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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében eldirtak szerint rdgzitse a Zoldliget Integralt
Szocidlis Intézmény Pest Varmegye székhelye és telephelyei vonatkozadsaban (a
tovabbiakban egyutt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban
foglalja) az Intézmény adatait, belsé szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezeset és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egytittmiikodésének, a
helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkavallaldjara, valamint a megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott személyekre.

3. A Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvedelmi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban:
Foigazgatosag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatodja hagyja jova.

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAL

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése:
Zoldliget Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Gyuszvirag Otthon Inarcs
2365 Inarcs, Kastély utca 2.
b) Liliom Iddsek Otthona Kiskunlachaza
2340 Kiskunlachéaza, Kiilsé Rackevei it 194.

5. Az Intézmény illetékessége, miikidési teriilete: Pest varmegye

6. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitdi jogot gyakorld szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) Alapité ckirat szama: A-338-1/2025.




c) Alapit6 okirat kelte: 2025. marcius 7.

d) Alapitas datuma: 1980. januar 1.

e} A jogel6d koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Szenvedélybetegek Otthona 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
Fehér Liliom Iddsek Otthona 2340 Kiskunlachaza, Kiilsé Rackevei 11t 194.

7. Az Intézmeény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az irinyito szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) A kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis es Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a koézépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorék esetén az atruhazott irdnyitdsi hataskorok: Az dllamhaztartasrdl
sz0l0 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9.§ o), g), és i) pontjaiban
meghatarozott iranyité jogkdrok.

A kozépiranyitd szervet kijelslé torvény, kormanyrendelet megjelolése: a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrodl szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskordk esetén:

az tranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhdzott
atruhazasarol hataskor iranyitasi
rendelkez6 gyakorldjanak hataskorok
torveény, megnevezese,

kormanyrendelet székhelye

megjelolése

a szocialis igazgatasrol | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e) ésf)
és Gyermekvedelmi | meghatarozott = pontja
szocialis ellatasokrol Féigazgatosag, iigycsoportok

52010 1132 Budapest,

1993. evi III. torvény (a | Visegradi utca 49.

tovabbiakban: 5zt.)

8. Az Intézmény jogalldsa: Az Intézmeény 6nallo jogi személy.

9. Az Intézmény kozfeladata: Az Szt. alapjan a személyes gondoskodas keretébe
tartozo szocialis alapszolgaltatasok koziil az Szt. 65. §-a szerinti jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas biztositasa. A szakositott ellatasok koziil az Szt. 68. §-a szerinti
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id&skortak tartos bentlakasos ellatasa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
tartds bentlakdsos ellatasa, a 69. §-a szerinti fogyatékossaggal élok tartos
bentlakasos ellatasa, a 71/A. § (1) bekezdese szerinti szenvedélybetegek tartds
bentlakasos ellatasanak biztositasa.

10. Az Intézmeény tipusa:

1)

2)

3)

4)

5)

az értékeld adatlap alapjan L fokozatli vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapuld gondozasi szitkséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést mem igenyls, a ra iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betSltott személy részére apolast-gondozast nyujto
intézmény,

azon 18. életévét betodltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes az értékel§ adatlap alapjan IIL. fokozatii vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi
sziikséglettel rendelkezd személy részére dpolast-gondozast nyajto intézmény,
akinek ellatasa mas tipusu, apolast-gondozast nyujté intézményben nem
biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes kori apolast-gondozast nyujté tartos
bentlakasos szocialis intézmeény,

azon 18. életévét betdltott szenvedélybeteg személyek apolasat — gondozasat
biztosité intézmény, akik szomatikus és mentalis allapotot stabilizalo, illetve
javitd kezelést igényelnek, &nallo életvitelre iddlegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas

11. Az Intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:

dk

Személyes gondoskodast nyQjto tartos bentlakasos szocidlis intézmeényi ellatas
keretében id0s személyek ellatasa,

Fogyatékos szemeélyek és szenvedélybetegek teljes kor(i a&polasa, gondozasa, és
lakootthoni ellatasa,

Jelz6rendszeres hazi segitsegnyujtas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal elok tartés bentlakasos ellatasa
102023 Iddskoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas
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13. Az Intézmény azonosito szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15391054-8720-312-13

b) Addszama: 15391054-2-13

c) Allamhéztartdsi azonositdja: 749464

d) PIR szama: 391052

e) Agazati azonositdja, székhely: S0033754
Agazati azonositéja, Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza: S0061307
Agazati azonositoja, Gytszivirag Otthon Indrcs: 50061434

f) Szamlavezet§ pénzintézete: Magyar Allamkincstar

g) Fészamla: 10032000-00317753-00000000

h) Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, székhely:
10032000-00317753-23060005
Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza:
10032000-00317753-22060002
Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, Gytsziivirag Otthon Inarcs:
10032000-00317753-21060009
Intézmeényi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkozok kezelésére,
szekhely:
10032000-00317753-23000001
Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszk6z0k kezelésére, Liliom
Iddsek Otthona Kiskunlachaza:
10032000-00317753-22000008
Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkozok kezelésére,
Gyfisziivirag Otthon Inarcs:
10032000-00317753-21000005

14. A gazdalkodas rendje:

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

b) Az Intézmény koltségvetési szervként gazdalkodod szervezetekben alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

c) AzIntézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan az irdnyité szerv altal kijelslt
kozépiranyitdé szerv Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztdlya latja el.




III. FEJEZET

A VEZETO! MEGBIiZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS
KEPVISELETE, A
FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

15. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Ly

2)

3)

Az Intézmeény egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezeto, akijogosult az
Jgazgatd” oim hasznalatara.

Az igazgatdét, mint a koltségvetési szerv vezetjét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet 3. §
(2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
téigazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljdrva a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint elfkészitett
palyazat atjan, legfeliebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizédsat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezetd-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatOhelyettes” cim
hasznalatdra. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egylittes tavolléte vagy
akaddalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését gazdasagi koordinator latja
el.

16. Az Intézmeny altalanos képviselete:

D

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az altala irasban felhatalmazott,
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli, a
kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyoknak megfeleléen.

A srervezeti egységek vezetdi a koéltségvetési szerv képviselGjeként csak az
igazgato irasbeli meghatalmazésa alapjan jarhatnak el.

17, Az Intézmeénynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992, évi

XXX t6rvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

2) munkaviszony: a munka torvénykonyveérdl szold 2012, évi 1. térvény. szerinti

munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

3) megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari torvénykényvrol szl 2013, évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.




IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmény altalanos feladatai:

Ly

2)

3)

4)

5)

azon 18. életévét betdlidit szenvedélybeteg személyek apolasa — gondozasa és
foglalkoztatdsa, akik szomatikus és mentélis allapotét stabilizald, illetve javitd
kezelest igényelnek, onalld életvitelre id6legesen nem képesek, de kotelezd
intézeti gydgykezelésre nem szorulnak,

napi négy orat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést nem igénylé, a ra irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betdltott személyek tartds bentlakdsos, apoldst-gondozast
nyujtd, szocidlis intézményi ellatdsa,

a 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Gnmagarol
gondoskodni nem képes, napi négy érat meghaladd gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személyek tartds bentlakdsos, dpolast-gondozast nytijté szocilis
intézményi ellatasa, ha az mas tipusti, apolast-gondozast nyGjtd intézményben
nem biztosithatd,

értelmi fogyatékkal é16 személyek tartds bentlakasos, apolast-gondozast nyjtd
szocialis intézmeényi ellatasa.

Jelz&rendszeres hazi segitségnyujtast nydjtunk az intézmény ellatasi kdrzetébe
tartozo, a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetitk miatt
raszorulo, a segélyhivo késziilék megfelel6 hasznalatara képes id6skorii vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel
fenntartasa mellett felmertil6 krizishelyzetek elharitdsa céljabol nytjtott ellatas.
Azigénybe vevd személy segélyhiviasa esetén az ligyeletes gondozé helyszinen
torténd haladéktalan megjelenésének biztositasa, a segélyhivas okaul szolgald
probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtétele,
sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezése.

19. Az Intézmeny szakfeladatai:

D)

Teljes kor( ellatds biztositdsa, ami a megfelel§ lakhatasi feltételeken tul
minimalisan magaban foglalja az ellatottak legalabb napi 6tszori étkeztetését,
személyes ruhazattal, textiliaval vald ellatasukat, az egészségi allapotuknak
megfelel orvosi-szakorvosi ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel
Osszefliggd gyogyszer és gydgyaszati segédeszkozzel torténd ellatasukat az
allapotuknak megfelel6 terapids jellegli foglalkoztatasukat, mentalis
gondozasukat, kozosségi kapcsolataik szervezését.




2) Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd
személy részére fizikai, mentalis és életvezelési segitség nyujtasa, amelynek
soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak megfelel$ egyéni
bandsmdédban val6 részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara, fejlesztésére és szinten
tartdsdra keriil sor.

3) Kiilon mikodési engedély birtokaban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakapolasi tevékenység biztositasa, sziikség esetén.

4) Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

20. Az Intézmény szervezeti tagozodasat bemutaté szervezeti brat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

21. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmény a tevékenyséegét a székhelyén és a telephelyein latja el.
2) Az Intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a) A Humanpolitikai szervezeti egység
b) Az Apolasi, gondozasi szervezeti egység
c) A Gazdasagi, élelmezési, miiszaki és tizemeltetési szervezeti egység
d) A Mentdlhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a) aszékhelyen a 18.1. pont szerinti,
b) a Gyfszivirag Otthon Indrcs telephelyen a 18.4. pont szerinti,
¢) a Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza telephelyen a 18.2. és 18.3. pont
szerinti
személyek tartos bentlakdsos szocialis intézményi ellatasat biztositja.
4) Jelzdrendszeres hazi segitségnydjtas

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- 'S
HATASKOROK, FELELOSSEGI SZABALYOK, A HELYETTESITES RENDJE

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakéri lefras,
az Intézmeny bels$ szabalyzatok ¢és eljarasrendek, tovabba a kozponti szakmai
irdnyitas Gtmutatasai alapjan végzik.




2} A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.
3} Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelSs:
a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos
szakszer(i és szabalyszer(i ellatasaért,
b) aszakmai etikai normak betartasaért,
c) az orvosi, allami és szolgalati titok megbrzéséért,
d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,
e) a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozdéi munkafegyelmének
betartasaért,
f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos
vezetéséért,
g) ahataskorébe tartozd kontrolltevékenységek mitkodtetéséért,
h) akozponti iranyitds irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.
4) A munkakoérok helyettesitése intézményi szinten, a munkakéri leirasban
rogzitettek szerint torténik.

V.1. A vezet6i szintek; a kozponti iranyitas, a szervezeti egységek
szakmai egyiittmiikidése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro
munkakdérok

1) Az Intézményben magasabb vezetéi szintnek mindsiil:
a. azigazgato,
b. az altalanos igazgatdhelyettes.
2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. avezetd apolo,
b. a gazdasagi koordinétor,
c. atelephelyvezetd.

3) Az Intézmény apolédsi, gondozasi, humanpolitikai, valamint mentalhigiénés,
tovabba gazdasdgi, élelmezési, miszaki és ilizemeltetési tevékenységét — a
szervezeti egységek szakmai egyiittm{ikodése keretében — a székhelyen miikodé
kozponti szakmai iranyitas biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasdban
is.

4) A kozponti szakmai iranyitds a vezetd apolo, a mentalhigiénés csoportvezet§, a
gazdasagi koordinator, a miszaki csoportvezeté és az élelmezésvezets
kozvetitésével valosul meg.

5) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatdhelyettes,

c. a kozbeszerzesi eljards soran a birdldbizottsag tagjaként javaslattételre
. jogosult munkatars.
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V.2. Az igazgatd kézvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakdrék

22. Az igazgato

D
2)

3)

4)

5)

6)

Az Intézményt az igazgatd vezeli.

Az igazgatd egy személyben felels az Intézmény mukddéséért, a szakmai, a
pénziigyi és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaert.

Az igazgatd felelés az Alaptdrvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek
betartasaért, az orvosi, dllami és szolgalati titok meg6rzésért, a munkateriiletét
érintd belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mlikodtetéséért és fejlesztéséért, a
korszer(i, magas szinvonalti gondozasért.

Az igazgato vezeti az Intézményt, és kodzvetleniil vezeti a székhelyintézményt,
biztositia a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egyiittmiikodeést, a munkamegosztds hatékonysagat.

Azigazgatd kdzvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd
apolo, a mentalhigiénés csoportvezetd, a gazdasdgi koordindtor, valamint a
Humanpolitikai szervezeti egység munkatarsainak, tovabba az adminisztrator
munkajat.

Feladata:

a) gyakorolja az Intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogkort,
kiadja a dolgozdék munkakéri leirasat, -

b) ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakdri leirasokban foglalt kévetelmények betartasat, a munkafegyelem és
az etikai kovetelmények betartisat, elemzi és értékeli a dolgozdk
munkavégzéseének, az Intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének
szinvonalat, javaslatot tesz a dolgozok anyagi- és erkolesi elismerésére,

¢) gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzésérol,

d) elkésziti az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tervezetét,
hazirendjét, szakmai programjat és jovahagyasra megkiildi a Kirendeltség
igazgatojanak,

e) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozdsokat, gondoskodik az egyéb
szabalyzatok, protokollok elkészitésérol, kiadasardl,

f) tanulmanyozza az 1ij képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel
kiseri az ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is -
intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

g) gondoskodik az intézményi elhelyezést kérdk nyilvantartdsba vételérdl, az
értesités megkiildésérdl, az eldgondozas elvégzésérdl; dont az elhelyezést kérdk
intézmeényi felvételérdl; gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk
igényeinek elbiralasardl; megallapodast kot az intézményben elhelyezettekkel,

h) gondoskodik az Intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérol,
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i) gondoskodik az Intézmény éves munkatervének dsszedllitasardl,

j) gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl,

k) kivizsgalja a panaszokat és a koOzérdekii bejelentéseket, majd megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

I) a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabéalyokban és
utasitasokban eldirtaknak megfelel6en jelenti,

m) gondoskodik a bekdltozok elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl,

n) megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet
a fizetendo téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij és a hatralek
behajtasa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el; megkoti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. §
szerinti megallapodast,

0) afeltételek fennalldsa esetén, javaslatot tesz a Kirendeltség igazgatd szamara az
ingyenes ellatas biztositasara,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, valamint a
hozzatartozokkal,

q) gondoskodik az Intézmény dolgozodinak kotelezd egészségiigyi, orvosi
vizsgalatarol és az egészségiigyi konyvek naprakész vezetésérdl,

r) a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikodését,

s) biztositia az ellatottjogi képviseld feladatanak elvégzéséhez sziikséges
kériilményeket, helyiséget,

t) hagyatéki jegyz6konyvet készit az elhunyt elldtott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, gondoskodik az érintett 6nkormanyzat felé (altalaban Cégkapun
keresztiil) torténd tovabbitdsarol, valamint sziikség esetén gondoskodik az
elhunyt elldtott kozkoltségen torténd eltemettetésének kezdeményezésérdl.

w) gondoskodik a vevli szamlak kiallitdsarol, a beérkez$ szamlak megfeleld
kezelésérdl, engedélyezi és utalvanyozza a szamldkat papir alapon vagy
digitalisan,

v) gondoskodik a jogszabalyokban ¢és egyéb szabalyozdkban eldirt
nyilvantartasok vezetésérol, az adatszolgaltatdsok teljesitésérdl,

w) gondoskodik az iratok megfelelé kezelésérdl, iktatasardl, irattarozasarol,
selejtezéserol és levéltari atadasarol,

x) miikddteti az intézményi hazipénztart, valamint a letéti pénztart,

y) készpénzigényt nyuajt be az SZGYF Intézménygazdalkodasi Fosztdly Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztdlya részére,

z) engedélyezi a jovedelemmel nem rendelkezd ellatottak részére a koltdpénz
kifizetését, tovabba a szocioterapias foglalkozason részt vevd ellatottak
szamara a jutalom kifizetését.

zs) elvégzi a szakdolgozék miikodési nyilvantartasba vételével kapcsolatos
teenddket, vezeti a szakdolgozdi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat.
aa) gondoskodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Integralt Adatkezeld
Rendszerében (SZIA) az intézményi adatok feltoltésérsl, illetve az
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adatszolgaltatdsok teljesitésérdl.

bb)benytijtia az intézmény bevalldsait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDL) a
feladatmegosztdsrol szold megallapodas alapjan.

cc) kialakitja, miikodteti és fejleszti az Intézmény bels6 kontrollrendszerét,

dd) gondoskodik jelzbrendszeres hazi segitségnytajtast kérdk nyilvantartasba
vételérdl, az értesités megkiildésérdl, az eldgondozas elvégzésérdl; megallapodast
kot az intézményben elhelyezettekkel,

ee) a

jelzérendszeres hazi segitségnytjtas esetében gondoskodik a koordinatori

feladatok ellatisardl:

* Koordinalja, iranyitja a JHS-ben foly6 szakmai munkat, tevékenységet.

» Elkésziti a JHS-ben megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak tigyeleti
beosztasat.

* A KENYSZI és a SZIA rendszerben a szolgaltatast igénybe vevok
nyilvantartasat vezeti.

* Kapcsolatot tart a kliensekkel, illetve tdrvényes képviselSikkel.

* Begylijti a segélyhivasrdl késziilt jegyzokonyveket,

* Kapcsolatot tart a Kormanyzati Szolgaltaté Kozpont Nonprofit KFT.
és az SOS Kozpont Zrt. kapesolattartSjaval.

23. Az altalanos igazgatohelyettes

1)
2)

3)
4)
5)

6)
a)

b)

Az igazgatohelyettes az igazgato altaldnos helyettese.

Az igazgatShelyettes segiti az igazgatot az Intézmény vezetésében, a szervezeti
célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet
kialakitasaban és miikddtetésében.

Az igazgatot tavollétében a 15.3) pont szerint helyettesiti.

Az igazgatd tavollétében képviseli az Intézmenyt.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator
latja el.

Feladata:

kozremiikdodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasdban, az egyiittmiikddés, a hatékony miikddés ellendrzésében,
kozremitkodik a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé
szabalyzataiban, a munkakdri lefrdsokban foglalt kdvetelmények betartdsanak
ellen6rzésében,

kozremiikodik a mikodés elemzésében és értékelésében,

segiti az igazgatdt az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,
hazirendje, szakmai programja elkészitésében,

kozremtikodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

mikodteti a belsé kontrollrendszert,

figyelemnmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,
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24,

0

u)
v)

vezeti az igazgatoi utasitasok, szabalyozd eszkdzok nyilvantartdsat és
gondoskodik kozzétételiikrdl,

elvégzi a szabalyzatok éves feliilvizsgalatat,

az adatvédelmi tisztviselovel egylittmiikddve elldtja az igazgatd altal
meghatarozott adatvédelmi feladatokat,

az iratkezelés szabalyainak betartdsdval kezeli az irattérat,

vezeti a rendkiviili események nyilvantartasat,

bonyolitja a Hivatali kapun keresztiil torténd levelezést,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel és a hatésagokkal,

kozremiikodik a panaszok és a kdzérdeki bejelentések kivizsgalasaban,
emlékeztetdt készit a vezetdi értekezletekrdl, és gondoskodik ezek
megdrzéserol,

felhatalmazas alapjan engedélyezi és utalvanyozza a szamlakat papir alapon
vagy digitdlisan,

ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény bels6é szabalyzataiban, a
munkakdri leirasokban foglalt kovetelmények betartdsat, elemzi és értékeli a
dolgozék munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonaldt,

ellatja a székhely tekintetében a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
teenddket,

intézményi kapcsolattartokeént részt vesz a kiilsé ellendrzések lebonyolitasaban,
sziikség esetén segiti a gazdasagi koordindtort feladatai ellatdsdban.

w) gondoskodik az intézményi honlap naprakész allapotarol.

A telephelyvezetd

1) Hataskore kiterjed a telephelyen foly6 munkavégzésre.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa
szerint arra kijel6lt apolo vagy gondozé munkatérs latja el.

3) Feladata:

a) a kozponti szakmai iranyitassal egyittmlkodve vezeti és felligyeli a
telephelyen folyd munkavégzést, biztositia a telephely akadalytalan
miukodését,

b) gyakorolja azon dolgozdk felett a mem alapvetd, atruhdzott munkaltatdi
jogkort, akiknek munkakori leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt
all6 telephely,

c) a telephely miikodését befolyasold tényezokrol, eseményekrdl tajékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgozé illetékes szakmai iranyitot,

d) gondoskodik a kozponti iranyitas iranymutatasainak és utasitasainak
betartasarol, a kiadott feladatok végrehajtasardl,

e) mukddteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

f) kozremiikddik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,

protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,
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25.

g B ey

g) az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt,

h) szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét

i) kozremikodik az dpolds, gondozas hatékonysaganak értékelésében, javaslatot
tesz annak javitdsara,

j) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok mliszakbeosztasat,

k) miszakonként kijeldli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére
jogosult apolét,

1) ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

m) gondoskodik a bekdltozdk elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérd], elvégzi az
4j lakodval kapesolatos adminisztraciés munkat,

n) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

0) gondoskodik a telephely higiénés rendjérdl,

p) beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

q) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozoé ligyekben,

r) gondoskodik a telephelyen keletkezé veszélyes hulladék szabalyos kezelésérél
és elszallitasarodl,

s) a gazdasagi koordinator és a miiszaki csoportvezet6 felé jelzi a telephelyen
elvégzendd nagyobb karbantartasi feladatokat, az ahhoz kapcsolédé beszerzési
igényt,

t) gondoskodik a telephelyi leltarozas elvégzésérdl.

Az adminisztrator
1) Munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitdsa alatt, az Intézmény székhelyén
vegzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését gazdasagi targykorben a
pénziigyi ligyintézd latja el.
3) Feladata:
a) elvégzi a rabizott irodai dokumentumok kezelését és rendszerezését,
b) ellatja az igazgato altal rdbizott adatrogzitési feladatokat,
c) taldlkozokat, értekezleteket és megbeszéléseket szervez az igazgatd utasitasa
szerint, ezekrol kérés szerint jegyzékonyveket, emlekeztetSket készit,
d) azigazgato utasitdsa szerinti hatdridéket nyomon koveti és betartja,
e) elvégzi az intézményi iktatasi feladatokat a szamlak tekintetében,
f) elvégzi a beérkezd szamiak alaki, tartalmi ellendrzését,
g) a szamlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény, stb.),
h) gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérol, utak
koordinalasaraol,
i) ellendrzi a kitoltott menetleveleket a gépjarmii-hasznalati szabalyzat szerint,
j) rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban, _
k) rogziti és kezeli az intézményi szamiakat a CT-EcoSTAT programban,
1) kozremiikodik az adatszolgaltatdsok elkészitésében,
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m) a beérkez$ szamlakra rogziti a megfelel$ szakfeladat és kormanyzati funkcio

szamat, a kdzlizemi szamlakon szereplé fogyasztast a mérdorakkal egyezteti,

n) minden hénap végénjelenti a mérdorak allasat a SZIA rendszer Mér6draallasok

feliiletén,

o) gondoskodik a vegyi aruk és tisztitdszerek, takaritd eszkozok beszerzésérdl,

CT-EcoSTAT programban torténd bevételi- és kiaddsi nyilvantartasarol,
raktarozasardl, a székhely és a telephelyek tekintetében egyarant, a telephely
raktdrozasért felel6s munkatarsa egyiittmiikddésével,

p) koordindlja a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a

kiosztasrol, selejtezésrol, a CT-EcoSTAT programban tdrténd bevételi és kiadasi
nyilvantartasardl, raktarozasdrdl a székhely és a telephelyek tekintetében
egyarant, a telephely raktarozasért felelds munkatarsa egyiittmiikodésével,

q) elvégzi a postazasi feladatokat, a beérkez6 és kimend levelek kezelését,

r)

adminisztrativ tAmogatas nyujt a vezetGk részére.

26. Orvos

1) Munkéjat kbzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.

2) Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemil gyogyitd, megel6zd és
rehabilitacios ellatasra, ideértve kiilonosen az apold, gondozdi munka szakmai
feliigyeletét. Tevékenységével eldsegiti, hogy az Intézmény lakoinak ellatasaban,
és az otthonban folyé gyogyitd, megel6z6 és rehabilitaciés tevékenységben

érvenyesiilienek a korszerti egészségligyi szempontok.
3) Feladata:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

segiti a vezetd apolét az apolasi tevékenységgel kapcsolatos célok
megfogalmazdasaban és azok végrehajtasaban.

megvaldsitja a jogszabalyokban meghatarozott komplex egészségiigyi ellatast és
rehabilitacidt,

a gyogyité-megeldzd tevékenység keretében gondoskodik az ellatast igénybe
vevd egészségi allapotanak rendszeres ellendrzésérdl, alapellatasardl, szitkség
esetén siirgOsségi ellatasba, szakrendelésre, illetve kérhazba utalasardl,

az Intézmény lakdi korében egészségiigyi felvildgositd, egészségneveld munkat
végez,

az altala ellatott feladatokrol az intézményben egyszerdsitett nyilvantartast vezet
(kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi személyi lap, dekurzus lap,
orvosi rendelési naplé, gyogyszerfelhasznalasi nyilvantarto lap).

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térben (EESZT) rogziti a
feladatellatasaval kapcsolatos adatokat, valamint eleget tesz az egyéb
jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettségeinek.

biztositja a gyogyszer-, valamint a jogszabalyban meghatdrozott gydgyaszati
segédeszkozok felirdsat, fokozott figyelmet fordit az ellatottak kdltséghatékony
gyogyszerelésére és az alapgyogyszer készlet kialakitasara és feliilvizsgalatara,
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h} a jarvanyok megel6zése és lekiizdése, valamint az emberi szervezet fertézd
betegségekkel szembeni ellendlld képességének fokozas érdekében jarvanyiigyi
tevékenységet végez,

i) a fert6z6 megbetegedések korai felismerése, azok forrasanak felkutatdsa,
valamint a fert6zés veszélyének elharitasa érdekében szlirévizsgalatokat végez
mind a lakdk, mind a dolgozok korében,

j) akozegészségligyi és jarvanyiigyi feladataibdl adddd bejelentési és elkiilonitési
feladatait elvégzi és az dpolo-gondozdk szamara meghatarozza az elkiilonités
madjat, idotartamat, a kotelezden alkalmazandé védGeszkidzik korét,

k) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerll egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségligyi ellatas minden eleménél megfeleléen
érvényesiljenek,

) feliigyeli az Intézményben foly6 apolasi és gondozasi tevékenységet,

m) tamogalja az Intézményben folyo dpolasi és gondozasi tevékenységet szabélyozé
protokollok, szabalyzatok elkészitését, feliilvizsgalatat,

n) kozremikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésében,

0) kapcsolatot tart a szakrendel6kkel és gyogyitéd intézményekkel,

p) tanulményozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcesolatos munkat,

q) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

r) gondoskodik a hatdskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasardl,

s) tamogatja és segiti az apolok és gondozdk szakmai tovabbképzését, belsd
tovabbképzést tart,

t) az iratkezelési és adatvédelmi elOirasok betartasaval kezeli az ellatottak
egészségiigyi dokumentacidjat.

V.3. Az Apolasi, gondozasi szervezeti egység

1) A szervezeti egység feladata az apolas-gondozas tevékenység koézvetlen
megvalositasa.

2) A szervezeti egység a munkajat a székhelyintézményben dolgozd vezetd apold
szakmai iranyitasaval végzi.

27. A vezet0 apolo
1) A vezet$ apol6 segiti az igazgaldt az Intézmény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazéasaban, azok végrehajtasaban, hatékony szervezet kialakitdsdban
és mikodtetésében.
2) Tevekenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.
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3)

4)

5)

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa

szerint arra kijelolt dpol6 vagy gondozo latja el.

Hataskore kiterjed az Intézményben foly6é mindennemd gydgyitd, megeldz6 és

rehabilitacios ellatdsra, ideértve kiilondsen az dapold, gondozéi munka

iranyitasat. Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény lakéinak ellatasaban,
eletfeltételeik alakitdsadban és az otthonban folyd valamennyi tevékenységben
ervényesiiljenek a korszerli apolasi, gondozasi szempontok.

Feladata:

a) az orvos utasitasa alapjan megvaldsitja a jogszabalyokban (gondozasi és
szakmai iranyelvekben) meghatdrozott komplex gondozast, apolast és
rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri apolasi
szempontok a gondozasi és dpolasi ellatas minden eleménél megfeleléen
érvenyesiiljenek,

c) irdnyitja, vezeti, ellendrzi és felligyeli az Intézményben folyé apolasi és
gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hataskorébe tartozo kdzponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozdasaban,

e) kozvetleniil iranyitia a székhelyen mkodd apolasi, gondozasi egység
apolasi és gondozasi tevékenységét,

f) mozgdsitja az apolasi és gondozasi tevékenység megvaldsitdsihoz
sziikséges erdforrasokat,

g) gyakoroljaa kdzvetlen iranyitasa ala tartozd azon dolgozdk vonatkozasdban
az atruhazott, nem alapveté munkaltatéi jogkoroket, akiknek munkakori
leirasaban a munkavégzés helye a székhely,

h) kozremikodik a szervezeti és mlkodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,

i) elkésziti Intézményben folyé 4polasi és gondozasi tevékenységet
szabalyozd protokollokat, szabalyzatokat és azokbdl az érintett
munkatarsak szamara belsd tovabbképzést tart,

j) elkésziti a székhelyen a vezetése alatt all6 dolgozok miiszakbeosztasat,

k) miiszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés
elrendelésére, tovabba a haléleset esetére elSirt intézkedések megtételére
jogosult apoldt vagy gondozot,

1) szervezi az ellatottak szallitasat és a szakellatdsok igénybevételét a
székhelyen,

m) koézremiikddik a székhelyen a gondozasi tervek elkészitésében és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésében,

n) ellendrzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét a székhelyen
és telephelyen,
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0) kozremikodik az elégondozasban, a bekdltozok elhelyezésében, a Hazirend
ismertetéseben, elvégzi az 14j lakdéval kapesolatos, hatdskorébe tartozo
adminisztracidés munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzo és tovabbképzs intézményekkel,

q) tanulmanyozza az 4j képzési formakat, gondozasi mddszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

r) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

s) kozrem(kodik a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakéri lefrdsokban foglalt kévetelmények
betartasanak ellenGrzésében,

t} gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatasok végrehajtasarol,

u) iranyitja az apolok és gondozdk szakmai tovabbkeépzését,

v) az Intézmény lakdi korében egészségligyi felvilagositd, egészségneveld

28. Az
iy

2)

3)

munkat vegez,

w) kézremkodik a leltdrozas végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazoldst végez hatdskorébe tartozé tigyekben,

y) ellatott halala esetén legkésdbb a halalesetet kdvetd napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozo értesitésérdl,

z} az iratkezelési és adatvédelmi elbirdsok betartasaval kezeli az ellatottak
egészségiigyi dokumentdcidjat.

apolo
Munkdjat a székhelyen a vezeté apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt 1atja el, a vezetd 4pold szakmai irdnymutatdsa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijel5lt
apolo, gondozé helyettesiti.
Feladata:
tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre szOl6 apolasrdl,
kozremiikddik az apolasi terv  elkészitésében, az 4poldsi cél
meghatarozasaban,
naprakészen, precizen dokumentalja az apoldsi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az &polasi folyamatot, a betegség alakulasat,
szakszer{ien végrehajtja a gydgyszerosztast,
végrehajtja a vizsgalati anyagok elbiras szerinti levételét, és a mintdkat
szallitdsra el8késziti,
felkésziti az ellatottat a kiilonbdz6 vizsgalatokra,
naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,
vezeti a jogszabadlyokban és az Intézmény szabalyzataiban el&irt
nyilvantartdsokat,
biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,
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k)
I

m)
n)
0)
p)

9
1)
5)
t)

u)

biztositja az inkontinencia termékek elbiras szerinti alkalmazasat,

sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, agynemtijét, egyéb textiliait
tisztantartja, fertotleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkbzoket,

szlikség szerint mobilizdlja az ellatottat,

az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatja az Intédzményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teendSket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzek készitése
ingdsagokrd, sth.),

el6készit nOi- és térfibeteget katéterezéshez és hodlyagoblitéshez,
kdzremlikodik a tartos fajdalomesillapitas kivitelezésében,

el6készit oxigeénterapiahoz, és oxigénterdpiat alkalmaz,

cllatja a sebkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

a munkakdri leirasa szerint arra kijelélt apold

a. ellatja a telephelyvezet altalanos helyettesitését,
b. koordinalja az apold, gondozdk meghatarozott csoportjanak gyakorlati

munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a

halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére vonatkozé tevékenységet,

d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasara, tovabba e

V)

tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat,
az egyéni kompetencia listajan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult és
koteles napi munkdja soran.

29. A gondozo

1) Munkdjat a székhelyen a vezeté apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitésa alatt latja el, a vezet6 apold szakmai iranymutatasa mellett.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijeltlt
apold, gondozo helyettesiti.

3) F
a)

b)

<)

eladata:

tajekozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotarol,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteib6l kiinduld, személyre sz6l6
apolasrol,

kozremGkodik az 4polasi terv  elkészitésében, az apolasi cél
meghatdrozasaban,

naprakészen, precizen dokumentélja az apolasi-gondozasi folyamatot,

d) figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,

c)
f)
g)
h)

i)
)

szakszeriien végrehajtja a gyodgyszerosztast,

felkésziti az ellatottat a kiilonbdzd vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

vezeti a jogszabdlyokban és az Intézmény szabalyzataiban el6irt
nyilvantartasokat, _ ;

biztositja az ellatott személyi és kérnyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek el&iras szerinti alkalmazasat,
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k) sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, agynemtijét, egyéb textiliait

1) tisztantartja, fertotleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkdzoket,

m) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

n) az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

o) ellatja az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozo eljardsrendben
rogzitett teendSket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingosagokrol, stb.).

p) a munkakori leirdsa szerint arra kijellt gondozo ellatja a gyogyszerek
beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasdra, tovabba e tevékenységek
dokumentalasara vonatkozo6 feladatokat,

q) a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt gondozo6 ellatja a jelzérendszeres
hazi segitségnydjtassal kapcsolatos gondozasi feladatokat, azaz

a. kezeli a miiszakja alatt érkez6 telefonhivasokat,

b. vészjelzés esetén kimegy a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtdst
igényléhoz, felméri egészségi allapotat, segit ha tud, szitkség esetén
mentot hiv,

r) az egyeni kompetencia listdjan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult
¢s koteles napi munkaja soran.

V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

1) FPeladata az elldtottak mentdlis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
megdrzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsdgaik figyelembe
vételével torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

2) A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai
iranyitasaval végzi.

30. A mentalhigiénés csoportvezetd

1)
2)

3)

Munkajat kbzvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt

szocidlis vagy terapias munkatars helyettesiti.

Feladata:

a) biztositia az Intézményben él6 ellatottak mentalis gondozasat,
foglalkoztatasat, a velitk vald egyéni bandsmdd érvényesiilését és azok
megfeleld dokumentdciodjat,

b) ellendrzi a mentalhigiénés dokumentacio naprakész vezetését,

c) iranyitja, vezeti, ellenérzi és feligyeli az Intézményben folyd
mentalhigiénés, szocioterdpids tevékenységet, mozgositia mentalhigiénés
tevékenység megvaldsitasahoz sziikséges erdforrasokat,

d) koézvetleniil irdnyitja a székhelyen m(ikodé mentéalhigiénés foglalkoztatasi
tevékenységet,
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f)
8)
h)
i)
j)
k)

)

5 —

biztositja a hataskorébe tartozo kézponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk miiszakbeosztasat a székhelyen,
javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi  eljarasok
bevezetésére,

elkésziti az Intézmény foglalkoztatdsi munkatervét,

kdzremiikddik a szervezeti és mitkodési szabélyzat, egyéb szabdlyzatok,
protokollok, az intézmenyi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasardl,

gondoskodik a mentdlis és foglalkoztatdsi tevékenységgel osszefliggs
dokumentécié naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatdsi dokumentacid
gazdasagi egységnek torténd tovabbitasarol,

m) gondoskodik a lakok iratainak beszerzésérdl, sziitkség esetén azok pétlasardl

n)
0)

p)
q)
r)
5)
t)
1)
v)

a székhelyen,

kézremtlikddik a bekoltozok elhelyezésében, elvégzi az 1j lakdval
kapcsolatos, hataskorébe tartozo adminisztraciés munkat a székhelyen,
koézremtlikodik az ellatottak csaladi kapcesolatainak 4apolasaban a
székhelyen,

javaslatot tesz a foglalkoztatdsban résztvevd ellatottak jutalmazéséra,
mukodteti a hatdskorébe tartozé belsé kontrollrendszert,

szakmai teljesités-igazoldst végez hataskorébe tartozé ligyekben,

kialakitja a foglalkoztatasban résztvevé csoportokat a székhelyen,
biztositja a foglalkoztatds feliigyeletét a székhelyen és a telephelyeken,
kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

gondoskodik az eld- és utdgondozds megszervezésérfl, elvégzésérdl és
dokumentalasardl,

w) iranyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

31. A terapias munkatars

1) Munkéjat a székhelyen a mentalhigiénés csoportvezetd, a telephelyeken a
telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés csoportvezets
szakmai irdanymutatdsa mellett végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt
szocialis munkatars vagy terapias munkatars helyettesiti.
Feladata:
telveszi a kapcsolatot az 1j ellatottal, tajékozédik az ellatottak anamnézisérdl,
tajekoztatdst nydjt az Intézmény életérdl, hazirendjérdl, a foglalkozasokrol,
kulturalis eseményekrdl, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot,
felméri a szocialis és mentalis allapotot,
b) elGsegiti az j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett

2)

3)
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felméri érdeklédési koriiket, képességeiket, készségeiket,

c) kézremlkodik az egyéni gondozasi-fejlesztési  tervek elkészitésében,
megvalosulasukban aktiv részvételt vallal,

d) egyéni, valamint csoportos foglalkozdsokat tervez, szervez, bonyolit, és
megfeleléen dokumentalja azokat,

e) figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait,

f) nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

g) tamogatast nyndjt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,

h) segitséget nyajt az ellatottaknak  pénzeszkdzeik  rendeltetésszer(i
felhasznalasaban,

i) tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézeten kiviili
kapcsolattartasukat és szitkség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasdhoz,

j) specialis feladatként intézeti szint(i foglalkozasokat, szakkoroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivalja a lakdk részvételét és az ezzel kapcsolatos
eszkoz-, anyagigényléseket jelzi.

32. A szocialis munkatars
1) Munkajat a mentalhigiénés csoportvezets, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai iranymutatasa
mellett vegzi. '
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
terapias munkatars, foglalkozas-szervezo vagy fejleszté-pedagogus helyettes{ti.
3) Feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviseldivel, hozzatartozéival,
b) részt vesz a lakokat érint6 hivatalos ligyek intézésében,
c) ellatja a lakok hivatalos ligyeire vonatkozé adminisztracids teendSket,
d) tamogatast nydjt az ellatottak problémainak megoldasaban,
e) vezeti az elldtottak mentalhigiénés gondozasi lapjait,
f) kozremiikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal,
g) nyomon koveti és tAmogatja az ellatottak életvezetéseét,
h) a munkakoéri leirasa szerint arra kijeldlt szocidlis munkatérs
a. kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, onkormanyzat,
csaladsegitd, Magyar Allamkincstér),
b. elldtja a fenntartd felé torténs ellatotti létszam jelentésével kapcsolatos
feladatokat,
c. nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany,
TA]J kartya, lakcimkartya)
d. ellatja az G lako felvételével kapcesolatos adminisztraciot,
e. elldtja a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos
teenddOket,
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nyilvantartja a gondozasi napokat,

ellatja a csaladi potlék, a kozgyogyellatasi igazolvany, személyes
okmanyok vonatkozisaban ad6do teenddket,

vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

ellatia a TAJ alapu elektronikus nyilvantartds, valamint a
lakényilvantartas vezetésével kapcesolatos teend 8ket.

napi adatszolgdltatast végez az Igénybevevéi Nyilvantartasban
(KENYSZI), valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Integradlt Adatkezeld Rendszerében (SZIA)

i) a munkakéri leirasa szerint arra kijel6lt szocialis munkatars foglalkoztatas-
szervez( feladatokat is ellathat, ezen beliil féként:

a.
b.

elkésziti a szocioterapias tematikat,

végrehajtja az ellatottak célszerti és hasznos, életkornak és egészségi
allapotnak megfelel$ foglalkoztatasat,

kialakitja a szocioterapidban részt vevSk csoportjait, megszervezi az
ellatott foglalkoztatasban vald részvételét,

levezeti a szocioterdpids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevd ellatottak
jutalmazasara,

kapcesolatot tart a latogatokkal, sziikségszertien informaciét nytit a
lak¢é foglalkozasokon valo részvételérdl, arrdl feljegyzéseket készit.

33. A foglalkozas-szervezd
1) Munkajat a Gy(sziivirdg Otthon Inarcs telephelyen végzi, a telephelyvezet
kdzvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai
irAnymutatasa mellett.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
foglalkozas-szervezd, fejleszté pedagégus vagy szocialis munkatars
helyettesiti.

3) Feladata:

a)
b)

<)

d)

elkésziti a szocioterapias tematikat,
végrehajtja az ellatottak célszeri és hasznos, életkornak és egészségi
allapotnak megfeleld foglalkoztatasat,

kialakitja a szocioterdpidban részt vevSk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatdsban vald részvételét,

levezeti a szocioterdpids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatdsban részt vevd ellatottak
jutalmazasara, _ . :
kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerlien informacidét nyajt a lakéd
foglalkozasokon vald részvételérdl, arrél feljegyzéseket készit,
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g) segiti a sziikséges foglalkoztatasi eszkdzok igényfelmérését.

34. A fejleszto pedagogus

1)

2)

3)

Munkajat a Gytszivirag Otthon Inarcs telephelyen végzi, a telephelyvezetd

kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai

iranymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijelolt

foglalkozas-szervezd, fejleszté pedagogus vagy szocidlis munkatédrs

helyettesiti.

Feladata:

a) gondoskodik a gyogypedagogiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

b) biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejlesztd, és rehabilitacios
toglalkoztatasat,

c) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kozremiikodik az egyeéni fejlesztési terv elkészitésében és mddositasaban,

e) félévente értékeli az egyéni fejlesztési tervet, az elért eredményeket,

f) figyelemmel kiséri az elldtast igénybe vevd Aallapotat, az abban
bekdvetkezett valtozast, az egyéni fejlodést,

g) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevékenység,
szabadidd eltiltése szervezésében.

V.5. A Gazdasagi, élelmezési, miiszaki és tizemeltetési szervezeti egység

1)

3)

4)

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi, élelmezési, miszaki és
lizemeltetési mitkodésének biztositdsa, az Intézmény hattér-tamogatasi
feladatainak megvaldsitdsa.

A szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval végzi,
kozvetleniil irdnyitva a Gazdasagi csoport munkéjat, az Elelmezési csoportot az
élelmezésvezetdn keresztill, a Miszaki és tizemeltetési csoport miiszaki részét
a muszaki csoportvezetén keresztiil.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrédl szold
megallapodas alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Intezmenygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el,
chhez az Intézmény Gazdasagi, élelmezési, miiszaki és lizemeltetési szervezeti
egysége szolgaltat adatokat a gazdasagi koordinator irdnyitasaval.

Az Intézménygazdalkodasi Fbosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly
feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és miikodési
szabalyzata, valamint az Intézménygazdalkodasi Féosztaly iigyrendje
tartalmazza.
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35. A gazdasagi koordinator

1)
2)
3)

4)

i)
)
k)
1)

Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemi gazdasagi-pénziigyi-
miiszaki ellato, lizemeltetési és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatOhelyettes latja
el.

A gazdasagi koordinator biztositja az Intézmény akadalytalan gazdasdgi,
élelmezési, miiszaki és lizemeltetési miikodését és a hataskdrébe tartozod
kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a telephelyek vonatkozadsaban.
Feladata:

kozvetlenill iranyitja a székhelyen miikédd Gazdasagi csoport munkajat, az
Elelmezési csoportot az élelmezésvezetén keresztiil, a Mdszaki és fizemeltetési
csoportot a miiszaki csoportvezetén keresztiil.,

mozgositia az Intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és élelmezési
mkddésének biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozremiikodik a bels6 szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
kozremiikodik az Gtemtervek elkészitésében,

kozrem(ikddik az éves koltségvetési beszamold és az iddszaki koéltségvetési
jelentések, az id6szaki mérlegjelentésnek az Aallamhéztartds informacios
rendszerben valé rogzitésének elékészitésében, elkészitéséhez az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére
adatot szolgdltat,

elkésziti az Intézmény koltségvetését az SZGYF Intézménygazddlkodasi
Fbosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly iranymutatdsa alapjan,

elkésziti az igazgatd  hataskOrébe tartozd  elGiranyzat-moddositas
kezdeményezését,

koordinalja a selejtezés és leltarozas — a szabalyzatokban foglaltak szerinti —
lebonyolitasat,

gondoskodik a hataskoérét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasardl,

ellendrzi a hazipénztar és a letéti pénztar szabalyszerii kezelését,

sziikség esetén Gsszedllitja a készpénzigényt,

gondoskodik gazdasagi adminisztracids tevékenység biztositasardl,

m) gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérd,

n)

0)

p)
Q)

r)

miuikddteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszdmold elokészitésében és a hozza tartozd szdveges
beszamolo elkészitésében,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,
elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkoz6 gazdasagi adatszolgaltatasokat,
jelentéseket,

elkésziti a vezetése ala tartozé dolgozok miiszakbeosztasat,

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozé iigyekben,
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36,

t) elkésziti a teritesi dij feliilvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitdsokat,
javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij osszegére, ellendrzi a
téritesi dij felitlvizsgalatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij
nyilvantartast, gondoskodik a targyévet kovetd év februar hé végéig a
jelzalogjog bejegyzések kezdeményezésérdl

u) javaslatot tesz az igazgato felé a beszerzések megvaldsitasara, gondoskodik a
beszerzési eljarasok szabalyszera lebonyolitasard],

v) ellatja a befektetett eszkozok, ingatlanok analitikajanak vezetését az
Intézménygazdalkodasi Fosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly kijelolt
munkatarsaval egytittmikddve,

w) meghatarozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbdl a célbdl, hogy
tokonyvi kényveléssel 0sszeegyeztethetd legyen,

x) kezeli a szerz6désnyilvantartast, sziikség esetén tartalmardl adatot szolgdltat,

zs) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

a. az Intézmeény el6z0 évi gazdélkodédsanak értékeléséhez,

b. akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

c. abeérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

d. a koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek
Osszedllitasahoz,

e. akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,

f. apénziigyi feltételek biztositdsahoz,

g. agazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz,

y) benytijtasra elkésziti az intézmény bevallasait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDIJ) a
feladatmegosztdsrol szolo megallapodas alapjan,

V.5.1. Gazdasagi csoport

1) Ellatja az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait.
2) A szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordindtor iranyitdsdval végzi.

A pénziigyi ligyintézd

1) Munkajat kézvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény

székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasdgi tgyintéz6

latja el.

3) Feladata:

a) kezeli az intézményi hazipénztirat (a CT-EcoSTAT programban is), ezzel
kapcsolatban adatot szolgaltat az SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztaly
Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya felé,

b) elldtja az eszkdzok, készletek analitikajanak vezetését,

c) gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

d) elvégzi a kapcsolodd egyeztetéseket, ellendrzéseket.

e) kimend szamlakat allit ki a CT-EcoSTAT program segitségével,
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f)

8)

k)
D

a szamlakat a megfelelé mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalds,
beszerzési igény, stb.),

ellafa az egyéb gazdasagi jellegii adatszolgaltatasokhoz kapesolddd
feladatokat,

részt vesz a koliségvetés tervezésében,

kozremikoddik az eszkdzok és forrdsok iddszaki leltardnak az elkészitésében,
meérlegjelentés, illetve beszamolok eldkészitésében,

az. analitikus nyilvantartasokbol szarmazo tételeket minden hé 10. napjdig
egyeztetés céljabol az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztaly felé feladja,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elékészitésében,
nyilvantartia a szigord szdmadasi nyomtatvanyokat, az intézményi
bélyegziket és kulcsokat,

m) kdzremtikodik az eszkodzok és forrasok idGszaki leltaranak az elkészitésében,

n)

o)

mérlegjelentést, illetve beszamolo elGkészitésében,
a fenntarto felé hetente megkiildi a karbantartasi naplokat,
Osszegylijti a szervezeti egységek, telephelyek beszerzési igényeit,

p) lebonyolitja a sziikséges beszerzési eljardsokat a vonatkozd szabalyok

q)
r)

37.A
D

betartasaval,

megrendeli az lizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkdzoket,

a bankszamldra érkezd beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmlien meghatarozza,

gazdasagi ligyintézo
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi koordindtor irdnyitdsa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a pénziigyi ligyintézd latja

el

3) Feladata:

a)

b)
c)

d)

f)

elokésziti a személyi téritési dij megallapitasokat, az ingatlanvagyon és
pénzvagyon terheléseket a hatdlyos jogszabalyok szerint,

elokésziti az 5zt. 117/B. §, valamint 117/D. § szerinti megallapodast,

elokésziti a Kirendeltség igazgatd szdmadra az ingyenes ellatds biztositdsara
vonatkozd igazgatdi javaslatot,

nyilvantartia a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljarast a székhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasaban,

el0késziti a téritési dij hatralékrol szolo egyenlegkozl6 és felszolito leveleket,
azonositja a behajthatatlan koveteléseket, javaslatot tesz a behajthatatlannak
itélt kdvetelések kivezetésére,
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38.

8)
h)
)
j)

k)
1)

m)
n)

0)

p)

nyilvantartast vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrdl, jelzalogjog
bejegyzéshez, ill. torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott
vonatkozasaban,

el8késziti a téritési dij felitlvizsgdlatot, valamennyi ellatott vonatkozéasaban,
kapcsolatot tart az ellatottakkal, az ellatottak torvényes képviselGivel,
hozzatartozdkkal, egyéb kotelezettekkel a téritési dijjal kapcsolatos tigyekben,
elkésziti és a fenntarto részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dijak 90 napon tili-tartozas allomanyanak kimutatasat,

jelzéssel €] a fenntarto felé a téritési dij hatralékral,

elvégzi ajelzalogjog bejegyzés kezdeményezésének elbkészitésével kapesolatos
feladatokat,

részt vesz a koltségvetes tervezésében

kozremiikodik az id8szaki leltarak elkészitésében, meérlegjelentés, illetve
beszamold elékészitésében,

az iratkezelési €s adatvédelmi eldirdsok betartasaval kezeli az ellatotti személyi
anyagokat,

hagyatéki jegyzdkonyvet készit el6 az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, el6késziti az érintett Snkormanyzat felé,

A letétkezeld tigyintézo

D)

2)

3)
a)

b)

<)
d)

e)
£

g)

h)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt wvégzi, a kozponti szakmai
iranymutatas mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra kijelolt letétkezels ligyintézé
helyettesiti.
Feladata:
segitséget nyujt az ellatottnak a koltépénz célszerti felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében
gondoskodik az ellatottak kis- és nagyértékii targyi eszkozeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasardl,
vezeti az egyéni nyilvantart kartont,
gondoskodik az ellatottak egyéni gybgyszereinek elszamolasardl,
kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,
a vonatkozd szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének O&rzésérdl, nyilvantartasardl, ellatott részére torténd
kiadasarél, az ellatotti pénzforgalom teljes korl, szabdlyszert
dokumentalasarol,
a szamviteli szabdlyoknak megfelelen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a
letéti szdmlat, valamint a letéti szamlahoz kapesolddo bankkartyat,
gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére torténé igények
beszerzésér6l, nyilvantartasarol, a CT-EcoSTAT program naprakész
vezetésérdl,
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)

k)

b

adatot szolgaltat a hagyatéki jegyzokonyv készitéséhez az ellatott
pénzvagyonardl, a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésGbb a halalesetet
kovetd els6 munkanapon birosagi letétbe helyezi,

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos {igyintézés
végrehajtasardl, eljar az elhunyt lakék hagyatéki tigyeiben,

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyériékil targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénzeszkdzeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul,
de legkésbbb a halalesetet kovet6 elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi,
meghatalmazas alapjan atveszi az ellatott postdjat.

V.5.2. Miiszaki és iizemeltetési csoport

1) Ellatja az Intézmény miiszaki és tizemeltetési feladatait.
2) A szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval végzi, a
miiszaki feladatok elldtdsdt a miiszaki csoportvezetd kozremtkoddésével,

k

oordinacidjaval és iranyitasaval.

39 A miiszaki csoportvezetd
1) Munkajat a gazdasdgi koordinator kézvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijellt
karbantartd helyettesiti.

3) F
a)

eladata:
a karbantartok munkajanak koordinaldsa, szakmai irdnyitasa, ellendrzése,
visszajelzés a gazdasdgi koordinator, illetve telephelyek esetében a
telephelyvezetdk felé,
a sziikséges karbantartasi feladatok felmérése a székhelyen és ezek jelzése a
gazdasagi koordinator szdmara,
a telephelyekrdl érkez6 karbantartasi feladatok 9sszegyfijtése és ezek jelzése
a gazdasagi koordinator szamara,

d) a karbantartasi feladatok koordinalasa a székhelyen és a telephelyeken,

f)

g)

a karbantartasi feladatok priorizalasa és iddbeli meghatdrozasa az
intézményi miikdés és biztonsag figyelembevételével,

a karbantartdsi feladatok elvégzéséhez szitkséges anyagsziikséglet
kiszamitasa,

a karbantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagsziikséglet kapcsan
gondoskodik az arajanlatkérésekrdl és ezeket tovabbitja a gazdasagi
koordinator felg,

a kapott drajanlatok alapjan a gazdasagi koordindtor utasitisara
gondoskodik a sziikséges anyagok és eszkzok beszerzésérdl,
energiagazdalkodassal és ellatassal kapcsolatos ilizemeltetési és
informacios tevékenységet, adatszolgaltatast végez, _
biztositja az épiiletek, kdzmlivek, berendezések és eszkdzok tizemképes,
biztonsagos allapotat,

29



k) kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, telephelyvezetdkkel és kiilsd
szolgaltatokkal,

l) folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi épiiletek, melléképiiletek,
udvarok, jarddk allapotat a székhelyen és telephelyeken egyarant,

m) ellen6rzi, mikodteti a ffitési, hitési, melegviz-ellaté rendszercket a
székhelyen, értesitést kap ezekrdl a problémakrol a telephelyekrdl,

n) azonnal kezeli a kézmtihibakat és rendellenességeket,

o) ellendérzi a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi el6irasok
betartasat,

p) biztositia a vészhelyzeti felkésziiltséget, valamint gondoskodik a
sikossagmentesitésrol és hoeltakaritasrol,

q) azonnal jelzi a balesetveszélyes helyzeteket a gazdasagi koordinator, illetve
az intézményvezets felé, intézkedik azok megsziintetésérol,

r) aramkimaradas, miiszaki vészhelyzet esetén intézkedik,

s) kezeli az eliatottak biztonsagat és komfortérzetét érinté miiszaki jelzéseket,

t) reszt vesz a székhely miszaki teriiletét érintd hatdsagi ellendrzéseken
(thizoltésag, munkavédelem, fenntartdi ellendrzés) és tdjékoztatast kap a
telephelyek hasonlé vizsgdlatainak eredményérol.

40. A karbantarto

1)

2)

3)
a)

b)
c)

d)
e)
f)
8)

h)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinéator és a mfiszaki csoportvezetd, a
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a miiszaki
csoportvezeto szakmai irdnymutatas mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
karbantarto helyettesiti.

Feladata:

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgald ingatlan kisjavitasi,
allagmegovasi és karbantartasi munkait,

biztositja a fités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

flitési  idOszak  kezdete el6tt gondoskodik a fltési rendszer
mitkddoképességenek ellendrzésérdl,

rendben tartja az Intézményhez tartozo teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

részt vesz a leltarozas lebonyolitdsanak elékészitésében,

munkaidé  kezdetén  személyes  bejarassal észleli az  esetleges
meghibasodasokat, és dokumentalja az elvégzendd feladatokat a
~Karbantartasi naplé”-ban,

a bejarast kivetben jelentkezik a gazdasagi koordindtornal/telephelyvezeténél
¢s jelzi a karbantartashoz sziikséges anyagok és gépek beszerzésének
sziikségességét, a telephelyek esetén a telephelyvezetd tovabbitja a beszerzési
igényt a gazdasagi koordinator szdmara, : _
sziikség esetén, munkaidében végzi a szallitdsi, anyagbeszerzési,
személyszallitasi feladatokat,
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41,

j)
k)

D)

csak a gazdasagi koordinator altal jovahagyott utakra veheti igénybe a
geépjarmiivet, sajat haszndra az intézményi gépjarmdvet nem hasznélhatja,

a munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen elvégzi a kompetencia kérébe
tartozo kisjavitasokat,

az Intézmény teriiletén kiilsé szakember altal végzett munkakat figyelemmel
kiséri, sziikség esetén segitséget nydjt,

éptileten beliil végzett munkédkon kiviil az évszaknak megfelelden gondoskodik
az udvar rendben tartasarol, biztositja a balesetmentes kozlekedést,

m) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

n)

0)
P)
Q)

r)

ellen6rzi a szennyviz atemeld szivattylli miikodését, elvégzi rendszeres
tisztitasat, izemzavar esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

anyagi felel6sséget véllal a rabizott és hasznalt eszkozikért, leltari targyakért,
részt vesz a leltdrozas lebonyolitasanak elékészitésében,

sziikség esetén, kozvetlen felettese utasitdsdara a portaszolgalati helyettesitési
feladatok ellatja,

szitkség esetén kozremiikddik a beteg ellatottak korhazba, vagy a
szakrendelésekre torténd széllitisban, gondoskodik az ellatott biztonsdgos,
komfortos utazasarol,

sziikség esetén kozremitkédik a vizsgalati anyagok laborba torténd
szallitasaban.

A gépkocsivezetd

1)
2)

3)
a)

b)

f)

g)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, telephelyen a telephelyvezeté
kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt
gépkocsiverzett vagy karbantartd helyettesiti.

Feladata:

a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld szakszertiséggel
vezeti, kell§ elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkeriili,

a gépjarmit hasznalatanal iigyel az {izemanyag minél takarékosabb
felhasznalasara, az tizemanyagra felvett pénzeszkdzdkrdl a rendelkezéseknek
megfeleléen elszamol,

telephely elhagyasa elott meggy6z6dik az altala vezetett gépjarmii: kormany,
fékek vildgito, irdnyjelzd késziilékek miik6déképességérdl,

a gépjarmlveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd
javitasokat elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibdk azonnali
bejelentésérdl,

a menetleveleket szabdlyszerlien, pontosan, utélagos javitas nélkiil vezeti az
erre vonatkozo el6irdsoknak megfelelGen,

utjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legréovidebb tton teszi
meg, : : .
kizarolag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezd a
menetlevélen megjeldlt,




42,

43.

WU (—

h) a szabélyosan lezart menetleveleket hetente dtadja az adminisztratornak,

i) abetegeket a korhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az Intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket szallitja, azok ki- és
berakodasat elvégzi,

k) sziikség esetén az Intézmény, vagy a lakdk részére érkezett csomagokat a
postan atveszi,

1) elvégzia vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

m) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitdsara nincs sziikség, ellafja
a gépkocsik karbantartasat, tisztitdsat, gardzs takaritdsat, illetve az
Intézményben karbantart6i munkat végez,

n) ¢telszallitds esetén betartja a HACCP vonatkozd elSirdsait,

0) darabos élelmiszer szallitdsa esetén feladata a pontos, szabalyos dtadas-atvétel
lebonyolitasa (az ételkiszallitasi jegy alapjan), az esetleges hidnyért anyagi
felel&sség terheli.

4) Felelbs:

a) a rabizott gépkocsi, alloeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolasaért,

b) a megvasdrolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi
atadasdért, megOrzéséért,

¢} a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabdlyok esetleges
megszegéscbol eredd karért és karokozasért anyagi és blintetdjogi felelésséggel
tartozik,

d) anyagi felelGsséggel tartozik a rdbizott gépjarmdért.

A moso, vasalond

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitisa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatés
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakdori leirdsa szerint arra kijelslt
mosodai dolgozé helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi a mosodaba bekeriilt szennyes textilia mosdsi technolégia szerinti
aztatasat, mosasat, szaritasat, vasalasat, kovetve a mosasi protokollt,

b) szakszer(ien, kezelési utasitdsnak megfeleléen haszndlja a mosodai,
berendezeseket,

c) betartja a higiéniai kvetelményeket és a jarvanyiigyi el6irdsokat.

A varroné

1) Munkdjat a székhelyen a gazdasdgi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelslt
mosodai dolgozo helyettesiti.
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44,

45,

3)

Feladata:
a. gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol,
b. szakszerlien, a kezelési utasitidsnak megfeleléen hasznalja a feladata
ellatashoz sziikséges gépeket, berendezéseket,
c. sziikség esetén segiti a mosasi feladatok ellatasat a mosasi protokoll
tartasaval.

A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt, a kdzponti szakmai iranymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
takarito helyettesiti.

3) Feladata:

a) veégrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett eléirasokat,

b) betartja a jarvanyiigyi eléirasokat,

c) elbirasszeriien hasznalja a tisztito- és fertdtlenitészereket

d) tisztitja, fertStleniti a lakédszobakat, a kiszolgdls- és mellékhelyiségeket,
berendezési targyakat,

e) gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

A portas

1) Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordinator kozvetlen irdnyitasa alatt

végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra

kijeldlt portas, vagy karbantartd helyettesiti.

3) Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezé és kimend személy- és
jarmiiforgalmat, és dokumentalja azt,

b) regisztralja az ellatottak, az Intézmény teriiletére belépd idegen személyek
nevét, érkezésének, tavozasanak idépontjat, a meglatogatott személy nevét,

c) kezeli az Intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vilagitast,

d) éjszakai szolgalata soran az Intézmény tertiletét rendszeresen ellenérzi, a
tapasztalt rendellenességet eseményfiizetbe rogziti, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e) atveszi a munkaidén kiviil érkezett arut és megbrzi azt a kovetkezd
munkanapig,

f) miiszaki hibat, rendellenes m{ikodést jelzi,

g) ellatja a vagyonvédelmi feladatokat.




—

V.5.3. Elelmezési csoport

46. Az élelmezésvezetd

1)
2)
3)

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

)

k)

)

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény
szekhelyén latja el.
Munkajat az élelmezési raktdros segiti, aki tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitését is ellatja.
Feladata:

iranyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozéinak a munkdjat, szakmai
irAnymutatast nyujt az élelmezési koordinator és a telephelyen tizemel
konyhatizemek szdmara,

elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozok miiszakbeosztasat,

miikddteti a konyhaiizemet, biztositja a lakok és a dolgozdk élelmezését,
ellen6rzi az Intézmény 4altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkoddsi rendszer (CT-EcoSTAT program) élelmezés-moduljanak
naprakész, szakszerii vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikddik a kozbeszerzési eljards
el6készitésében,

ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiigyi elbirasok betartasat,
miikodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak miikodését,

jelzi az igazgatonak, amennyiben a szakacs az élelmezési raktarba érkezd atvett
anyagokat mennyiségi, illetve minéségi szempontbol nem talalja megfelelének,
gondoskodik az €lelmiszerek szakszert és higiénikus tdrolasdrdl, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyelemmel kiséri szavatossagi id6 lejaratat,
meghatarozza az egyes cikkek fogyasztdsi sorrendjét a romlasi selejtek
elkeriilése érdekében,

figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és gondoskodik a kifogyéban 1évé
élelmiszerek potlasardl, illetve a romlandé készletek sziikségszerinti gyorsabb
titemi felhasznalasarol,

kiadja a konyha és egyéb fogyaszté  helyek részére az
élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
élelmiszerek atvételének szabdlyszer( adminisztraciojardl,

gondoskodik az élelmiszerraktarak, hiitGkamrak és egyéb kapcsolodo tarolasi
helyek, valamint a szallitasi eszkozok tisztasagarol,

m) megfeleld6 bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi

n)

utasitdsok) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére az élelmiszereket,
pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirdsa minden
jegyzéken szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon igazoltatja (ételkiszallitd
jegy),

naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a
raktari kezeléssel jaré egyéb iigyviteli munkat,
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b)
5)

47. Az,

rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellenérzé
leltarozasok alkalmaval az ellendrzést végzé dolgozok rendelkezésére all,
gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgato altal engedélyezett tallépés
betartasarol,

ellenérzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

gondoskodik €lelmezesi tizemben a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi elbirasok
maradéktalan betartasardl,

naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat, minden ho végén az
ellendrzott nyilvantartast atadja a téritési dij koordinator szamara a gondozasi
napok rogzitéséhez,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé {igyekben,

kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

6lelmezési raktaros

1) Munkajat kozvetlentil a gazdasagi koordinator vezetésével, az élelmezésvezetd
szakmai irdnymutatasa mellett, munkdjat az Intézmény székhelyén latja el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az élelmezésvezeté latja el.

3) Az élelmezési raktaros elldtja az élelmezésvezetd helyettesitését, segiti az
élelmezésvezetd munkdjat, (kiiléndsen az adminisztrativ tevékenység
vonatkozdsaban), tovabba kdzremiikddik az Intézmény élelmezési feladatainak
ellatasaban.

4) Feladata:

a)

naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi és
formai szempontbdl ellendrzi, a szdmldkat naponta 4dtadja a pénziigyi
ligyintézdnek,

kozremiikodik a kdzponti iranymutatas telephelyi konyhaiizemek felé torténd
kozvetitésében,

ellitfia az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer( vezetését,
kozremikodik a raktari készletek rendszeres ellendrzésében,

nyilvantartja a dolgozdk munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozok étkezési
dijat,

kozremtikodik az étlaptervezet elkészitésében,

nyilvantartja a dolgozok munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozok étkezési
dijat

ételkiszallitasi jegyet készit az élelmiszerek intézmények kozotti szallitasahoz,
naprakészen rogziti a megrendeléseket, a beérkezd szillitdleveleket és
bizonylatokat a CT-EcoSTAT programban az élelmezéssel dsszefiiggésben
rogziti az étkezoi létszamokat a CT-EcoSTAT programban, naprakészen vezeti
az étkezoi nyilvantartast.
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48. A szakacs

1)
2)

3)
a)

b)

¢)
d)

e)

f)
8)

h)

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakori lefrasa szerint kijelolt
szakdcs helyettesiti.

Feladata:

gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelel6 mennyiségben és mindségben,
tovabba az elbirt iddre torténd elkészitésérol,

iranyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartoz6 egyéb {izemrészekben foly 6
munkat,

osszehangolja és ellen6rzi a konyhai dolgozdk tevékenységét,

feliigyeli az élelmezési tizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat, a sziikséges javitasokra, pdtlasokra, karbantartasi munkékra felhivja
az élelmezésvezett figyelmét,

ellen6rzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartdsardl,
feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat pontosan
ellendrzi,

gondoskodik a konyha gazdasagos tizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl,
a hulladék megfeleld tarolasardl,

betartja a HACCP eléirasait, ellendrzi annak végrehajtasat,

az élelmezésvezetdvel egyezteti a heti nyersanyag sziikségletet,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintak szabalyszer(i levételérdl és
tarolasarol,

m) feliigyeli a rabizott tGzhelyek, siiték, f6z8iistok, konyhagépek miikodését,

n)
0)

p)

Q)

tisztasagat,

figyelemmel kiséri a hiitéberendezések miikodését,

ugyel a takarékossigra a fOzésre kiadott nyersanyagok felhaszndldsa, az
energiafelhasznalas és a tisztité szerek felhasznaldsa tekintetében,

ellen6rzi, hogy a konyhatizem teriiletén arra illetéktelen személy ne
tartézkodjon,

atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutan azokat mind
mennyisegi, mind mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag
mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségiél, vagy annak
mindségét nem talalja megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az
élelmezésvezetdnek,

a telephelyen az élelmezésvezetd altal megkiildétt kiszabat alapjan mérlegeli a
tézéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a raktidrbol a madsnapi
anyagszikségletet,

a telephelyen felel az élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért, figyeli a
szavatossagi idG lejaratat,
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£)

kozrem(ikodik az élelmezési raktdrba érkezd anyagok atvételében, miutan
azokat mind mennyiségi, mind mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben
az anyag mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak
mindségét nem  taldlja  megfelelének, haladéktalanul jelzi az
élelmezésvezetonek.

49. A konyhalany

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen az clelmezésvezetd, a telephelyen a szakacs és a
telephelyvezetd vezetésével és az élelmezésvezet$ szakmai ttmutatdsa alapjan
végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt

konyhalany helyettesiti.

Feladata:

a) a szakacs iranyitasaval elvégzi a szamadra kijeldlt tennivaldkat a konyhan,
illetve a konyhahoz tartozé egyéb tizemrészlegekben,

b) gondoskodik a tdlalokonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédld
rendjének fenntartisarol,

c) gondoskodik a tdlalékonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld
berendezéseinek,  eszkdzeinek az Intézmény  altal  Dbiztositott
tisztitoszerekkel, eszkdzokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,

d) akiszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellendrzés utan atveszi,

e) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabdlyszerd levételérdl és
tarolasardl,

f) az ellatottak részére egyeni fogyasztisra alkalmas formaban elékésziti és
talalja az ételt (apritas, piirésiteés, darabolas)

g) gondoskodik a hulladék és ételmaradék Osszegylijtésérdl, megfeleld
tarolasardl és elszallitasardl,

h)y munkajat a HACCP eldirasainak betartasdval végzi, az elbirdsnak
megfelelden vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.
(takaritasi munkalap, hiité h6mérséklet mérés, stb.)

V.6. A humanpolitikai szervezeti egység

50. A humanpeolitikai tigyintéezo
1) Munkajat kozvetlenill az igazgato vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkatigyi tigyintéz6 helyettesiti.
3) Feladata:

a)

elvégzi az allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teenddket,

b) elSkésziti a dolgozdk kozalkalmazotti, szerz6déses és munkajogviszonyaval

kapcsolatos dontéseket, azokat kiadményozas utan tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé,
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d)
e)
f)

g)
h)
)

k)
D

y)
z)

ellatja az iddszakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges
teladatokat és az ehhez sziikséges koordinacids feladatokat,

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

elOkésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

el6késziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a valtozébér-ielentést, a
nem rendszeres kifizetéseket,

egyezteti a bérkifizetések helyességét, a jegyzéket megkiildi a Magyar
Allamkincstarnak,

kimutatdst készit az tires allashelyekrd],

kapcsolatot tart a fenntarté humadnpolitikai referensével,

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezését, kinevezés-modositasat,
valamint a munkaiigyi dokumentacidjat,

naprakészen, pontosan nyilvantartja és érzi a dolgozok személyi anyagat,
kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegli kifizetéseket, nyilvantartast készit a
havi bérgazdalkodasrdl,

elkésziti és atadja a munkatarsak szamara az éves szabadsag megallapitést
tartalmazé, valamint a szabadsagolési terv nyomtatvanyt,

elvégzi a humanpolitikai targy( postai tigyintézést, iktatast, lebonyolitja az
elektronikus levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezé
tizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,

elokésziti a dolgozdk munkakor leirasat,

elkésziti az tires allashely kérelmeket és benyujtja a fenntarto felé,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

gondoskodik a munkatarsak munkakoii alkalmassagi vizsgalatanak
kezdeményezésérdl,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpdtlékait, tovdbba a munkasziineti napra jaré potlékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

dolgozdi kérésre elkésziti a munkaltatéi igazolast,

a dolgozoi keresetkiegészitéshez kapcsolodd iratok alapjan a KIRA rendszerben
rogziti az illetmény adatokat és engedélyezésre a fenntarté felé tovabbitja,
elvégzi a kozalkalmazotti/munkajogviszony létrehozasaval, médositasaval,
megsziintetésével kapesolatos humanpolitikai feladatokat,

elvégzi az egyéb juttatasok (jubileumi jutalom, folyészamla koltségtérités stb.)
megallapitasdval és Kkifizetésével kapcsolatos humanpolitikai teenddéket és
ezekrdl adatot szolgaltat a fenntarto felé,

a munkatigyi igyintézo altal osszeallitott elszamolds alapjan rogziti az utazasi
koltségtéritéseket a KIRA rendszerben,

ellendrzi a miiszakbeosztasokat és a jelenléti ivek egyezbségét,

ellendrzi a jelenléti ivek pontos vezetését,

38



51. A munkaiigyi ligyintézo
1) Munkajat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén a munkakdori lefrasa szerint kijeldlt
humanpolitikai tigyintéz6 helyettesiti.

3) Feladata:

a) az adminisztrativ ligyek intézésében

a.

elvégzi a humanpolitikai targy( postai Ugyintézést, iktatast,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd elektronikus
lizeneteket, azokat nyomtatja €s iktatja, megvalaszolja,

b. aziratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli a személyligyi irattarat,

d.

ellatjia a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapcsoléd6 adminisztracios
teenddket,

jelzi az irodaszerek, és a humaénpolitikai tdrgyt nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét a gazdasagi koordinatornak.

b) szemelyiigyi feladatai keretében:

a.

b.

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet {iléseérdl késziilt emlékezteté megorzeésérdl,
kozremGkodik az egyes adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

elvégzi a betegallomdny, a tappénz, a gyermekgondozast segitd elldtas
és a gyermeknevelési tamogatds nyilvantartasaval, jelentésével
kapcsolatos teenddket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, delutani,
illetve mszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jaro pétlékait, a
helyettesitési dijakat és elvégzi az egyéb munkatliggyel kapcsolatos
feladatokat,

figvelemmel kiséri a KIRA rendszerben a beérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

elvégez a KIRA rendszerben minden olyan rogzitést, mely a dolgozdk
bérével kapcsolatos,

minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a szervezeti egységek
vezetditdl megkeri a munkatarsak targyevre vonatkozdé szabadsag
tervét,

elvégzi az éves adodkedvezményekhez kapesolodd —intézményi
feladatokat,

vezeti az allomanytablat,

intézi a kozalkalmazotti éves utazasi kedvezménnyel kapcsolatos
tigyeket,

elkésziti a dolgozoi keresetkiegészitéshez kapcsolodo iratokat,
Osszegyijti és Osszesiti az utazasi koltségtéritéshez szitkséges adatokat
és kapcsolodo iratokat (szamla, jegyek, bérlet), mely alapjan 6sszeallitja
az elszamolast,
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1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

—

VI. FEJEZET
A BELSO KONTROLL RENDSZERE

Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer ttjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfeleld6 kontrollkérnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacids  és
kommunikacids rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitdsa, miikddtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgat6 felelds. Az Intézmény olyan bels6é kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara.

A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti
integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgatd a bels6 kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert miikddtet, tovabba az Intézményen belill kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény
integritasat.

Azigazgato olyan rendszereket alakit ki és m{ikddtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfelel$ informdcidk a megfelel6 iddben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos
és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlenil
mikodo belsé ellendrzésbdl allhat

Az igazgato a bels6 ellendrzési feladatok mikddtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kdzépiranyitd szerv BelsS Ellenérzési Féosztalya ttjan latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsé ellenér bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részeére,

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6t foglalkoztat.

40



VIL FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VII.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

52. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

53.

54.

1))

2)

3)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az Intézményben
m(ikddo kilonbozo szervezeti egységek egymadssal szoros szakmai kapcesolatot
tartanak.

Az egyiittmitkddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekévetkeztekor, amely a masik szervezeti egység mlikodési tertiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felelds.
Az igazgatdé kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a
bekovetkezett valtozdsokrol.

Az igazgatOhelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd apold, a mentalhigiénés
vezetd, a gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve
felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt allg
szervezeti egység dolgozodinak vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetGje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb
szabalyozo eszkdoz (a tovébbiakban egylittesen: szabalyozo eszkoz)
kozzétételére a munkatarsak szamara ismert és hozzaférhetd helyiségben, a
szék- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokdsos madd). A
szabalyozb eszkdz munkatarsak altali megismerésérdl a szervezeti egységek
vezetdi gondoskodnak. Az Intézmény vezetdje vagy az altala kijellt munkatars
gondoskodik a szabalyozo6 eszkdzdk egységes nyilvantartdsdnak kezelésérol.

A belsd kapcsolattartas formai

D
2)
3)
4)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgozdi munkaértekezlet
Koézalkalmazotti tanacs

A Vezetdi ériekezlet:

D
2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

Az igazgato tanacsadd szerveként mikodik.
Tagjai:

az igazgato,

azaltalanos igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezetd apolo,

a gazdasagi koordinator,

a mentalhigiénés csoporivezetd,
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55.

g) az élelmezésvezetd
h) a miszaki csoportvezetd.

3) A Vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdeseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi tigyeket,
e) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
f) az éves tovabbképzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.
4) A vezetdi értekezlet soran a résztvevok:
a) beszamolnak a végzett munkarol,
b) a munkatervben foglaltak szerint kozos célt hataroznak meg,
c) Osszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,
d) dontés el6készitést végeznek,
e) a Kkitlizott cél elérése érdekében, kivalasztjdk a feladattipushoz megfelel’
szemelyt, hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,
f) targyalnak
a. a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egylittmikodésrdl,
munkamegosztdsrol,

b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,

c. illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrd],

d. arészlegek el6tt 4ll6 feladatokrol, a végrehajtas madjardl, (j médszerek,
technoldgiak bevezetésérdl, eredményérél.

5) A vezetdi értekezletet az igazgat6 szitkség szerint, de legaldbb negyedévente

hivja dssze.

6) Az értekezletrdl emlckeztetSt kell késziteni és azt — az iratkezelési szabalyzatban

meghatarozott ideig — meg kell 6rizni.

A szervezetl egység-értekezlet:

1) Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente
hivja dssze.

2) Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdjanak kételessége részt venni.

3) Az értekezleten a résztvevok beszamolnak a végzett munkard], értékelik az
el6z6 értekezlet 6ta eltelt idészak munkajat, kitlizik a kévetkezb negyedéves
_iddszakban elérend6 célokat. | . _

4) Az értekezletrol két példanyban emlékeztetét kell késziteni, annak egy
példanyat az igazgatonak kell atadni, a masik példany megbrzésérél — az
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iratkezelési szabalyzatban meghatéarozott ideig — a humanpolitikai tigyintézé
gondoskodik.

56. A dolgozo6i munkaértekezlet:

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd szitkség szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs
kozremtkodésével (amennyiben mitkddik az Intézményben)
munkaértekezletet tart. ‘

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az
értekezletrdl két példanyban emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat
az igazgatonak kell atadni, a mdsik példany megérzésérdl — az iratkezelési
szabdlyzatban meghatarozott ideig - a humanpolitikai munkatars
gondoskodik.

3) Azolyanjellegli kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil, {rasban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozdkat
tajékoztatni kell.

57, A Kozalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tandcs megvalasztasa alulréd! szervezddd folyamat, mely a
dolgozok akaratdnak megfelel6en miikédik az Intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazasdban 4llé koézalkalmazottak, dolgozoi létszam
aranyaban Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kozalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.

3) A munkaltato6 legalabb félévente tajékoztatja a Kézalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaid6s és a hatdrozott idore szolo foglalkoztatas helyzetének
alakuldsarol.

VIIL 2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

58. Nyilatkozat toémegtajékoztaté szervel részére

1) A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozoi az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizid, a radidé és az irott sajto képviseldinek adott mindennem
telvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b) A felvildgositas nyunjtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
el6irasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezet§je
tehet, mas szamara a nyilatkozattétel tilos.

c) Az igazgato a nyilatkozat tartalmat és formajat a fenntartd Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag kommunikacios feladatokat ellatd szervezeti
egységével elézetesen egyezteti,
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59. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

1)

2)

3)

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan tajékoztatjak az igazgatdt az adott
szakteriilet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6lé meghivésairdl, az
esemény idépontjanak, helyszinének és a résztvevd személyek pontos
megjelolésével, ideértve a nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.
Szakmai ligyekben a kozépiranyitd szervvel, az iranyitd szervvel és egyéb,
kiils6 szervezetekkel valé kommunikaciérdl az igazgat6 dont.

A més intézményekkel torténd egyiittmiikodés rendjét az Intézmény szakmai
programja, az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hézirendje
tartalmazza.

VIII. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIL1. Az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

60. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

D
2)
3)
4)
5)

6)

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozédsa a Kjt. valamint az Mt
szabdlyain alapul.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.

Az alapveté munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Az alapvetd munkaltatdi jogkdr nem atruhazhatoé.

Az alapveté munkaltatéi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes
helyettesitési jogktrben gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa szempontjabdl a Kjt. hatdlya ala tartozd
munkavallalok tekintetében az alapveté munkaltatdi jog korébe tartozik:
kinevezés,

jogviszony megsziintetés,

athelyezés,

kartéritési eljards,

osszeférhetetlenség megallapitdsa,

kinevezés tartalmanak mddositasa.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa szempontjabdl az Mt. hatdlya ala tartozo
munkavallalok tekintetében az alapveté munkaltatoi jog korébe a jogviszony
létesitése és megsziintetése tartozik.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik az aldbbi munkaltatéi jogkordk
gyakorlasa:

probaidé kikotése,
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6l.

b) a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas
engedélyezése,

¢) avezetdi kinevezeés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakéri leiras elkészitése és atadasa,

e) az atiranyitas,

f) amunkaltats engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
1étesitésének engedélyezése,

g) a munkaltaté engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas,

i) a kulfoldi kikiildetés,

j) azilletmény, illetve egyéb jarandosagok megallapitasa,

k) a pétlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas médositasaval kapesolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csdokkentett mértékben torténd
megallapitasarol valo dontés kozlese,

n) ajutalmazas,

0) a mingsités,

p) munkavallalo esetében a kartéritési felelosség megallapitasa

q) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

r) szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése,

s) a tanulmanyi szerzédés megkotésének engedélyezése.

VIIL2. A nem alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1) Az igazgaté a nem alapvetd munkaltatoi jogkordk gyakorldsat — a talmunka,
tigyelet, készenlét elrendelése és a kapcsoldodd szabadidd kiadasa, a
helyettesitési megbizas, tovabbd a kiegészit6 munkakori leiras elkészitese és
atadasa, kivételével — az igazgatOhelyettesre, a gazdasdgi koordindtorra, a
telephelyvezetére, a vezet6 apolora, a mentalhigiénés csoportvezetbre, a
miiszaki csoportvezetére, tovabba az élelmezésvezetore atruhazhatja.

2) Az atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb nem atruhazhato.

3) A kdzvetlen munkahelyi vezetét megilleté munkaltatoi jogkdrok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

¢) belfoldi kikiildetés,

d) a feladatkijel5l6 utasitis adasa,

e) az alapvetd munkaltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykort illetden véleményezés és javaslatok megtétele,

f) valamint minden, az alapvetd jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt
munkaltatoi dontést igényld kérdés.
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4) Az alapvetd munkaltatéi jogot gyakorld, e munkaltatdi jogkorében hozott
dontései kozlésének jogat atruhazhatja.

62. Eljaras szabalytalan munkavegzés esetén
1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyz&konyvet kell felvenni.
2) A jegyzdkonyvben az eseten tal rogziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozdét annak betartasara, és a
szabalyos munkavégzésre.

63. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai
1) Az Intézményen beliil a vezet&i utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.
2) Az igazgatoi utasitdsok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeli egység
vezet&je késziti el6, nyilvantartasat és kdzzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

64. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatosan miikodé szervezet.
2) Az Intézmény belso életét szabdlyozé Hazirendet az intézmény vezetdje késziti
el, az Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova.

65. Az intézményi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejottével kapcsolatos
szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte: Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy
hatarozatlan, vagy hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg a
kozalkalmazott munkakorét, a munka feltételeit, valamint azt, hogy milyen
mérték illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt., valamint az Mt. alapjan.

66. Az Intézmény munkarendje:
1) A munkarend az Intézményben

a) altalanos,
b} folyamatos,
c) altalanostol eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaid napi 8 6ra. Az édltalanos munkarend
szerint teljes munkaiddben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A
teljes munkaiddben, altaldnos munkarendben foglalkozatott murikatérs napi
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munkaideje hétfotdl csiitdrtdkig 7:30 oratdl 16:00 ordig, pénteken 7:30 oratol
13:30 6raig tart.

3) Az apolas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevd dpolo, gondozo
munkatdrsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.

4) Az Intézmény vezetdje az altalanostol eltéré munkarendet hatarozhat meg
egyes munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek
sajatossagai alapjan, valamint méltanyolhat6 egyéni indok alapjan a munkatars
kérelmére.

5} A munkarend részletes szabalyait Igazgatoi utasitas tartalmazza.

67. A munkaido igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen
vald megjelends és tartozkodas tényét aldirasaval igazolja. A jelenléti ivet a
telephely, illetve a szervezeti egység a targyhonapot kovetd honap els6
munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység vezetdjének
alairasaval ellatva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kozzé kell tenni.

2) A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezmeényt, fizetés nélkiili
szabadsagot, valamint a munkavégzés aloli mentesitést megfeleléen kell jelezni. A
munkavégzés aloli mentesités esetén az arra jogositd engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez csatolni kell.

68. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a humanerd6-
gazdalkodasi tigyintézd a szabadsag-nyilvantartas nyomtatvanyon tartja nyilvan.
Az igazgaté gondoskodik a tdrgyévre jaré rendes szabadsag mértékének
megallapitasardl, és a munkatarssal torténd kozlésérdl minden év januar 31-ig.

2) A munkaiigyi {igyintéz6 a munkaiigyi nyilvantarté-programban (KIRA) is
naprakeészen, elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A munkaiigyi iigyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezetGitdl megkéri a munkatarsak targyévre vonatkozo
szabadsagtervét.

4) A munkatars szabadsiaganak kiadasa a szabadsigengedély tomb lapjainak
kitoltésével és az V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve a telephelyen
munkat végzok esetében a telephelyvezetd elozetes jovahagyasaval torténik.

5) Az éves szabadsag megdllapitdsarol sz610 értesités, valamint a szabadsagolasi terv
nyomtatvanyat a humanpolitikai szervezd késziti el6 és adja at a munkatarsak
szamara. A A _ _

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgato engedélye alapjan a munkaiigyi iigyintézd elkésziti a sziikséges
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okiratokat, azt megkiildi az igazgaténak, a gazdasdgi koordinatornak és a
kérelmezonek.

7) Az igazgaté rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, fizetés nélkiili
szabadsagat a Féigazgatdsag féigazgatoja engedélyezi.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

69. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak jévahagyasat kovetSen, 2026. 0. CA napjan lép
hatalyba.

70. Jelen Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a 2025. junius 12. napjn
jovahagyott, 2025. jinius 13. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

71. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tigyekre is
alkalmazni kell.

72. A Szabélyzatot minden év marcius 31. napjdig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.
Az Intézmeény belsé szabalyzatainak, valamint a munkakori lefrasoknak a jelen
szabalyzat alapjan torténé aktualizalasat a Szabalyzat hatélybalépését, illetve
feliilvizsgalatat kévetd naptol szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

. § 7 M
Ocsa, 2026, O 1 Ho'

Liszkainé Foldessy Maria Borbdla
intézményvezetd

48



ZOLDLIGET INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY PEST VARMEGYE SZERVEZETI ABRA

] ]
INTEZMENYI ALTALANOS
ORVOS IGAZGATOHELYFTTES

IGAZGATO

Szervezeti és MOkodési Szabdlyzat 1. szami melléklete

APOLASI, GONDOZASI MENTALHICIENES
SZERVEZETI EGYSEG SZERVEZETI EGYSEG

[ vEZETG APOLD MENTALHIGIENES

| CSOPORT
APOLASI, GONDOZASI (székhety)
CSOPORT Munkaledrik:
{székhely) mentalhigiénés
Murnkakarak: csoportvezetd
apold terdpids munkatars
gondazd szocidlis munkatars

HUMANPOLITIKAL | adminiszirator JELZORENDSZERES
SZERVEZETI EGYSEG HAZI
] SEGITSEGNYUITAS
humanpottial Munkakdrok:
lgyintézd
unkaiigyi gyintézé goncozo
GAZDASAGI, ELELMEZESI, MUSZAKI ES
(JZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG
[ GAZDASAGI KOGRDINATOR
| |
i 1 |
GAZDASAGI ELELMEZESI MUSZAKI ES
CSOPORT CSOPCRT 0ZEMELTETES| CSGPORT
Munkakdrok; Munkakdrok: Munkakorak:

életmezésvezetd
élelmezési raktaros
kanyhaldny
szakacs

gazdasagi Ogyintézd
letétkezeld lgyintézd
pénzigyi Ggyintézd

miiszaki csoportvezetd
karbantarté

takarito
gépkocsivezetd

portas

mosd, vasalond
varrend

1 1 1

GYUSZUVIRAG OTTHON

INARCS

TELEPHELYE

kdzvetlenil irdnyitja:

a TELEPHELYVEZETO

Munkakdrék:

dpols, gondozd

letétkezeld (gyintézd

karbantartd, gépkocsivezetd, mosé, vasalond, varrond, takaritd,
kenyhaltany

foglalkozds-szervezd, fejlesztd pedagdgus, szocidlis munkatars

1 ]

LILIOM IDOSEK OTTHOMNA,
KISKUNLACHAZA

TELEPHELYE

kézvetienllirdnyitja:

a TELEPHELYVEZETG

Munkakardk:

apold, sondozé

letétkezeld dgyintézd

karbantartd, gépkocsivezetd, mosd, vasatond, varrong, takarité
konyhaldny, szakdcs

szocidlis munkatars, terdpias munkatars







