatják az idős személyek érdekvédelmét, hivatalos ügyintézésben 
segédkeznek. 

A csoport tagjai szükség esetén cselekvőképességet érintő ügyintézést folytatnak. 
Vezetik és koordinálják a telephelyen ellátottak egyéni gondozási tervének megalkotását, 
megvalósítását és értékelését. Az egyéni gondozási tervekkel kapcsolatos feladataik 
végrehajtása érdekében szükség szerint csoporton belüli és csoportközi egyeztetéseket hívnak 
össze, melyen a meghívottak megjelenése kötelező. 
A csoportban dolgozó terápiás munkatárs mentálhigiénés támogatást nyújt egyéni és 
csoportos formában. A csoportos formában megvalósuló mentálhigiénés gondozás során eseti 
és állandó csoportokon való részvétel lehetőségét is biztosítja az ellátottaknak. 
A csoport egyéni és csoportos, rendszeres és eseti jelleggel szervezi és biztosítja a telephelyen 
élő ellátottak számára a szabadidő hasznos eltöltésének lehetőségeit intézményen belül és 
kívül egyaránt. 

A telephely optimális hasznosításához szükséges projekteket valósít meg, a Társadalmi 
Kapcsolatok Csoportjával együttműködésben. 
A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezető ellátja a 
telephely megfelelő működéséhez szükséges feladatokat, jelzi az illetékes szervezeti egységek 
felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos problémákat, javaslatokat. 
A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 

2.5.1.4. Művészek Ódry Árpád ldősotthona Budapest 

A telephely közvetlenül biztosítja az ápoló-gondozó ellátást, valamint az átmeneti elhelyezést 
a színházi, operai és művészeti területről nyugdíjba vonult időskorú ellátottak részére, üres 
férőhely esetén egyéb területről nyugdíjba vonultak részére is. 
A csoport tagjai részt vesznek az előgondozásokon, a telephelyre elhelyezést kérő kérelmezők 
esetében, vezetik az ezzel kapcsolatos dokumentációt. 
A csoport feladata a szociális és mentálhigiénés segítség biztosítása az intézménnyel ellátotti 
jogviszonyban álló, a telephelyen ellátott idős személyek részére. 
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A csoport tagjai támogatják az idős személyek érdekvédelmét, hivatalos ügyintézésben 
segédkeznek. 
A csoport tagjai szükség esetén cselekvőképességet érintő ügyintézést folytatnak. 
Vezetik és koordinálják a telephelyen ellátottak egyéni gondozási tervének megalkotását, 
megvalósítását és értékelését. Az egyéni gondozási tervekkel kapcsolatos feladataik 
végrehajtása érdekében szükség szerint csoporton belüli és csoportközi egyeztetéseket hívnak 
össze, melyen a meghívottak megjelenése kötelező. 
A csoportban dolgozó terápiás munkatárs mentálhigiénés támogatást nyújt egyéni és 
csoportos formában. A csoportos formában megvalósuló mentálhigiénés gondozás során eseti 
és állandó csoportokon való részvétel lehetőségét is biztosítja az ellátottaknak. 
A csoport egyéni és csoportos, rendszeres és eseti jelleggel szervezi és biztosítja a telephelyen 
élő ellátottak számára a szabadidő hasznos eltöltésének lehetőségeit intézményen belül és 
kívül egyaránt. 
A telephely optimális hasznosításához szükséges projekteket valósít meg, a Társadalmi 
Kapcsolatok Csoportjával együttműködésben. 
A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezető ellátja a 
telephely megfelelő működéséhez szükséges feladatokat, jelzi az illetékes szervezeti egységek 
felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos problémákat, javaslatokat. 
A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 

2.5.1.5. Nyugdíjas Pedagógusok ldősotthona Budapest 

A telephelyen közvetlenül biztosítja az ápoló-gondozó ellátást az időskorú, az oktatási 
ágazatból nyugdíjba vonult ellátottak részére, üres férőhely esetén egyéb területről nyugdíjba 
vonultak részére is. 
A csoport tagjai részt vesznek az előgondozásokon, a telephelyre elhelyezést kérő kérelmezők 
esetében, vezetik az ezzel kapcsolatos dokumentációt. 
A csoport feladata a szociális és mentálhigiénés segítség biztosítása az intézménnyel ellátotti 
jogviszonyban álló, a telephelyen ellátott idős személyek részére. 
A csoport tagjai támogatják az idős személyek érdekvédelmét, hivatalos ügyintézésben 
segédkeznek. 
A csoport tagjai szükség esetén cselekvőképességet érintő ügyintézést folytatnak. 
Vezetik és koordinálják a telephelyen ellátottak egyéni gondozási tervének megalkotását, 
megvalósítását és értékelését. Az egyéni gondozási tervekkel kapcsolatos feladataik 
végrehajtása érdekében szükség szerint csoporton belüli és csoportközi egyeztetéseket hívnak 
össze, melyen a meghívottak megjelenése kötelező. 
A csoportban dolgozó terápiás munkatárs mentálhigiénés támogatást nyújt egyéni és 
csoportos formában. A csoportos formában megvalósuló mentálhigiénés gondozás során eseti 
és állandó csoportokon való részvétel lehetőségét is biztosítja az ellátottaknak. 
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A csoport egyéni és csoportos, rendszeres és eseti jelleggel szervezi és biztosítja a telephelyen 
élő ellátottak számára a szabadidő hasznos eltöltésének lehetőségeit intézményen belül és 
kívül egyaránt. 

A telephely optimális hasznosításához szükséges projekteket valósít meg, a Társadalmi 
Kapcsolatok Csoportjával együttműködésben. 

A csoport a csoportvezető közvetlen irányításával látja el feladatait. A csoportvezető ellátja a 
telephely megfelelő működéséhez szükséges feladatokat, jelzi az illetékes szervezeti egységek 
felé a telephely technikai működtetésével kapcsolatos problémákat, javaslatokat. 
A csoportvezetőt távollétében az általa kijelölt és felettese által jóváhagyott munkatárs 
helyettesíti. 

2.5.1.6. Mozgásterapeuta Csoport 

A csoport feladata az intézmény valamely ellátási formáját igénybe vevő látássérült 
igénybevevők minden korosztálya számára mozgásterápia biztosítása, mely során megelőző, 
rehabilitációs, valamint szabadidős és rekreációs célú mozgásterápiás szolgáltatásokat 
nyújtanak. A szolgáltatások egyéni és csoportos formában egyaránt megvalósulhatnak, 
lehetnek eseti jellegűek és rendszeresek. A csoport tagjai fizioterápiát is biztosítanak. 

A csoport tagjainak feladata a rendelkezésre álló sport és rekreációs eszközök ellátottakkal 
történő megismertetése, helyes használatuk tanítása és a használat ellenőrzése . 

A csoport tagjai a szolgáltatásokat egyaránt nyújtják a VÁi székhelyén és telephelyein 
kialakított mozgásterápiás helyiségekben és részben az ellátottak szobájában, szükség esetén 
ágyánál. 

A csoport tagjai részt vesznek az állapotfelmérésekben, az ellátottak egyéni fejlesztési 
tervének megalkotásában, megvalósításában, értékelésében. 

A csoport részt vesz az ellátottaknak szervezett szabadidős programok megvalósításában. 
A csoport feladatait a csoportvezető közvetlen irányításával látja el. A csoportvezetőt 
távollétében az általa kijelölt, felettese által jóváhagyott munkatárs helyettesíti. 

2.6. AZ IGAZGATÓ KÖZVETLEN HATÁSKOREBE TARTOZÓ, A FENNTARTÓ VAGY 
SZERZŐDÉSES PARTNER ÁLTAL MEGVALÓSÍTOIT FELADATELLÁTÁS 

Az intézményben az alábbi feladatokat az intézmény fenntartója látja el : 

• belső ellenőrzés. 

• egyes pénzügyi és gazdasági feladatok. (Az intézmény gazdasági szervezettel nem 
rendelkezik, gazdálkodási feladatait feladatmegosztási megállapodás alapján a 
középirányító szerv lntézménygazdálkodási Főosztály Pest Vármegyei Gazdasági 
Osztálya látja el.) 

Az intézmény az alábbi feladatokat külső partnerrel kötött szerződés alapján látja el: 
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• munka - és tűzvédelem. 

2.6.1. Belső ellenőrzés 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 
(Xll.31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Bkr.) alapján a VÁl-nál kialakítandó függetlenül 
működő belső ellenőrzési feladatokat megállapodás alapján az SZGYF, mint fenntartó belső 
ellenőrzési egysége látja el. 

A Bkr. 6. § (2a) bekezdésében foglaltaknak történő megfelelés céljából a VÁi valamennyi 
szervezeti egysége részt vesz a folyamatok működésében, a gazdálkodási területhez tartozó 
folyamatokért általános felelősséget visel a gazdálkodási koordinátor, az egyes 
szakterületekhez tartozó folyamatok esetében az azt irányító felsővezető visel általános 

felelősséget (folyamatgazda). 

2.6.2. Munka és tűzvédelem 

Az igazgató külső szakember bevonásával közvetlenül irányítja a tűzvédelemmel kapcsolatos 
feladatokat, gondoskodik a tűzvédelem tárgyi és személyi feltételeinek biztosításáról. 
Az igazgató felelős az egészséges és biztonságos munkakörülmények biztosításáért, a személyi 
és tárgyi feltételek megteremtéséért, közvetlenül irányítja a munka- és tűzvédelmi megbízott 

munkáját. 

A munka- és tűzvédelmi feladatokkal megbízott szakember feladata: 
Munkabiztonsági szaktevékenység ellátása: 
• folyamatos munkavédelmi tevékenység végzése: rendszeres munkavédelmi ellenőrzés 

lefolytatása; 
• a munkavédelmi szabályzat elkészítése, szükség szerinti felülvizsgálata; 
• üzembe helyezések előkészítése (munkavédelmi szempontú előzetes vizsgálat elvégzése); 
• közreműködés a munkahely, egyéni védőeszköz, munkaeszköz, technológia soron kívüli 

ellenőrzésében; 

• közreműködés mentési terv készítésében; 
• az egyéni védőeszköz juttatás belső rendjének szakmai meghatározása és a végrehajtás 

ellenőrzése; 

• közreműködés a munkabalesetek, úti balesetek kivizsgálásában, 
• munkahelyi és munkaköri kockázatbecslés, kockázatértékelés elvégzése; 
• munka- és úti baleset esetén a jogszabályban előírt kötelezettségek teljesítése, 

(kivizsgálás, jelentés, nyilvántartás); 

• munkavédelmi oktatások megtartása; 
• VÁi részére előírt munkabiztonsággal kapcsolatos nyilvántartások vezetése; 
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• munkabiztonsági fejlesztésekre vonatkozó tanácsadás. 

Tűzvédelmi szaktevékenység ellátása: 
• tűzvédelmi dokumentációk elkészítése, karbantartása; 
• tűzveszélyt okozó helyzetek feltárása, javaslattétel a megelőzésre; 

• használati szabálytalanságok felszámolása; 
• alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység biztonságos végzésének szabályozása; 

• készenlétben tartandó tűzoltó eszközök, készközök, készülékek meghatározása; 
• tűzvédelmi tárgyú oktatás megtartása; 
• tűzvédelmi felülvizsgálatok nyilvántartására, a vizsgálatok megszervezése, 
• rendszeres tűzvédelmi ellenőrzés lefolytatása 
• a Kiürítési Terv kidolgozása; 
• kapcsolatot tart a tűzvédelmi hatóságokkal. 

3. MŰKÖDÉSI RÉSZ 

Az SZMSZ jelen részének célja meghatározni a VÁi alapvető irányítási eszközeit és 
működésének fő mechanizmusait. 

3.1. AZ ÍRÁSBELI ÉS SZÓBELI SZABÁLYOZÓ ESZKÖZÖK 

Az igazgató a jogszabályokban foglaltaknak megfelelően gondoskodik az intézményben 
szükséges szabályzatok, ügyrendek, munkautasítások, protokollok, eljárásrendek, 
folyamatleírások és ellenőrzési nyomvonalak kidolgozásáról. 

Az intézményben szabályzat és ügyrend kiadására kizárólag az igazgató jogosult. 

Az igazgató mellett valamennyi igazgatóhelyettes jogosult protokollok és eljárásrendek 
kiadására, az általa vezetett szakterületek tekintetében. A szakmai igazgatóhelyettes által 
kiadott protokollt és eljárásrendet a kiadás előtt az általános igazgatóhelyettessel egyeztetni 
szükséges. 

Írásbeli utasítást valamennyi vezető beosztású munkatárs adhat az általa vezetett terület 
feladatellátásával összefüggésben. Az utasítások kizárólag átmeneti időszakra szabályozhatják 
a működést, éven túli fenntartásuk esetén felülvizsgálatuk és indokolt esetben magasabb 
szintű szabályozásba történő átvezetésük szükséges. 

A kiadott utasítás egy példányát az utasítást kiadó vezető minden esetben megküldi a 
Koordinációs Csoport részére, mely azokat nyilvántartásba veszi. A vezetői utasítások nem 
ütközhetnek jogszabály rendelkezésébe és nem lehetnek ellentétes tartalmúak a magasabb 
vezető által kiadott utasításokkal. 
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A vezetők hatáskörüket szóbeli utasításokon keresztül is gyakorolják. Szóbeli utasítás adására 

valamennyi vezető jogosult. 

3.2. ÉRTEKEZLETEK 

3.2.1. Felsővezetői értekezlet 

Az igazgató szükség szerint, de minimum hetente egy alkalommal felsővezetői értekezletet 
tart. Az intézmény felsővezetői értekezletén áttekintésre kerül az intézmény működése, 
megtörténik a fejlesztési irányok kijelölése, a strukturális problémák kezelési módjának 
meghatározása. Az értekezleten az információk cseréje, a feladatok kiosztása, a vezetők 
beszámolója az általános napirendek között van. Fontos szerepe van a vezetői 
döntéshozatalban, azok megalapozásában, a döntésekből eredő végrehajtási feladatok 

értelmezésében, szétosztásában. 
Tagok: 

• igazgató, 
• általános igazgatóhelyettes, 
• szakmai igazgatóhelyettes, 

• gazdasági koordinátor, 
• az igazgató által esetileg meghívott munkatársak. 

3.2.2. Csoportvezetői értekezlet 

A VÁi vezetői feladatainak kijelölését, feladatokra való felkészülését szolgáló értekezlet, 
melyet az igazgató hív össze, legalább hetente egy alkalommal. A csoportvezetők 

negyedévente beszámolnak: 
• az adott időszakban végzett tevékenységükről, 

• a csoportok közötti együttműködésről, 

• a munkamegosztásról, 
• a soron lévő feladatok szervezési, eszközgazdálkodási, pénzügyi igényeiről. 
A felsővezetők meghatározzák a csoportvezetők felé az operatív szervezési, munkaszervezési 
intézkedéseket. A csoportvezetői értekezletről a Koordinációs Csoport emlékeztetőt készít, 

melyet a helyben szokásos módon közzétesz. 

3.2.3. Csoportok, szakmai csoportok és csoportközi értekezletek 

Az értekezleten a résztvevők áttekintik és értékelik: 

• az előző időszakban végzett munkát, 
• az előző időszakban kitűzött határidős munkákat, 
• a felmerült kérdéseket, problémákat és feltárt hiányosságokat, valamint azok 

megszüntetésének a módját. 
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Szakmaközi értekezlet hívható össze olyan, több szakmai területet érintő kérdések 
megvitatására és rendezésére, melyekhez több szakterület munkatársainak részvétele 
szükséges. 
Bármely igazgatóhelyettes, vagy felettesének jóváhagyásával bármely csoportvezető szükség 

szerint hívhatja össze. Az értekezlettel összefüggő dokumentálási kötelezettség teljesítéséről 
az azt kezdeményező vezető gondoskodik. 

3.2.4. Összdolgozói értekezlet 

Az igazgató szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal, összdolgozói értekezletet tart. 
Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású, jogviszonyban 
álló dolgozóját. 
Az igazgató vagy az általános igazgatóhelyettes, valamint adott témában megbízott személy 
az összdolgozói értekezleten: 

• beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról, értékeli az intézmény 
programjának, munkatervének teljesítését, 

• értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását, 

• ismerteti a következő időszak feladatait. 
Az értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni arra, 
hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és 
azokra választ is kapjanak. 

Az értekezletről emlékeztető jegyzőkönyvet kell készíteni. A VÁi vezetésének 8 napon belül 
írásban kell válaszolni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott választ. 

3.3. MUNKÁLTATÓI JOGKÖR GYAKORLÁSA 

3.3.1. Az igazgató, mint munkáltatói jogkör gyakorlója által kizárólagosan gyakorolt 
jogkörök: 

• jogviszony létesítése és megszüntetése, 

• a közvetlenül igazgatóhoz tartozó munkaköröket betöltők tekintetében a munkáltatói 
jogok gyakorlása. 

3.3.2. Delegált munkáltatói jogkör 

A fentiek kivételével a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő rendelkezéséket jelen 
SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza. 

3.3.3. Korlátozó intézkedésre vonatkozó szabályozás 

A VÁl-ban a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és 
működésük feltételeiről szóló 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet 101/A § (1) bekezdése szerinti 
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intézkedésekre (korlátozó intézkedések) vonatkozó szabályozást a releváns házirendek 
tartalmazzák. 

4. VEGYES RENDELKEZÉSEK 

4.1.1. Képviselet, nyilatkozattétel 

Képviselet, nyilatkozattétel esetén kötelező a Fenntartó általi, mindenkor hatályban lévő, az 
fenntartó külső kommunikációs tevékenységének rendjéről szóló szabályozójának betartása 
és betartatása. 
Felvilágosítás, információnyújtás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani továbbá a következő 
előírásokat : 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra, a 
költségvetési szerv képviseletére kizárólag az igazgató vagy az általa esetileg megbízott 
személy jogosult. 

• Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszköz munkatársainak udvarias, 
konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 
tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 
vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 
idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy 
erkölcsi kárt okozna, személyiségi jogot, illetőleg adatvédelmi jogszabályt sért, továbbá 
olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

• A fentiek az internetes adatközlésre is vonatkoznak. 
A televízió, a rádió, az írott és online sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 
nyilatkozatnak minősül. 

4.1.2. Kiadmányozási (Aláírási) jog 

Az igazgató önálló kiadmányozási (aláírási és a hivatalos bélyegző használati) joggal bír. Az 
igazgató tartós távolléte/akadályoztatása esetén delegált kiadmányozási jog illeti meg az 
általános igazgatóhelyettest, az igazgató és az általános igazgató helyettes egyidejű távolléte 
vagy akadályoztatása esetén a szakmai igazgatóhelyettest (,,h" jelöléssel). Elektronikus aláírás 
esetén a delegált kiadmányozási jogot az „ igazgató helyett eljárva" kifejezés használatával 
szükséges jelölni. Minden egyéb delegált kiadmányozási jog a mindenkor hatályban lévő 
szabályozóban rögzítetteknek megfelelően gyakorolható. 

S. ZÁRÓ- ÉS HATÁLYBALÉPTETŐ RENDELKEZÉSEK 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2023. július 15. napján lép hatályba. 
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