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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében elbirtak szerint rogzitse a Zoldliget Integralt
Szocialis Intézmeny Pest Virmegye székhelye és telephelyei vonatkozasiban (a
tovabbiakban egytitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magdban
foglalja) az Intézmény adatait, belsé szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, a
helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitasi és miikddési rendjével kapesolatos
kérdéseket, a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét.

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

3. A Szabédlyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag (a tovabbiakban:
Féigazgatésdg) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovébbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

IL FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése:
Zoildliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Gyusziivirag Otthon Inarcs
2365 Inarcs, Kastély utca 2.
b) Liliom Id&sek Otthona Kiskunlachaza
2340 Kiskunlachaza, Kiilsd Rackevei (1t 194.

5. Az Intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Pest varmegye

6. Az Intézmeény alapitasa:
~a) Az alapitdi jogot gyakorlod szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) Alapitd okirat szama: ......................
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¢) Alapit6 okirat kelte: ..............................

d) Alapitas datuma: 1980. januar 1.

e) A jogeldd kdltsegvetési szerv megnevezése és székhelye:
Szenvedélybetegek Otthona 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
Fehér Liliom 1ddsek Otthona 2340 Kiskunlachaza, Kiilsd Rackevei uit 194.

7. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az iranyité szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) A kézépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és C;yermekvéde]mi Féigazgatéség 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntarté szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kdzépiranyitdo szervre atruhazott iranyitasi
hataskdrok esetén az atruhazott iranyitasi hatiskorék: Az allamhaztartasrol
57616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g), és i) pontjaiban
meghatarozott iranyitdi jogkorok.
A kozépiranyitd szervet kijel6l6 térvény, kormanyrendelet megjelolése: a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.

rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi

hatiskirok esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhazott
atruhéazasarol hataskor iranyitasi
rendelkezé gyakorlojanak hataskorok
torvény, megnevezése,

kormanyrendelet székhelye

megjeltlése

a szocialis igazgatasrol | Szocidlis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e)ésf)
és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrél Féigazgatdsag, tigycsoportok

52010 1132 Budapest,

1993. évi Ill. torvény (a | Visegradi utca 49.

tovabbiakban: Szt.)

8. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 6nalld jogi személy.
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9. Az Intézmény kozfeladata: Az Szt. alapjan a személyes gondoskodas keretébe
tartozo szocialis alapszolgaltatasok koziil az Szt. 65, §-a szerinti jelzdrendszeres hazi
segitségnyjtas biztositasa. A szakositott ellatdasok koziil az Szt. 68. §-a szerinti
idéskortiak tartos bentlakdsos elldtdsa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
tartds bentlakdsos ellatdsa, a 69. §-a szerinti fogyatékossaggal €él6k tartos
bentlakdsos ellatasa, a 71/A. § (1) bekezdése szerinti szenvedélybetegek tartds
bentlakasos ellatasanak biztositasa.

10. Az Intézmény tipusa:

1)

az értékel$ adatlap alapjan III. fokozat vagy a jogszabalyban meghatarozott
egy¢b koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényl, a ra irdnyadd oOregségi
nyugdijkorhatart betoltott személy részére dpolast-gondozast nyujto
intézmeny,

azon 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt 6nmagarol
gondoskodni nem képes az értékeld adatlap alapjan I fokozatd vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi
sziikséglettel rendelkez6 személy részére dpoldst-gondozast ny1jtd intézmény,
akinek elldtdsa mas tipust, apolast-gondozast nyujté intézményben nem
biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes kord apolast-gondozast nyujtd tartds
bentlakasos szocialis intézmény,

azon 18. életevet betoltdtt szenvedélybeteg személyek apoldsat — gondozasat
biztositd intézmény, akik szomatikus és mentalis allapotol stabilizalo, illetve
javitd kezelést igényelnek, 6nallé életvitelre idélegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

5} Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

11. Az Intézmény fétevékenységeének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

872000 Mentslis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmeény alaptevékenysége:

1.

Személyes gondoskoddst nyujto tartds bentlakasos szocialis intézményi ellatas
keretében idGs személyek ellatasa,

Fogyatékos személyek és szenvedélybetegek teljes kord dpoldsa, gondozasa, és
lakdotthoni ellatasa,

Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas.




Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakasos ellatasa
102023 Id6skortiak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtds

13. Az Intézmény azonosito szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15391054-6720-312-13

b) Adoszama: 15391054-2-13

¢) Allamhaztartasi azonositéja: 749464

d) PIR szama: 391052

e) Agazati azonositoja, székhely: S0033754
Agazati azonositdja, Liliom Td8sek Otthona Kiskunlachéza: 50061307
Agazati azonositdja, Gy(isziivirag Otthon Indrcs: S0061434

f) Szamlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar

g) Foészamla: 10032000-00317753-00000000

h) Letéti intézményi kdrtyafedezeti szamla, székhely:
10032000-00317753-23060005
Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza:
10032000-00317753-22060002
Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, Gytisztivirdg Otthon Inarcs:
10032000-00317753-21060009
Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkozok kezelésére,
székhely:
10032000-00317753-23000001
Intézményi letéti szdmla koltségvetésen kiviili pénzeszkzok kezelésére, Liliom
Idések Otthona Kiskunlachéza:
10032000-00317753-22000008
Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkozok kezelésére,
Gyflszivirag Otthon Indres:
10032000-00317753-21000005

14. A gazdilkodas rendje:

a) Az Intézmény vallalkozési tevékenységet nem végez.

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

¢) Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan az irdnyitd szerv &ltal kijelolt
kozépirdnyité szerv Intézménygazdalkoddsi Foosztdly DPest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el.




T11. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS
KEPVISELETE, A
FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

15. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Az Intézmény egyszemélyi felels vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az
Jigazgatd” cim hasznalatara.

2) Az igazgatol, mint a koltségvetési szerv vezetSjét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrdl sz6lé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. §
(2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
foigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat atjan, legfelijebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasédt visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdosag Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

3) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezetd-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatohelyettes” cim
hasznalatara. Az igazgatd és az igazgatShelyettes egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését gazdasagi koordinator latja
el.

16. Az Intézmény altalanos képviselete:

1) Az Intézményt az igazgatd, valamint az Altala {rdsban felhatalmazott,
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli, a
kotelezettségvallaldsra vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

2) A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviselGjeként csak az
igazgato irasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

17. Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogalldsardl szo6ld 1992. évi
XXXIIL torvény alapjdn létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.)
2) munkaviszony: a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény. szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)
3) megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari torvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
torvény alapjan 1étesitett jogviszony.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
IV.1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmény altalanos feladatai:

1) azon 18. életévét betodltott szenvedélybeteg személyek dpoldsa — gondozasa és
foglalkoztatasa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizalé, illetve javito
kezelést igényelnek, 6nalld életvitelre idélegesen nem képesek, de kotelez6
intézeti gyogykezelésre nem szorulnak, |

2) napi négy orat meghaladd gondozési sziikséglettel rendelkez6, rendszeres
fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényl6, a ra irdanyadé oregségi
nyugdijkorhatart betdltott személyek tartés bentlakasos, apolast-gondozast
nyujtd, szocialis intézményi ellatasa,

3) a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossiga miatt Gnmagardl
gondoskodni nem képes, napi négy orat meghaladé gondozasi szitkséglettel
rendelkezé személyek tartos bentlakasos, dpolast-gondozast nyjtd szocialis
intézményi ellatasa, ha az mas tipust, apolast-gondozast nyjté intézményben
nem biztosithatd,

4) ertelmi fogyatékkal €16 személyek tartds bentlakasos, apolast-gondozast nyjtd
szocidlis intézményi ellatasa.

5) Jelzdrendszeres hazi segitségnyjtast nytjtunk az intézmény ellétasi korzetébe
(Hernad, Taborfalva) tartozo, a sajat otthonukban é18, egészségi dllapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld
hasznalatara képes idéskorti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére az 6nalld életvitel fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzetek
elharitdsa céljdbodl nyujtott ellatas. Az igénybe vevd személy segélyhivésa
esetén az tigyeletes gondozd helyszinen torténé haladéktalan megjelenésének
biztositasa, a segélyhivas okiul szolgald probléma megolddsa érdekében
szitkséges azonnali intézkedések megtétele, sziikség esetén tovabbi
egeszségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezése.

19. Az Intézmény szakfeladatai:

1) Teljes korii ellatds biztositasa, ami a megfelel§ lakhatasi feltételeken tul
minimalisan magéaban foglalja az ellatottak legalabb napi 6tsz0ri étkeztetését,
személyes ruhdzattal, textiliaval vald ellatisukat, az egészségi allapotuknak
megfelel§ orvosi-szakorvosi ellatdsuk megszervezését, dpolasukat, az ezzel
Osszefiiggd gyogyszer és gyogyaszati segédeszkizzel torténd ellatasukat az
allapotuknak megfeleld. terapias jellegli. foglalkoztatdsukat, mentalis

gondozasukat, kozosségi kapesolataik szervezését.




2) Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevd
személy részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nytjtasa, amelynek
soran az igénybe vevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni
bandsmédban vald részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan
meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara, fejlesztésére és szinten
tartasara kertil sor.

3) Kilon mkddési engedély birtokaban, az arra vonatkozd jogszabdlyban
meghatarozottak szerint szakapolasi tevékenység biztositasa, szitkség esetén.

4) Jelzérendszeres hdzi segitségnytijtas

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

20. Az Intézmény szervezeti tagozddasat bemutaté szervezeti abrat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

21. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.
2) Az Intézmeény szervezeti egységei a székhelyen:
a) A Humanpolitikai szervezeti egység
b) Az Apoldsi, gondozasi szervezeti egység
c) A Gazdasdgi, élelmezési, miiszaki és tizemeltetési szervezeti egység
d) A Mentdlhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmeény
a) a székhelyen a 18.1. pont szerinti,
b) a Gyfiszlivirag Otthon Inércs telephelyen a 18.4. pont szerinti,
¢) a Liliom Idések Otthona Kiskunlachédza telephelyen a 18.2. és 18.3. pont
szerinti
személyek tartos bentlakasos szocialis intézményi ellatasat biztositja.
4) Jelzorendszeres hazi segitségnytijtas
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V. FEJEZET

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

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakori leiras,
az Intézmény belsd szabdlyzatok és eljarasrendek, tovabba a kézponti szakmai
iranyitds atmutatasai alapjan végzik.

2) A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos
szakszerii és szabalyszer( ellatasaért,

b) aszakmai etikai normak betartasaért,

¢) az orvosi, allami és szolgalati titok meg&rzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének
betartasaért,

fy a munkak&rével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos
vezetéséért,

g) ahatdskorébe tartozd kontrolltevékenységek miikddtetéséért,

h) akoézponti iranyitas irdnymutatasainak és utasitdsainak betartasaért.

4) A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban
rogzitettek szerint térténik.

V.1. A vezet6i szintek; a kdzponti iranyitas, a szervezeti egységek
szalkmai egyiittmiikiddése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro
munkakérok

1) Az Intézményben magasabb vezet6i szintnek mindsiil:
a. azigazgato,
b. az altaldnos igazgatShelyettes.
2) Az Intézményben vezeldi szintnek mingsiil:
a. avezetd apolo,
b. a gazdasagi koordinator,
c. atelephelyvezetd.

3) Az Intézmény apolasi, gondozasi, humanpolitikai, valamint mentalhigiénés,
tovabba gazdasdgi, élelmezési, miiszaki és {izemeltetési tevékenységét — a
szervezeti egységek szakmai egyiittmitikodése keretében ~ a székhelyen mikods
kozponti szakmai iranyitas biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasaban .
is.




4)

5)
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A kdzponti szakmai irdnyitas a vezeté apold, a mentalhigiénés csoportvezetd, a
gazdasagi koordinator, a mfiszaki csoportvezetd és az élelmezésvezetd
kozvetitésevel valosul meg.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatdhelyettes,

c. a kOzbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre

jogosult munkatdrs.

V.2. Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt allé munkakorok

22, Az igazgato

D
2)

3)

6)

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgatd egy személyben felelds az Intézmény miikddéséért, a szakmai, a
pénziigyi és a gazddlkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgatd felelds az Alaptérvény és a jogszabdlyok rendelkezéseinek
betartasaért, az orvosi, allami és szolgalati titok megorzésért, a munkateriiletét
érintd belsé kontrollrendszer 1étrehozéasaért, mtikodtetéséért és fejlesztéséért, a
korszerdi, magas szinvonalt gondozasért.

Az igazgatd vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt,
biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavegzését, ellendrzi az
egylttmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Az igazgato kozvetlentil irdnyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezet6
apold, a mentalhigiénés csoportvezetd, a gazdasagi koordinator, valamint a
Humanpolitikai szervezeti egység munkatarsainak, tovdbba az adminisztrator
munkajat.

Feladata:

a) gyakorolja az Intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatéi jogkort,
kiadja a dolgozok munkakori leirdsat,

b) ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kévetelmények betartasat, a munkafegyelem és
az etikai koveteimények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozdk
munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének
szinvonalat, javaslatot tesz a dolgozdk anyagi- és erkolesi elismerésére,

c) gondoskodik a leltarozdssal €s selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzésérol,

d) elkesziti az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tervezetét,
hazirendjét, szakmai programjat és jévahagyasra megkiildi a Kirendeltség
igazgatdjanak,

e) figyelemmel kiséri a jogszabaly-véltozasokat, gondoskodik az egyéb
szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,
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f)

g)

1)

tanulmanyozza az Gj képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is -
intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe vald beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérék nyilvantartasba vételérdl, az
értesités megkiildésérd], az elégondozas elvégzésérdl; dont az elhelyezést kérék
intézményi felvételérdl; gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk
igényeinek elbiralasarol; megallapodast kot az intézményben elhelyezettekkel,
gondoskodik az Intézmény mikddési mutatdinak értékelésérdl, az el&irt
normativak betartasanak ellendrzésér6l és ezek alapjan a szitkséges
intézkedések megtételérol,

gondoskodik az Intézmény éves munkatervének dsszeallitasarol,
gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl,

kivizsgdlja a panaszokat és a kozérdekd bejelentéseket, majd megteszi a
szitkséges intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitdsokban el6irtaknak megfelelGen jelenti,

m) gondoskodik a bekoltozdk elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl,

n)

p)

q)

5)
t)

V)

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet
a fizetend6 téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij és a hatralék
behajtasa érdekében, annak eredménylelensége esetén a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint jar el; megkoti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. §
szerinti megallapodast,

a feltételek fennalldsa esetén, javaslatot tesz a Kirendeltség igazgatd szamara az
ingyenes ellatas biztositasara,

kapesolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité intézményekkel, valamint a
hozzatartozdkkal,

gondoskodik az Intézmény dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi
vizsgalatardl és az egészségiigyi kdnyvek naprakész vezetésérdl,

a Hazirend szabdlyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését,
biztositia az ellatottjogi képviselé feladatdanak elvégzéséhez szitkséges
koriilményeket, helyiséget,

hagyatéki jegyzdkonyvet készit az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, gondoskoedik az érintett dnkormanyzat felé (altaldban Cégkapun
keresztiil) torténd tovabbitasardl, valamint szitkség esetén gondoskodik az
elhunyt ellatott kozkoltségen torténd eltemettetésének kezdeményezésérol.
gondoskodik a vevdi szamlak kiallitasardl, a beérkezé szamlak megfeleld
kezeléseérdl, engedélyezi és utalvdnyozza a széamldkat papir alapon vagy
digitalisan,

gondoskodik a jogszabalyokban és egyéb szabalyozdkban eldirt
nyilvantartdsok vezetésérdl, az adatszolgaltatdsok teljesitéséro],

w) gondoskodik az iratok megfeleld kezelésérél, iktatasardl, irattarozésarodl,

selejtezésérdl és levéltari atadasardl,
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Zs)

mikddteti az intézményi hdzipénztart, valamint a letéti pénztart,
készpénzigényt nyujt be az SZGYF Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztalya részere,

engedélyezi a jovedelemmel nem rendelkezd ellatottak részére a koltépénz
kifizetését, tovdbbad a szocioterapias foglalkozason részt vevd ellatottak
szamara a jutalom kifizetését.

elvégzi a szakdolgozok miikddési nyilvantartasba vételével kapcsolatos
teenddéket, vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat.

aa) gondoskodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezel6

Rendszerében (SZIA) az intézményi adatok feltdltésérdl, illetve az
adatszolgaltatdsok teljesitésérdl.

bb)benydjtja az intézmény bevallasait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDII) a
feladatmegosztasrol sz6ld megallapodas alapjan.

cc) kialakitja, makodteti és fejleszti az Intézmény belsé kontrollrendszerét,

dd) gondoskodik jelzérendszeres hdzi segitségnyujtast kérék nyilvantartasba
vételérdl, az értesités megkiildésérd], az elégondozas elvégzésérdl; megallapodast
két az intézményben elhelyezettekkel,

ee) a jelzOrendszeres hazi segitségnytijtas esetében gondoskodik a koordinatori
feladatok ellatasardl:

= Koordindlja, iranyitja a JHS-ben foly6 szakmai munkat, tevékenységet.

= Flkésziti a JHS-ben megbizasi szerzdéssel foglalkoztatottak {igyeleti
beosztasat.

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

» Kapcsolatot tart a kliensekkel, illetve torvényes képvisel6ikkel.

» Begyfijti a segélyhivasrdl késziilt jegyzdkonyveket,

= Kapcsolatot tart a Kormanyzati Szolgaltato Kézpont Nonprofit KFT.
és az SOS Kdzpont Zrt. kapcesolattartdjaval.

23. Az altalanos igazgatohelyettes

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Az igazgatdhelyettes az igazgato altalanos helyettese.

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

Az igazgatot tavollétében a 15.3) pont szerint helyettesiti.

Az igazgato tavollétében képviseli az Intézményt.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator
latja el.

Feladata:

kozremikodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egytittmiikddés, a hatékony miikodés ellenérzésében,
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24.

t)

u)
V)
w)

kézremikddik a  hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasanak
ellendrzeésében,

kozremiikodik a miikodés elemzésében és értékelésében,

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

kozremiikodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

szakmai teljesités-igazoldst végez hataskorébe tartozd tigyekben,

miikddteti a belsd kontrollrendszert,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

vezeti az igazgatdi utasitisok, szabélyozd eszkozok nyilvantartasat és
gondoskodik kézzétételiikrdl,

elvégzi a szabdlyzatok éves feliilvizsgalatat,

az adatvédelmi tisztviselovel egytittmiikddve ellatja az igazgatd altal
meghatarozott adatvédelmi feladatokat,

az iratkezelés szabdlyainak betartasaval kezeli az irattarat,

vezeti a rendkiviili esemenyek nyilvantartasat,

bonyolitja a Hivatali kapun keresztiil torténé levelezést,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel és a hatdsagokkal,

kdzremtiikddik a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasaban,
emlékeztetdt készit a vezetSi értekezletekrdl, és gondoskodik ezek
megbrzésérdl,

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

ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabdlyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt koveteimények betartasat, elemzi és ertékeli a
dolgozék  munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi)
tevekenységének szinvonalat,

ellatia a székhely tekintetében a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
teenddket,

intézményi kapcsolattartoként részt vesz a kiilsé ellendrzések lebonyolitasaban,
szlikség esetén segiti a gazdasagi koordinatort feladatai ellatasaban.
gondoskodik az intézményi honlap naprakész allapotarol.

A telephelyvezetd

1)
2)

3)
a)

Hataskore kiterjed a telephelyen folyd munkavégzésre.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa
szerint arra kijel6lt apold vagy gondozé munkatars latja el.

Feladata:

a kozponti szakmai irdnyitdssal egyiitim(ikodve vezeti és feliigyeli a
telephelyen folyé munkavégzést, biztositja, a telephely akadalytalan
miikodését,
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25.

b)

d)
e)
)

8)
h)

i)
j)
k)

1)

gyakorolja azon dolgozdék felett a nem alapvetd, atruhdzott munkaltatoi
jogkort, akiknek munkakori leirdsdban a munkavégzés helye a vezetése alatt
allo telephely,

a telephely miikddését befolyasold tényezokrdl, eseményekrdl tajékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgozo illetékes szakmai iranyitot,
gondoskodik a kozponti iranyitds irdnymutatdsainak és utasitasainak
betartasarol, a kiadott feladatok végrehajtasardl,

mitkodteti a hataskorébe tartozo bels6 kontrollrendszert,

kozremikddik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt,

szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakellatasok igénybevételét
kozremikoddik az apolas, gondozas hatékonysaganak értékelésében, javaslatot
tesz annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt allé dolgozdk miiszakbeosztasat,

miiszakonként kijeldli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elGirt intézkedések megtételere
jogosult apolat,

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

m) gondoskodik a bekdltéz6k elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az

n)
0)
P)
)
1)

5)

t)

4j lakoval kapesolatos adminisztracios munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérél,

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozo tigyekben,

gondoskodik a telephelyen keletkez6 veszélyes hulladék szabalyos kezelésérol
és elszallitasarodl,

a gazdasagi koordinator és a miiszaki csoportvezets felé jelzi a telephelyen
elvégzendd nagyobb karbantartasi feladatokat, az ahhoz kapcsolddo beszerzési
igényt,

gondoskodik a telephelyi leltarozas elvégzésérdl.

Az adminisztrator

1) Munkajat kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.

2) Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését gazdasagi targykorben a
pénziigyi ligyintézo latja el.

3) Feladata:

a)
b)
c)

elvégzi a rabizott irodai dockumentumok kezelését és rendszerezését,

ellatja az igazgato altal rabizott adatrdgzitési feladatokat,

talalkozokat, értekezleteket és megbeszéléseket szervez az 1gazgato utasitasa
szerint, ezekrdl kérés szerint jegyzdkonyveket, emlékeztetdket készit,
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d)
e)
£)
8)

h)
1)

j)
k)

1)
m

n)

o)

P)

q)
1)

26.0

az igazgato utasitasa szerinti hatariddket nyomon koveti és betartja,
elvégzi az intézményi iktatasi feladatokat a szamlak tekintetében,
elvégzi a beérkezs szamlak alaki, tartalmi ellenérzését,
a szamlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény, stb.),
gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérsdl, utak
koordinalasardl,
ellendrzi a kitoltott menetleveleket a gépjdrmi-hasznalati szabélyzat szerint,
rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,
rOgziti és kezeli az intézményi szamldkat a CT-EcoSTAT programban,
kozremiikodik az adatszolgaltatdsok elkészitésében, e

) a beérkezd szamlakra rogziti a megfelel$ szakfeladat és korményzati funkcid
szamat, a kdzlizemi szamlakon szerepld fogyasztast a méréorakkal egyezteti,
minden hénap végén jelenti a mérddrak allasat a SZIA rendszer Mérdoraallasok
feltiletén,
gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takarité eszkozok beszerzésérdl,
CT-EcoSTAT programban torténé bevételi- és kiadasi nyilvantartasarol,
raktarozasardl, a székhely és a telephelyek tekintetében egyarant, a telephely
raktarozasért felel6s munkatarsa egyiittmiikodésével,
koordindlja a véd6ruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a
kiosztasrdl, selejtezésrdl, a CT-EcoSTAT programban torténd bevételi és kiadasi
nyilvantartasarol, raktarozasarol a székhely és a telephelyek tekintetében
egyarant, a telephely raktarozasért felelés munkatarsa egytittmiikddésével,
elvégzi a postazasi feladatokat, a beérkez6 €s kimen6 levelek kezelését,
adminisztrativ tamogatas nyajt a vezetOk részére.

rvas

1) Munkajat kdzvetleniil az igazgaté iranyitadsa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.

2) H

ataskore kiterjed az Intézményben folyd mindennemt gyogyitd, megel6z6 és

rehabilitdcids ellatasra, ideértve kiilondsen az 4pold, gondozdi munka szakmai
telligyeletét. Tevékenységével elGsegiti, hogy az Intézmény lakdinak ellatasaban,
és az otthonban folyé gydgyitd, megeléz6 és rehabilitacios tevékenységben
érvényesiiljenek a korszer(i egészségiigyi szempontok.

3) Feladata:

a)
b)

c)

segiti a vezetd apolot az apolasi tevékenységgel kapcsolatos célok
megfogalmazasaban és azok végrehajtasaban.

megvaldsitja a jogszabalyokban meghatarozott komplex egészségiigyi ellatast és
rehabilitaciét,

a gyogyito-megeléz6 tevékenység keretében gondoskodik az elldtast igénybe
vev( egészségi allapotanak rendszeres ellenbrzésérdl, alapellatasardl, sziikség
esetén siirgdsségi ellatasba, szakrendelésre, illetve kérhazba utaldsardl,

az Intézmény lakéi korében egészségligyi felvilagosito, egészségneveld munkat
végez,

15



e)

g)

h)

j)

k)

1)

az altala ellatott feladatokrol az intézményben egyszertsitett nyilvantartast vezet
(kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi személyi lap, dekurzus lap,
orvosi rendelési napld, gydgyszerfelhasznalasi nyilvantarto lap).

az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térben (EESZT) rogziti a
feladatellatasaval kapcsolatos adatokat, valamint eleget tesz az egyéb
jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatdsi kitelezettségeinek.

biztositja a gydgyszer-, valamint a jogszabalyban meghatarozott gyégyaszati
segédeszkozok felirasat, fokozott figyelmet fordit az ellatottak koltséghatékony
gyogyszerelésére és az alapgyogyszer készlet kialakitasara és feliilvizsgalatara,
a jarvanyok megelGzése és lekiizdése, valamint az emberi szervezet fertézé
betegségekkel szembeni ellenallé képességének fokozas érdekében jarvanytigyi
tevékenységet végez,

a fert6z6 megbetegedések korai felismerése, azok forrasanak felkutatasa,
valamint a fert6zés veszélyének elharitdsa érdekében sztlrdvizsgalatokat végez
mind a lakdk, mind a dolgozdk korében,

a kozegészsegligyi és jarvanyligyi feladataibdl adédo bejelentési és elkiilonitési
feladatait elvégzi és az dpold-gondozdk szamara meghatarozza az elkiilonités
modjat, id6tartamat, a kotelezben alkalmazandd védbeszkozok korét,
figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerll egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségiigyi ellatds minden eleménél megfeleléen
érvényesiiljenek,

feliigyeli az Intézményben folyé apolasi és gondozési tevékenységel,

m) tamogatja az Intézmeényben folyd apolasi és gondozasi tevékenységet szabalyozd

n)

0)
P)

q)
r)
)

t)

protokollok, szabdlyzatok elkészitését, feliilvizsgalatat,

kozremiikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésében,

kapcsolatot tart a szakrendeldkkel és gyogyito intézményekkel,

tanulmanyozza az 10j képzési formakat, gondozasi médszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

gondoskodik a hataskdrét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

tamogatja és segiti az apolok és gondozok szakmai tovabbképzését, belsé
tovabbképzést tart,

az iratkezelési és adatvédelmi elbirdsok betartasaval kezeli az ellatottak
egeszségligyi dokumentaciojat.
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1y

2)

V.3. Az Apolasi, gondozasi szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az apolas-gondozds tevékenység kozvetlen
megvalositasa.

A szervezeti egység a munkdjat a székhelyintézményben dolgozo vezetd apold
szakmai iranyitasaval végzi.

27. A vezetd apolo

1)

2)
3)

4)

5)

A vezetd apolo segiti az igazgatot az Intézmény vezelésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtdsaban, hatékony szervezet kialakitasaban
és miikddtetésében. -

Tevekenysegét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén

végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa

szerint arra kijel6lt dpold vagy gondozé latja el.

Hataskore kiterjed az Intézményben folyd mindennemt gydgyitd, megeldzs és

rehabilitdciés ellatdsra, ideértve kiilondsen az apold, gondozéi munka

iranyitasat. Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény lakéinak ellatdsaban,
életfeltételeik alakitasaban és az otthonban folyé valamennyi tevékenységben
ervényesiiljenek a korszer{i dpolasi, gondozasi szempontok.

Feladata:

a) az orvos utasitasa alapjan megvaldsitja a jogszabélyokban (gondozasi és
szakmai irdnyelvekben) meghatarozott komplex gondozdst, apolast és
rehabilitaciét,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri apolasi
szempontok a gondozasi és apolasi ellatds minden eleménél megfelelden
érvényesiiljenek,

c) iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folyé apolasi és
gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hataskorébe tartozé kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasdban,

e) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen miikodé apolasi, gondozasi egység
apolasi és gondozasi tevékenységét,

f) mozgoésitia az apoldsi és gondozasi tevékenység megvaldsitisahoz
szlikséges erOforrasokat,

g) gyakorolja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé azon dolgozok vonatkozasaban
az atruhazott, nem alapveté munkaltatéi jogkdroket, akiknek munkakri
leirdsaban a munkavégzés helye a székhely,

h) kézremtikodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabdlyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,
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)
k)

1)

elkésziti Intézményben folyd apolasi és gondozasi tevékenységet
szabalyozd protokollokat, szabdlyzatokat és azokbdl az érintett
munkatarsak szamara belsé tovabbképzést tart,

elkésziti a székhelyen a vezetése alatt allé dolgozdk miiszakbeosztasat,
miiszakonként kijeldli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére elbirt intézkedések megtételére
jogosult apoldt vagy gondozot,

szervezi az ellatottak szallitasat és a szakellatasok igénybevételét a
székhelyen,

m) kézremiikodik a székhelyen a gondozasi tervek elkészitésében és az abban

n)

0)

p)

q)

8)

t)
u)
V)

meghatarozott feladatok teljesitésében,

ellendrzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét a székhelyen
és telephelyen,

kozremiikddik az eldgondozasban, a bekoltézok ethelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az 1 lakdval kapcsolatos, hataskorébe tartozd
adminisztracios munkat,

kapesolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képz6 és tovabbképzo intézményekkel,
tanulmanyozza az 1j képzési formakat, gondozasi modszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

kozremilikodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények
betartasanak ellendrzésében,

gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgaltatdsok végrehajtasarol,
iranyitja az apolok és gondozdk szakmai tovabbképzését,

az Intézmény lakdi korében egészségiigyi felvilagositod, egészségneveld
munkat végez,

w) kozremiikodik a leltarozds végrehajtasanak elOkészitésében,

x)

y)

z)

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozo {igyekben,

ellatott haldla esetén legkésGbb a halalesetet kévetd napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozod értesitésérodl,

az iratkezelési és adatvédelmi elbirasok betartasdval kezeli az ellatottak
egészségligyi dokumentacidjat.

28. Az apolé

D
2)

3)

Munkdjat a székhelyen a vezeté apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt latja el, a vezetd apold szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelit
apolo, gondozd helyettesiti.

Feladata: _ ‘ : _

a) tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiindulo, személyre sz616 apolasrol,
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g)
h)
i)
)
k)
1)

kozremitkbdik az dpolasi terv  elkészitésében, az apolasi cél
meghatarozasaban,

naprakészen, precizen dokumentalja az apolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,

szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok el6irds szerinti levételét, és a mintdkat
szallitasra el6késziti,

felkésziti az ellatottat a kiilonboz6 vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

vezeti a jogszabdlyokban és az Intézmény szabdlyzataiban eldirt
nyilvantartasokat, “

biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek eldirds szerinti alkalmazasat,

sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, agynemdjét, egyéb textiliait

m) fisztantartja, fertStleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkozoket,

n)
0)
P)

Q)
)
s)
H

u)

V)

sziikseg szerint mobilizalja az ellatottat,
az ellatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,
ellatja az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingdsagokrol, stb.),
elokészit ndi- és férfibeteget katéterezéshez és hédlyagoblitéshez,
kozremtikodik a tartos fajdalomesillapitds kivitelezésében,
eldkészit oxigénterapidhoz, és oxigénterapiat alkalmaz,
ellatja a sebkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
a munkakori lefrdsa szerint arra kijelolt apolo
a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
b. koordindlja az apol6, gondozék meghatirozott csoportjdnak gyakorlati
munkajat,
c. elldtja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére vonatkozé tevékenységet,
d. ellatja a gydgyszerek beszerzésére, kiadagoldsara, leltarozdsara, tovabba e
tevékenységek dokumentdalasara vonatkozo feladatokat,
az egyéni kompetencia listajan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult és
kételes napi munkaja soran.

29. A gondoz6

D)
2)

3)

Munkajat a székhelyen a vezetd 4pold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, a vezetd apold szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirasa szerint arra kijelolt

apold, gondozo helyettesiti.

Feladata; .
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1)

2)

a) tajékozédik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre sz0ld
apolasrol,

b) kozremtikédik az 4polasi terv elkészitésében, az 4apolasi cél
meghatarozdsaban,

¢) naprakészen, precizen dokumentalja az dpolasi-gondozasi folyamatot,

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

e) szakszerlien végrehajtja a gydgyszerosztast,

f) felkesziti az ellatottat a kiildnbo6z6 vizsgalatokra,

g) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

h) vezeti a jogszabdlyokban és az Intézmény szabadlyzataiban el6irt
nyilvantartasokat,

i) biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

j) biztositja az inkontinencia termékek elbiras szerinti alkalmazasat,

k) sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, Agynem1ijét, egy¢b textiliait

1) tisztantartja, fertotleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkézoket,

m) sziikség szerint mobilizdlja az ellatottat,

n) az elldtottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

o) ellatja az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljdrdsrendben
rogzitett teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingbésagokrdl, stb.).

p) a munkakdri lefrasa szerint arra kijelolt gondozd elldtja a gydgyszerek
beszerzésére, kiadagolasara, leltdrozasara, tovabbd e tevékenységek
dokumentalasara vonatkozé feladatokat,

q) a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt gondozé ellatja a jelzGrendszeres
hazi segitsegnyujtdssal kapcsolatos gondozasi feladatokat, azaz
a. kezeli a miiszakja alatt érkezé telefonhivasokat,

b. vészjelzés esetéen kimegy a jelzdrendszeres hazi segitségnyujtast
igénylohoz, felméri egészségi allapotat, segit ha tud, sziikség esetén
mentdt hiv.

1) az egyéni kompetencia listajan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult
és koteles napi munkaja soran.

V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitdsuk fenntartdsa, javitdsa,
megorzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembe
vételével torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartdsa, fejlesztése.

A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai
iranyitasaval végzi.
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30. A mentalhigiénés csoportvezetd

1) Munkdjat kdzvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
szocidlis vagy terapias munkatars helyettesiti.

3)

Feladata:

a) biztositia az Intézményben éI6 ellatottak mentdlis gondozésat,
foglalkoztatasat, a veliik valo egyéni banasmod érvényesiilését és azok
megfeleld dokumentacidjat,

b) ellen6rzi a mentalhigiénés dokumentacié naprakész vezetését,

c) iranyitja, vezeti, ellendérzi és feliigyeli az Intézményben folyo
mentalhigiénés, szocioterapias tevékenységet, mozgositja mentalhigiénés
tevékenység megvalositasdhoz sziikséges eréforrasokat,

d) kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikddé mentalhigiénés foglalkoztatdsi
tevékenységet,

e) biztositja a hatdskorébe tartozo kdzponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

f) részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozdsaban,

g) elkésziti a vezetése alatt allé dolgozok miiszakbeosztasat a székhelyen,

h) javaslatot tesz innovativ —mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljardsok
bevezetésére,

i) elkésziti az Intézmény foglalkoztatasi munkatervét,

j) kozremiikodik a szervezeti és mlikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

k) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszk0z6k igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasarodl,

1) gondoskodik a mentdlis és foglalkoztatdsi tevékenységgel Osszefiiggd
dokumentacié naprakész vezetésér6l, a foglalkoztatasi dokumentécid
gazdasagi egységnek torténdé tovabbitasardl,

m) gondoskodik a lakok iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok pétlasardl
a székhelyen,

n) kozremikddik a bekdltdozék elhelyezésében, elvégzi az 1j lakdval

0)

p)
9
1)
5)
t)

u)

kapcsolatos, hataskorébe tartozd adminisztraciés munkat a székhelyen,
kizremtkédik az ellatottak csaladi kapesolatainak apoldsdban a
székhelyen,

javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara,
miikodteti a hataskdrébe tartozd belsd kontrollrendszert,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

kialakitja a foglalkoztatdsban résztvevs csoportokat a székhelyen,
biztosftja a foglalkoztatds feliigyeletét a székhelyen és a telephelyeken,
kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, gondnokaival,
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v) gondoskodik az el6- és utégondozas megszervezéseérol, elvégzésérdl és
dokumentalasardl,
w) irdnyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

31. A terapias munkatars

1)

j)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés csoportvezets, a telephelyeken a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés csoportvezetd
szakmai iranymutatasa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
szocialis munkatars vagy terapids munkatérs helyettesiti.

Feladata:

felveszi a kapcsolatot az 4j ellatottal, tajekozodik az ellatottak anamnézisérdl,
tajekoztatast nyujt az Intézmény életérdl, hazirendjérdl, a foglalkozasokrol,
kulturalis eseményekrdl, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot,
felméri a szocialis és mentalis allapotot,

elosegiti az 1j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett
felméri érdeklédési kortiket, képességeiket, készségeiket,

kdzremiikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében,
megvalosulasukban aktiv részvételt vallal,

egyéni, valamint csoportos foglalkozasokat tervez, szervez, bonyolit, és
megfeleléen dokumentalja azokat,

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés dllapotat, azok esetleges valtozasait,
nyomon kéveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nyGjt az ellatottak problémdinak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban, feszililtségoldd beszélgetéseket biztosit,
segitséget nyujt az  ellitottaknak  pénzeszkozeik  rendeltetésszert
felhasznalasaban,

tdmogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézeten kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasahoz,

specialis feladatként intézeti szint( foglalkozasokat, szakkdroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos
eszkoz-, anyagigényléseket jelzi.

32. A szocialis munkatars
1) Munkajat a mentdlhigiénés csoportvezetd, a telephelyen a telephelyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezeté szakmai iranymutatasa
mellett vegzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

terapias munkatars, foglalkozas-szervez6 vagy fejleszté-pedagogus helyettesiti.

3) Feladata:

a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviselbivel, hozzatartozéival,
b) részt vesz a lakokat érint$ hivatalos tigyek intézésében,
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c) ellatja a lakok hivatalos ligyeire vonatkozo adminisztracios teendéket,

d) tamogatast nytjt az ellatottak problémainak megoldasaban,

e) vezeti az ellatottak mentalhigiénés gondozasi lapjait,

f) kozremiikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében,
megvalosuldsukban aktiv részvételt vallal,

g) nyomon koveti és tamogatja az elldtottak életvezetését,

h) a munkakori leirasa szerint arra kijel6lt szocialis munkatars

d.

b.

kapesolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, ¢nkormanyzat,
csalddsegit, Magyar Allamkincstar),

ellatja a fenntarto felé torténd ellatotti létszdm jelentésével kapcsolatos
feladatokat,

nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany,
TA] kartya, lakcimkartya)

d. ellatja az 4j lakd felvételével kapcsolatos adminisztraciot,

ellatja a gondnoksag ald helyezéssel, gondnokvaltassal kapesolatos
teenddket,

nyilvantartja a gondozasi napokat,

ellatia a csaladi potlék, a kozgyodgyellatasi igazolvany, személyes
okmanyok vonatkozasaban adédé teenddket,

vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

ellatia. a TAJ alapu elektronikus nyilvantartds, valamint a
lakényilvantartas vezetésével kapcesolatos teenddket.

napi adatszolgaltatast végez az Igénybevevéi Nyilvantartasban
(KENYS5ZI), valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Integralt Adatkezeld Rendszerében (5Z1A)

i) a munkakori leirasa szerint arra kijelslt szocialis munkatars foglalkoztatas-
szervezO feladatokat is ellathat, ezen beliil f6ként:

a.

b.

elkésziti a szocioterapias tematikat,

végrehajtja az ellatottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi
allapotnak megfelels foglalkoztatasat,

kialakitja a szocioterapiaban részt vevok csoportjait, megszervezi az
ellatott foglalkoztatasban vald részvételét,

levezeti a szocioterdpias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatasban részt vevé ellatottak
jutalmazasara,

kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszertien informaciét nyujt a
laké foglalkozasokon valé részvételérd], arrdl feljegyzéseket készit.
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33. A foglalkozas-szervezd
1) Munkajat a Gytszilivirdg Otthon Inarcs telephelyen végzi, a telephelyvezet

kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés csoportvezetd szakmai
iranymutatasa mellett.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

foglalkozas-szervezd, fejleszté pedagogus vagy szocidlis munkatars
helyettesiti.

3) Feladata:

a) elkésziti a szocioterdpias tematikat,

b) végrehajtja az ellatottak célszerti és hasznos, életkornak és egészségi
allapotnak megfelels foglalkoztatasat,

c) kialakitja a szocioterapidban részt vevdk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban val6 részvételét,

d) levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

e) javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevd ellatottak
jutalmazasdra,

f) kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerien informaciot nyujt a lakéd
foglalkozasokon valo részvételérdl, arrol feljegyzéseket készit,

g) segiti a sziikséges foglalkoztatasi eszkdzok igényfelméréset.

34. A fejlesztd pedagogus

1

3)

Munkdjat a GyGszivirag Otthon Inarcs telephelyen végzi, a telephelyvezeto

kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés csoportvezeté szakmai

iranymutatasa mellett.

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt

foglalkozas-szervezd, fejleszté pedagoégus vagy szocidlis munkatars

helyettesiti.

Feladata:

a) gondoskodik a gyogypedagogiai pszichodiagnosztika elvégzésérol,

b) biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejleszts, és rehabilitacios
foglalkoztatasat,

¢) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kézremikodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és modositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az ellatdst igénybe vevd allapotdt, az abban
bekdvetkezett valtozast, az egyéni fejlédést,

g) reszt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevekenység,
szabadidé eltdltése szervezésében.

24



35.

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

1)

2)

3)

4)

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi, élelmezési, miiszaki és
tizemeltetési miikodésének biztositdsa, az Intézmény hattér-tAmogatasi
feladatainak megvaldsitasa.

A szervezeti egység a munkajit a gazdasagi koordinator iranyitasaval végzi,
kdzvetleniil irdnyitva a Gazdasagi csoport munkéjat, az Elelmezési csoportot az
élelmezésvezetdn keresztiil, a Miiszaki és iizemeltetési csoport miszaki részét
a muszaki csoportvezeton keresztil.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrol szold
megallapodas alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Flosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el,
ehhez az Intézmény Gazdasagi, élelmezési, miiszaki és tizemeltetési szervezeti
egysége szolgaltat adatokat a gazdasagi koordinator iranyitasaval.

Az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly
teladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és miikddési
szabalyzata, valamint az Intézménygazddlkodasi Fdosztily tgyrendje
tartalmazza.

A gazdasagi koordinator

D)
2)
3)

4)

5)

b)

<)
d)

€)

Hataskdre kiterjed az Intézményben folyd mindennemii gazdasagi-pénziigyi-
miiszaki ellato, {izemeltetési és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
vegzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyetiesitését az igazgatohelyettes latja
el.

A gazdasagi koordinator biztositja az Intézmény akadalytalan gazdasagi,
élelmezési, miiszaki és {izemeltetési miikddését és a hataskorébe tartozod
kdzponti szakmai iranyitast a székhely és a telephelyek vonatkozasaban.
Feladata:

kozvetleniil iranyitja a székhelyen m{ikdd6 Gazdasagi csoport munkajat, az
Elelmezési csoportot az élelmezésvezetSn keresztiil, a Miiszaki és tizemeltetési
csoportot a miiszaki csoportvezetdn keresztiil,,

mozgodsitia az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi és élelmezési
mitkodésének biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozremiikodik a bels6 szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
kozremkodik az titemtervek elkészitésében,

kozremiikodik az éves koltségvetési beszamold és az idészaki koltségvetési
jelentések, az id6szaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informacids
rendszerben vald rdgzitésének elGkészitésében, elkészitéséhez az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére
adatot szolgaltat,
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f)

8)

h)

i)
j)
k)
1)

elkésziti az Intézmény koltségvetését az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Foosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztdly iranymutatasa alapjan,

elkésziti az  igazgaté  hataskorébe  tartozd  elbiranyzat-mddositas
kezdemeényezését,

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

gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasardl,

ellenérzi a hazipénztar és a letéti pénztar szabalyszer( kezelését,

sziikség esetén Osszeallitia a készpénzigényt,

gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasarol,

m) gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teendok elvégzésérdl,

n)

0)

p)
Q)

r)
s)
t)

miikodteti a hataskérébe tartozo belsé kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszamold elOkészitésében és a hozza tartozd szdveges
beszamolo elkészitésében,

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

elkésziti a vezetése ala tartozo dolgozok miiszakbeosztasat,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges Onkoltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij Osszegere, ellenérzi a
téritési dij feliilvizsgalatot, feliigyeli és ellenérzi a személyi téritési dij
nyilvantartast, gondoskodik a targyévet kovetd év februar hé végéig a
jelzalogjog bejegyzésck kezdeményezésérdl

javaslatot tesz az igazgatd felé a beszerzések megvalositasara, gondoskodik a
beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol,

ellatja a befektetett eszkodzdk, ingatlanok analitikdjanak vezetését az
Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly kijeldlt
munkatarsaval egytittmikodve,

w) meghatdrozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbdl a célbdl, hogy

X)

fokonyvi konyveléssel dsszeegyeztethets legyen,
kezeli a szerz6désnyilvantartast, sziitkség esetén tartalmarol adatot szolgaltat,

zs) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

y)

a. az Intézmény el6z0 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

b. akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeird],

c. abeérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

d. akoltségvetési eléiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek

Osszeallitasahoz,

e. a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,

f.  apénziigyi feltételek biztositdsahoz,

g. a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitdsahoz,
benytijtasra elkésziti az intézmény bevallasait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDIJ) a
feladatmegosztasrol sz6lo megallapodas alapjan.
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36.

Ly
2)

V.5.1. Gazdasagi csoport

Ellatja az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait.
A szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordindtor irdnyitasaval végzi.

A gazdasagi iigyintézo

1) Munkajat kozvetlentil a gazdasagi koordindtor iranyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a pénziigyi tigyintézd latja

el.

3) Feladata:

a)

b)

<)
d)

e)
f)

)

k)
D

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

ellatja az eszkozok, készletek analitikdjanak vezetését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

elvégzi a kapcesolddo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

kimend szamlakat allit ki a CT-EcoSTAT program segitségével,

a szamlakat a megfeleld mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzesi igény, stb.),

ellatia az egyéb gazdasagi jelleglt adatszolgaltatasokhoz kapcsolddd
feladatokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kodzremilikodik az eszkdzok és forrdsok idoszaki leltardnak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamoldk elékészitésében,

az analitikus nyilvantartasokbol szarmazoé tételeket minden hé 10. napjaig
egyeztetés céljabdl az Intézménygazdalkodasi Fdosztdly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztaly felé feladja,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag eldkészitésében,
nyilvantartja a szigora szdmadasi nyomtatvanyokat, az intézményi
bélyegziket és kulesokat,

m) kozremlGkodik az eszkdzok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,

n)
0)
p)

q)
r)

meérlegjelentest, illetve beszamold elékészitésében,

a fenntartd felé hetente megkiildi a karbantartasi napldkat,

Osszegyjti a szervezeti egységek, telephelyek beszerzési igényeit,

lebonyolitja a sziikséges beszerzési eljarasokat a vonatkozd szabalyok
betartasdval,

megrendeli az lizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkodzoket,

a bankszamlara érkez$ beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmlien meghatirozza.
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37. A pénziigyi ligyintézo

38.

1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordindtor iranyitasa alatt, az Intézmény

székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézo latja
el.

3) Feladata:

a) elkésziti a szemelyi téritési dij megallapitasokat, az ingatlanvagyon és
pénzvagyon terheléseket a hatalyos jogszabalyok szerint,

b) eldkésziti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. § szerinti megallapodast,

c) eldkésziti a Kirendeltség igazgatd szamara az ingyenes ellatds biztositasara
vonatkozo igazgatoi javaslatot,

d) nyilvantartja a szemeélyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljarast a székhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasdban,

e) elOkésziti a téritési dij hatralékrol sz6ld egyenlegkozld és felszOlitd leveleket,

f) azonositja a behajthatatlan kiveteléseket, javaslatot tesz a behajthatatlannak
itélt kovetelések kivezetésére,

g) nyilvantartast vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog
bejegyzéshez, ill. (0rléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott
vonatkozasaban,

h) elékésziti a téritési dij fellilvizsgalatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,

i) kapcsolatot tart az ellatottakkal, az ellatottak torvényes képviselGivel,
hozzatartozokkal, egyéb kételezettekkel a téritési dijjal kapcsolatos figyekben,

jy elkésziti és a fenntartd részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dijak 90 napon tali tartozas dllomanyéanak kimutatasat,

k) jelzéssel €] a fenntartd felé a téritési dij hatralékrdl,

1) elvégzi ajelzalogjog bejegyzés kezdeményezésének el6készitésével kapcsolatos
feladatokat,

m} reészt vesz a koltségvetés tervezésében

n) kozremiikddik az iddészaki leltarak elkészitésében, mérlegjelentés, illetve
beszamold elokészitésében,

o) aziratkezelési és adatvédelmi elGirdsok betartasaval kezeli az ellatotti személyi
anyagokat,

p) hagyatéki jegyzokonyvet készit el az elhunyt ellatott pénzvagyonarol, targyi
eszkozeirdl, eldkésziti az érintett onkormanyzat felé.

A letétkezeld iigyintézd

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kodzvetlen irdnyitasa alatt végzi, a kdzponti szakmai
iranymutatas mellett.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra kijelSlt letétkezelG ligyintézd
helyettesiti.

28



3) Feladata:

a) segitséget nyujt az elldtottnak a koltépénz célszer(i felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

b) gondoskodik az ellatottak kis- és nagyértékdl targyi eszkdzeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasardl,

c) vezeti az egyéni nyilvantartod kartont,

d) gondoskodik az ellatottak egyéni gyogyszereinek elszamolasardl,

e) kapesolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

f) a vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének Orzésérdl, nyilvantartasardl, ellatott részére torténd
kiadasarol, az ellatotti pénzforgalom teljes kor(, szabalyszeri
dokumentalasard],

g) a szamviteli szabalyoknak megfelelen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a
letéti szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolddd bankkartyat,

h) gondoskodik az elldtottak személyes sziikségletére {6rténé igények
beszerzésérdl, nyilvantartdsardl, a CT-EcoSTAT program naprakész
vezetésérdl,

i) adatot szolgaltat a hagyatéki jegyzdkonyv készitéséhez az elldtott
pénzvagyonardl, a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésébb a haldlesetet
kovet6 elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi,

j) gondoskodik az elhunyt lakék temetésével kapcsolatos {iigyintézés
végrehajtasarol, eljar az elhunyt lakék hagyatéki tigyeiben,

k) leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyérték(l targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, €s a pénzeszkozt haladéktalanul,
de legkésobb a halalesetet kdvetd elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi,

1) meghatalmazas alapjan atveszi az ellatott postajat.

V.5.2, Miszaki 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 elldtasit a mtiszaki csoportvezetd koézremiikodésével,
koordinacidjaval és iranyitasaval.

39 A miszaki csoportvezetd
1) Munkéjat a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
karbantarto helyettesiti.
3) Feladata:
a) a karbantarték munkajanak koordinalasa, szakmai irdnyitasa, ellenSrzése,
visszajelzés a gazdasagi koordindtor, illetve telephelyek esetében a
telephelyvezetdk felé,
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b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)

B

a sziikséges karbantartasi feladatok felmérése a székhelyen és ezek jelzése a
gazdasagi koordinator szamara,

a telephelyekrol érkezd karbantartasi feladatok Osszegytijtése és ezek jelzése
a gazdasagi koordinator szamadra,

a karbantartasi feladatok koordinalasa a székhelyen és a telephelyeken,

a karbantartasi feladatok priorizdldsa és idébeli meghatdrozasa az
intézményi mikddés és biztonsag figyelembevételével,

a karbantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagsziikséglet
kiszamitasa,

a karbantartési feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagszitkséglet kapcsan
gondoskodik az arajanlatkérésekrfl és ezeket tovabbitia a gazdasagi
koordinator felé,

a kapott drajanlatok alapjan a gazdasagi koordinator utasitaséra
gondoskodik a sziikséges anyagok és eszkdzok beszerzésérdl,
energiagazdalkodadssal és ellatassal kapcsolatos {izemeltetési és informacids
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

biztositja az épiiletek, kézmilvek, berendezések és eszkdzok tizemképes,
biztonsagos allapotat,

kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, telephelyvezetdkkel és kiilsd
szolgaltatokkal,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi épiiletek, melléképiiletek,
udvarok, jardak allapotat a székhelyen és telephelyeken egyarant,

m) ellenérzi, miikodteti a flitési, hltési, melegviz-ellaté rendszereket a

n)
0)

P)
Q)
r)

s)
t)

szeékhelyen, értesitést kap ezekrdl a problémakrol a telephelyekrdl,

azonnal kezeli a kozmiihibakat és rendellenességeket,

ellenérzi a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi elGirasok
betartasat,

biztositja a vészhelyzeti felkésziiltséget, valamint gondoskodik a
sikossdgmentesitésrdl és hoeltakaritasrol,

azonnal jelzi a balesetveszélyes helyzeteket a gazdasagi koordinator, illetve
az intézmeényvezeto felé, intézkedik azok megsziintetésérdl,
aramkimaradas, miiszaki vészhelyzet esetén intézkedik,

kezeli az ellatottak biztonsdgat és komfortérzetét érinté miiszaki jelzéseket,
részt vesz a székhely mfiszaki teriiletét érintd hatdsdgi ellendrzéseken
(thzoltdsdag, munkavédelem, fenntartdi ellendrzés) és tdjékoztatast kap a
telephelyek hasonld vizsgalatainak eredményérél.

40. A karbantarto

1)

.

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator és a miiszaki csoportvezetd, a
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a miiszaki
csoportvezetd szakmai iranymutatas mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijelolt
karbantartd helyettesiti.
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3)
b)
<)
d)

f)
&)

j)
k)

D

Feladata:

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgdld ingatlan kisjavitasi,
allagmegdvasi és karbantartasi munkait,

biztositja a flités- és melegviz-elldtas zavartalansdgat,

ftési  iddszak  kezdete elott gondoskodik a  flitési  rendszer
miikodéképességének ellendrzésérdl,

rendben tartja az Intézményhez tartozé teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget ny1jt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitésében,

munkaidd  kezdetén  személyes bejarassal észleli az  esetleges
meghibasodasokat, és dokumentdlia az elvégzendé feladatokat a
~Karbantartasi napld”-ban,

a bejarast kovetden jelentkezik a gazdasagi koordinatornal/telephelyvezeténél
és jelzi a karbantartashoz sziikséges anyagok és gépek beszerzésének
sziikségességét, a telephelyek esetén a telephelyvezets tovabbitja a beszerzési
igényt a gazdasagi koordinator szamara,

sziikség esetén, munkaid6ben végzi a szdllitdsi, anyagbeszerzési,
személyszallitasi feladatokat,

csak a gazdasagi koordindtor altal jovdhagyott utakra veheti igénybe a
gépjarmiivet, sajat hasznara az intézményi gépjarmiivet nem hasznalhatja,

a munkavédelmi elGirasoknak megfelelden elvégzi a kompetencia korébe
tartozé kisjavitasokat,

az Intézmény tertiletén kiils6 szakember altal végzett munkakat figyelemmel
kiséri, sziikség esetén segitséget nyujt,

éplileten belll végzett munkadkon kiviil az évszaknak megfelel6en gondoskodik
az udvar rendben tartasarol, biztositja a balesetmentes kozlekedést,

m) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

n)

0)
p)
q)

r)

ellendrzi a szennyviz atemel$ szivattyt miikodését, elvégzi rendszeres
tisztitasat, lizemzavar esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

anyagi felelésséget vallal a rabizott és haszndlt eszkdzokért, leltari targyakért,
reszt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitesében,

sziikség esetén, kozvetlen felettese utasitdsdra a portaszolgdalati helyettesitési
feladatok ellatja,

szlilkség esetén kozremiikddik a beteg ellatottak koérhazba, vagy a
szakrendelésekre torténé szallitasban, gondoskodik az ellatott biztonsagos,
komfortos utazasarol,

sziikség esetén kozremilkodik a vizsgalati anyagok laborba torténd
szallitdsaban.
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41. A gépkocsivezetd

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, telephelyen a telephelyvezeto
koézvetlen iranyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd vagy karbantarté helyettesiti.

3) Feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel$ szakszerliséggel
vezeti, kell6 elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkeriili,

b) a gépjarmi hasznalatanal tigyel az {izemanyag minél takarékosabb
felhasznalasara, az lizemanyagra felvett pénzeszkozokrdl a rendelkezéseknek
megfelelden elszamol,

c) telephely elhagyasa elott meggy6z3dik az dltala vezetett gépjarm(t: kormany,
fékek vilagitd, iranyjelzd késziilékek miikdodSképességérol,

d) a gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd
javitasokat elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali
bejelentésérol,

e) a menetleveleket szabalyszertien, pontosan, utélagos javitds nélkiil vezeti az
erre vonatkozo eldirasoknak megfeleléen,

f) dfjait a menetlevelen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb Gton teszi
meg,

g) kizardlag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezé a
menetlevélen megjelolt,

h) a szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja az adminisztratornak,

i) abetegeket a kdrhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az Intézmény reszére megrendelt anyagokat és eszkozbket szallitja, azok ki- és
berakodasat elvégzi,

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

) elvégzia vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

m) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitdsdra nincs sziikség, ellatja
a geépkocsik karbantartasat, tisztitasat, garazs takaritasat, illetve az
Intézményben karbantartoi munkat végez,

n) etelszallitds esetén betartia a HACCP vonatkozd eldirasait,

o) darabos élelmiszer szallitdsa esetén feladata a pontos, szabalyos atadds-atvétel
lebonyolitasa (az ételkiszallitasi jegy alapjan), az esetleges hianyért anyagi
felelOsseg terheli.

4) Felelds:

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

b) a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi
atadasaért, megdbrzéséért,
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42,

43,

44.

c) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébil eredd karért és karokozasért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

d) anyagi felelésséggel tartozik a rabizott gépjarmuert.

A moso, vasalond

1) Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a kdzponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
mosodai dolgozé helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi a mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosasi technoldgia szerinti
aztatdsat, mosdsat, szaritasat, vasaldsat, kovetve a mosasi protokollt,

b) szakszerlien, kezelési utasitdsnak megfeleléen haszndlja a mosodai,
berendezéseket,

¢) betartja a higiéniai kovetelményeket és a jarvanyligyi el6irdsokat.

A varréné
1) Munkajat a szeékhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
mosodai dolgozo helyettesiti.
3) Feladata:
a. gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitdsardl,
b. szakszertien, a kezelési utasitdsnak megfeleléen haszndlja a feladata
ellatashoz sziikséges gépeket, berendezéseket,
c. szitkség esetén segiti a mosasi feladatok ellatasat a mosasi protokoll
tartasaval.

A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a kbzponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelSlt
takaritd helyettesiti.

3) Feladata:

a) végrehajtja az Intézmeény takaritdsi rendjében rogzitett eléirdsokat,

b) betartja a jarvanyiigyi eldirasokat,

c) elbirasszertien hasznadlja a tisztitd- és fertStlenitdszereket

d) tisztitja, fertOtleniti a lakodszobékat, a kiszolgdld- és mellékhelyiségeket,
berendezési targyakat,

e) gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.
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45. A portas

1) Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordinator kodzvetlen irdnyitdsa alatt

vegzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra

kijelolt portas, vagy karbantartd helyettesiti.

3) Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és
jarmuforgalmat, 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 térvildgitast és iranyfény-vilagitast,

d) éjszakai szolgalata sordn az Intézmény teriiletét rendszeresen ellendrzi, a
tapasztalt rendellenességet eseményfiizetbe rdgziti, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

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

f) muaszaki hibat, rendellenes m(ikédést jelzi,

g) ellatja a vagyonvédelmi feladatokat.
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V.5.3. Elelmezési csoport

46. Az élelmezésvezetd

Ly
2)
3)

a)

b)
c)
d)

€)

f)

8)
h)

i)

)

k)

)

Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitdsa alatt, az Intézmény
székhelyén latja el.
Munkajat az élelmezési raktaros segiti, aki tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén
a helyettesitését is ellatja.
Feladata:

irdnyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozdinak a munkéjat, szakmai
irAnymutatast nyujt az élelmezési koordinator és a telephelyen tizemel6
konyhaiizemek szdmara,

elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat,

miikddteti a konyhatizemet, biztositja a lakék és a dolgozdk élelmezését,
ellendrzi az Intézmény Aaltal rendszeresitett, elektronikus gazdasigi és
gazdalkodasi rendszer (CT-EcoSTAT program) élelmezés-moduljanak
naprakeész, szakszerlt vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikddik a kozbeszerzési eljdras
elokészitésében,

ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiigyi elbirasok betartasat,
muikodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak mkodését,

jelzi az igazgaténak, amennyiben a szakacs az élelmezési raktarba érkezd atvett
anyagokat mennyiségi, illetve mindségi szempontbdl nem talalja megfelelének,
gondoskodik az élelmiszerek szakszeri és higiénikus tarolasardl, kezeli és
osztdlyozza az élelmiszereket, figyelemmel kiséri szavatossagi id$ lejaratét,
meghatdrozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek
elkeriilése érdekében,

tigyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és gondoskodik a kifogyéban 1év§
élelmiszerek potlasardl, illetve a romlando készletek sziikségszerinti gyorsabb
titemt felhasznalasardl,

kiadja a konyha és egyéb fogyasztd  helyek részére az
élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
élelmiszerek atvételének szabalyszerii adminisztracidjarol,

gondoskodik az élelmiszerraktdrak, hiitbkamrak és egyéb kapcsolddd tarolasi
helyek, valamint a szallitasi eszkozok tisztasagarol,

m) megfelel6 bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi

utasitdsok) kiadja a konyha és egyéb fogyaszto helyek részére az élelmiszereket,
potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kifrasa minden
jegyzéken szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon igazoltatja (ételkiszallito
jegy),

naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a

- raktari kezeléssel jaro egyéb tigyviteli munkat,

rendszeres leltarozdsaval szamon tartja a raktari keszleteket az ellendrzé
leltarozasok alkalmaval az ellendrzést végzé dolgozdk rendelkezésére all,
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b)
5)

47. Az

gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgatd altal engedélyezett tallépés
betartasarol,

ellendrzi az élelmiszermintak megfelel6 tarolasat,

gondoskodik élelmezési iizemben a kdzegészségiigyi és jarvanyligyi eldirdsok
maradéktalan betartdsardél,

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

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben,

kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

elelmezési raktaros

1) Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator vezetésével, az élelmezésvezetd
szakmai iranymutatdsa mellett, munkéjat az Intézmény székhelyén latja el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az élelmezésvezets latja el.

3) Az élelmezési raktaros ellatja az élelmezésvezetd helyettesitéset, segiti az
élelmezésvezetd munkajat, (killondsen az adminisztrativ tevékenység

v

onatkozasaban), tovabba kozrem{ikodik az Intézmény élelmezési feladatainak

ellatasaban.
4) Feladata:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

1))

naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi és
formai szempontbodl ellen6rzi, a szamldkat naponta atadja a pénziigyi
ligyintézonek,

koézremukddik a kdzponti iranymutatas telephelyi konyhatizemek felé trtend
kbzvetitésében,

ellatia az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszerii vezetését,
kozremikodik a raktari készletek rendszeres ellen6rzésében,

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

kézremikodik 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 szallitoleveleket és
bizonylatokat a CT-EcoSTAT programban az élelmezéssel Osszefiiggésben
rogziti az étkezoilétszamokat a CT-EcoSTAT programban, naprakeészen vezeti
az étkezoi nyilvantartast.
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48. A szakacs

)
2)

3)
a)

b)

c)
d)

e)

f)
8)

h)

i)
j)
k)
y

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori lefrasa szerint kijeldlt
szakéacs helyettesiti.

Feladata:

gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelelé mennyiségben és minéségben,
tovabba az eldirt iddre torténd elkészitésérdl,

irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhdhoz tartoz6 egyéb tizemrészekben folyd
munkat,

dsszehangolja s ellenérzi a konyhai dolgozdk tevékenységét,

feltigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat, |

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat, a sziikséges javitdsokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivja
az élelmezésvezetd figyelmét,

ellen6rzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasardl,
feliigyel az ételek kiosztdsara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pontosan
ellen6rzi,

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

betartja a HACCP el6irasait, ellenérzi annak végrehajtasat,

az élelmezésvezetdvel egyezteti a heti nyersanyag szitkségletet,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig,

kiszolgalas elott gondoskodik az ételmintdk szabalyszer(i levételér6l és
tarolasardl,

F e

m) feliigyeli a rabizott tlzhelyek, siitdk, f6z&iistok, konyhagépek miikodését,

n)

0)
p)

Q

£)

tisztasagat,

figyelemmel kiséri a hlit6berendezések miukodését,

tgyel a takarékossagra a fozésre kiadott nyersanyagok felhaszndlasa, az
energiafelhasznalas és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,

ellendrzi, hogy a konyhaiizem teriiletén arra illetéktelen személy ne
tartézkodjon,

atveszi az élelmezési raktdrba érkezd anyagokat, miutdn azokat mind
mennyiségi, mind mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag
mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtél, vagy annak
mindségét nem talalja megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az
élelmezésvezetonek,

a telephelyen az élelmezésvezet6 altal megkiildott kiszabat alapjdn mérlegeli a
fézéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a raktarbdl a masnapi
anyagsziikségletet,

a telephelyen felel az élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért, figyeli a
szavatossagi id6 lejaratat, : :
kozremiikodik az élelmezési raktdrba érkezd anyagok atvételében, miutan
azokat mind mennyiségi, mind minéségi szempontbol ellendrizte; amennyiben
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az anyag mennyisege eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtol, vagy annak
mindsegét nem  taldlja  megfelelének,  haladéktalanul jelzi az
elelmezésvezetSnek.

49. A konyhalany

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen az élelmezésvezetd, a telephelyen a szakacs és a

telephelyvezetd vezetésével és az élelmezésvezetd szakmai itmutatasa alapjan

vegzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijelolt

konyhalany helyettesiti.

Feladata:

a) a szakacs iranyitasaval elvégzi a szamara kijelolt tennivalokat a konyhan,
illetve a konyhahoz tartozo egyéb tizemrészlegekben,

b) gondoskodik a talalokonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld
rendjének fenntartasarol,

¢) gondoskodik a talalékonyha, a mosogatdé helyiség, az elldtotti ebédld
berendezéseinek,  eszkdzeinek az  Intézmény  altal  biztositott
tisztitoszerekkel, eszkdzdkkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasardl,

d) a kiszallitott ételt mennyiségi, minbségi ellenérzés utan atveszi,

e) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabdlyszert levételerdl és
tarolasarol,

f} az ellatottak részére egyéni fogyasztasra alkalmas forméban el8késziti és
talalja az ételt (apritas, plirésités, darabolas)

g) gondoskodik a hulladék és ételmaradék Osszegy(ijtésérdl, megfeleld
tarolasardl és elszallitasarol,

h) munkajat a HACCP el6irdsainak betartdsaval végzi, az elGirasnak
megfeleléen vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.
(takaritasi munkalap, h(ité hémérséklet mérés, stb.)

V.6. A humanpolitikai szervezeti egység

50. A humanpolitikai tigyintézd
1) Munkajat kozvetleniil az igazgato vezetésével, az Intézmény szeékhelyén latja
el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkaiigyi tigyintézé helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

d)

elvégzi az allashelyek palyaztatdsaval kapcsolatos teenddket,

elékeésziti a dolgozok kozalkalmazotti, szerzddéses és munkajogviszonydval
kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmdnyozas utan tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé,

elldtja az idGszakos és az eseti adatszolgaltatdsok teljesitéséhez sziikséges
feladatokat €s az ehhez sziikséges koordinacios feladatokat,

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,
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e)
f)

8)
h)
j)

k)
D

y)
z)

el6késziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

elékésziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a véaltozébér-jelentést, a
nem rendszeres kifizetéseket,

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

kimutatdst készit az tires alldshelyekrél,

kapcsolatot tart a fenntartd humanpolitikai referensével,

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezését, kinevezés-mddositasat,
valamint a munkatigyi dokumentacidjat,

naprakészen, pontosan nyilvantartja és 6rzi a dolgozok személyi anyagat,
kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegii kifizetéseket, nyilvantartast készit a
havi bérgazdalkodasrdl,

elkésziti és atadja a munkatarsak szamdra az éves szabadsag megallapitast
tartalmazo, valamint a szabadsagolasi terv nyomtatvanyt,

elvégzi a huménpolitikaj targya postai iigyintézést, iktatast, lebonyolitja az
elektronikus levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd
tizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,

el8késziti a dolgozdk munkakdir leirasat,

elkésziti az {ires allashely kérelmeket és benytjtja a fenntarté felé,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

gondoskodik a munkatarsak munkakori alkalmassagi vizsgalatanak
kezdeményezésérdl,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
mitszakpdtlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a helyettesitési
dijakat €s elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

dolgozoi kérésre elkésziti a munkaltatoi igazolast,

a dolgozdi keresetkiegészitéshez kapcsolodd iratok alapjan a KIRA rendszerben
rogziti az illetmény adatokat és engedélyezésre a fenntartd felé tovabbitja,
elvégzi a kozalkalmazotti/munkajogviszony létrehozasaval, mddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,

elvégzi az egyéb juttatasok (jubileumi jutalom, folydszamla koltségtérités stb.)
megallapitasaval és kifizetésével kapcsolatos humanpolitikai teenddket és
ezekrdl adatot szolgaltat a fenntartd felé,

a munkatigyi ligyintézo altal 6sszedllitott elszamolas alapjan rogziti az utazasi
koltségtéritéseket a KIRA rendszerben,

ellen6rzi a mlszakbeosztasokat és a jelenléti ivek egyeziségét,

ellendrzi a jelenléti ivek pontos vezetését,
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51. A munkaiigyi ligyintézd

1) Munkajat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt
humanpolitikai tigyintéz0 helyettesiti.

3) Feladata:

a) az adminisztrativ {igyek intézésében

a.

d.

elvégzi a humanpolitikai targyd  postai {igyintézést, iktatast,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd elektronikus
iizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja, megvalaszolja,

az iratkezelés szabalyainak betartasdval kezeli a személytigyi irattarat,
ellatjia a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapesolodd adminisztracios
teend6ket,

jelzi az irodaszerek, és a humadnpolitikai targyt nyomtatvanyok
beszerzésének szitkségességét a gazdasagi koordinatornak.

b) személytigyi feladatai keretében:

d.

b.

h.

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozdi
munkaértekezlet {ilésérol késziilt emlékeztetd megdrzésérdl,
kozrem(ikodik az egyes adatszolgéltatdsokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segitd ellatas
és a gyermecknevelési tamogatds nyilvantartasdval, jelentésével
kapcsolatos teendéket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve miiszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlekait, a
helyettesitési dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos
feladatokat,

figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

elvégez a KIRA rendszerben minden olyan régzitést, mely a dolgozoék
bérével kapcsolatos,

minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a szervezeti egységek
vezetditdl megkéri a munkatdrsak targyévre vonatkozd szabadsag
tervét,

elvégzi az éves adokedvezményekhez kapcsolodd intézményi
feladatokat,

vezeti az allomanytablat,

intézi a kozalkalmazotti éves utazdsi kedvezménnyel kapcsolatos
ugyeket,

el6késziti a dolgozdi keresetkiegészitéshez kapcsolodd iratokat,
Osszegytijti és Osszesiti az utazasi koltségtéritéshez sziikséges adatokat
es kapcsolodo iratokat (szamla, jegyek, berlet), mely alapjan osszeallitja
az elszamolast,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

VI. FEJEZET
A BELSG KONTROLL RENDSZERE

Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer atjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megflelelé kontrollkbrnyezet, integralt
kockdzatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacidos és
kommunikdcids rendszer €s nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgato felelos. Az Intézmeény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatdrozasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

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

Az igazgaté a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockdzatkezelési
rendszert miikodtet, tovabba az Intézményen beliill kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjak a kockézatok kezelését,
hozzdjarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény
integritasat.

Azigazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfelel6 informacidk a megfelels idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasainak nyomon kévetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos
¢s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentil
mtikodo belsd ellendrzésbdl allhat

Az igazgat6 a bels6 ellendrzési feladatok mikodtetését irdsbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyito szerv Belsé Ellenérzési FGosztalya itjan latja el.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak vald megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselt foglalkoztat.
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VIL FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
VIIL.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMALI

52. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

53.

54.

1)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az Intézményben
m(ikodo kiilonbozo szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcesolatot
tartanak.

Az egyittm(ikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan esemeény
bekévetkeztekor, amely a mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kotelezettségiik van, amiert az egyseég vezetdje a felelSs.
Az igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a
bekovetkezett valtozasokrol.

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

Az Intézmény vezetdje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb
szabalyoz6 eszkdz (a tovadbbiakban egyiittesen: szabalyozo eszkoz)
kozzétételére a munkatarsak szamara ismert és hozzdférhetd helyiségben, a
szek- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokasos mod). A
szabalyozo eszkdz munkatarsak altali megismerésérd] a szervezeti egységek
vezetdi gondoskodnak. Az Intézmény vezetdje vagy az altala kijeldlt munkatars
gondoskodik a szabalyozé eszkozok egységes nyilvantartdsanak kezelésérol.

A belso kapcsolattartas formai

1y
2)
3)
4)

Vezeti értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgozo6i munkaértekezlet
Kozalkalmazotti tanacs

A VezetHi értelcezlet:

1)
2)
a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)
h)

Az igazgatl tanacsado szerveként mitkodik.
Tagjai:

az igazgato,

azaltalanos igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezetb apolo,

a gazdasagi koordinator,

a mentathigiénés csoportvezetd,

az élelmezésvezetd

a mszaki csoportvezetd.
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55.

3) A Vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érint$ szervezeti és miikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
d) aszemeélyzeti és oktatdsi ligyeket,
e) az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
f) az éves tovabbképzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
h) mindazokat a kérdéseket, amelyekel az igazgato, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.
4) A vezetdi értekezlet soran a résztvevik:
a) beszamolnak a végzett munkarol,
b) a munkatervben foglaltak szerint kézos célt hataroznak meg,
c) Osszegytijtik az ehhez sziikséges informdcidkat,
d) dontés elGkészitést végeznek,
e) a kitizott cél elerése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfeleld
személyt, hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,
f) targyalnak
a. a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodésrd,
munkamegosztasrol,

b. amunkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsardl,

c. illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrél,

d. arészlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas médjardl, (j mddszerek,
technologiak bevezetésérdl, eredményérél.

5) A vezetGi értekezletet az igazgat6 sziikség szerint, de legaldbb negyedévente

hivja dssze.

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

meghatarozott ideig — meg kell rizni.

A szervezeti egység-értekezlet:

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

2) Az értekezleten az egység valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.

3) Az értekezleten a résztvevok beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az
el6z0 ertekezlet oOta eltelt id6szak munkajat, kit(izik a kovetkezd negyedéves
id6szakban elérendd célokat.

4) Az értekezletr6l két példanyban emlékeztet6t kell késziteni, annak egy
példényat az igazgaténak kell atadni, a masik példany megbrzésérél — az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig — a humanpolitikai tigyintézé

gondoskodik.
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56. A dolgozoi munkaértekezlet:

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs
koézremtikodésével (amennyiben miikddik az Intézményben)
munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdéjat. Az
értekezletrdl két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat
az igazgatonak kell atadni, a masik példany meg6rzésérél — az iratkezelési
szabalyzatban meghatdrozott ideig - a humanpolitikai munkatars
gondoskodik.

3} Azolyanjelleg(i kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil, frasban kell megvalaszolni, és arrol az érintett dolgozokat
tajékoztatni kell.

57. A Kézalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa alulrdl szervezddd folyamat, mely a
dolgozok akaratanak megfeleléen miikodik az Intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazasiaban allo6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszam
ardnyaban Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval
kézalkalmazotti jogviszonyban allé koézalkalmazottak nevében gyakorolja a
részveteli jogot. A Kozalkalmazotti Tandcsot az elntk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tanadcsot egytittdontési jog illeti meg a Kézalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkdzok felhasznalédsa tekintetében.

3) A munkaltato legalabb félévente tajékoztatja a Kdzalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott iddére sz6ld foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

VIL. 2. A kiilsé kapcsolattartas rendje

58. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

1) A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdi az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizid, a radi6 és az {irott sajté képviseldinek adott mindennemti
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b) A felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eléirasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetdje
tehet, mas szamara a nyilatkozattétel tilos.

c) Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és formajdt a fenntarté Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag kommunikacios feladatokat ellatd szervezeti
egységével elGzetesen egyezteti.
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59. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

1)

2)

3)

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatdt az adott
szakteriilet munkatdrsainak nyilvanos eseményekre sz6lé meghivasairdl, az
esemény iddpontjanak, helyszinének és a résztvevd személyek pontos
megjeldlésével, ideértve a nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.
Szakmai tigyekben a kozépiranyitd szervvel, az iranyit6é szervvel és egyéb,
kiilsé szervezetekkel valé kommunikaciorél az igazgatéd dont.

A mas intézményekkel térténd egyiittmiikddés rendjét az Intézmény szakmai
programja, az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje
tartalmazza.

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIL1. Az alapveté munkaltat6i jogok gyakorlasinak rendje

60. A munkaltatéi jogkor gyakorlisa

1)
2)

3)
4)
=)

6)

a)
b)
c)
d)
e)
£)
7)

8)

a)
b)

c)

A munkaltatdi jogkor gyakorlasdnak szabalyozasa a Kjt. valamint az Mt.
szabdlyain alapul.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.

Az alapvetd munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja.

Az alapvetd munkatltatdi jogkdr nem atruhazhato.

Az alapvetd munkaltatoi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa szempontjdbol a Kjt. hatdlya ald tartozo
munkavallalok tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:
kinevezés,

jogviszony megsziintetés,

athelyezés,

karteéritési eljaras,

Osszeférhetetlenség megéllapitdsa,

kinevezés tartalmanak moédositasa.

A munkaltat6i jogkor gyakorldsa szempontjabol az Mt. hatalya ala tartozd
munkavallaldk tekintetében az alapveté munkaltatdi jog korébe a jogviszony
létesitése és megsziintetése tartozik.

Az igazgaté kizardlagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogkorok
gyakorlasa:

probaido kikotése,

a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas
engedélyezése,

a vezetdi kinevezeés és annak visszavonasa,
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61.

d)
e)
f)

8)

h)
i)
)
k)
1)

az alap munkakori leiras elkészitése és atadasa,

az atiranyitas,

a munkaltato engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

a munkaltato engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyulo tovabbi
jogviszony létesitésének tudomdsul vétele,

munkaszerz8déstdl eltérd foglalkoztatds,

a kilfoldi kikiilldetés,

az illetmény, illetve egyéb jarandosagok megallapitasa,

a potlékjogosultsag megallapitasa,

besorolasi osztalyokba sorolas mddositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd

n)
0)
p)
9
1)
5)

megallapitasarol valo dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mindsités,

munkavallalo esetében a kartéritési felelosség megallapitasa
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése,

a tanulmanyi szerzédés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A nem alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Y

4)

Az igazgato a nem alapveté munkaltatoi jogkorok gyakorlasat — a tilmunka,
iigyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolodd szabadidd kiaddsa, a
helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészité munkakori leiras elkészitése és
atadasa, kivételével — az igazgatdhelyettesre, a gazdasagi koordinatorra, a
telephelyvezetdre, a vezeld apoldra, a mentalhigiénés csoportvezetOre, a
miszaki csoportvezetdre, tovabba az élelmezésvezetbre atruhdzhatja.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A kozvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatoi jogkdrok:

rendes szabadsag kiadasa,

az utasitasi és rendelkezési jog,

belfoldi kikiildetés,

a feladatkijeldls utasitas adasa,

az alapvetd munkaltatoi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyeb targykort illetéen veleményezés és javaslatok megtétele,

valamint minden, az alapvet6 jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt
munkaltatdi déntést igénylé kérdés.

Az alapveté munkaltatoi jogot gyakorlo, e munkaltatéi jogkdrében hozott
dontései kdzlésének jogat dtruhazhatja.
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62. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén
1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyz&konyvet kell felvenni.
2) A jegyzGkonyvben az eseten tal rogziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozot annak betartdsara, és a
szabalyos munkavégzésre.

63. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai
1} Az Intézményen belill a vezet6i utasitasok irdsbeliek és szdbeliek lehetnek.
2) Azigazgatdi utasitasok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység
vezetdje késziti eld, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

64. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:
1) Az Intézmeny folyamatosan miikods szervezet.
2) Az Intézmény belss életét szabdlyozd Hazirendet az intézmény vezetdje késziti
el, az Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a fenntart6 hagyja jéva.

65. Az intézményi munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottével kapcsolatos
szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejtte: Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy
hatarozatlan, vagy hatdrozoit 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) altalanostdl eltéré lehet.

2) Az Intézményben a teljes napi munkaidé napi § ora. Az altalanos munkarend
szerint teljes munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 éra. A
teljes munkaid&ben, altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi
munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:30 oratél 16:00 oraig, pénteken 7:30 oratdl
13:30 oraig tart.

3) Az apolas, gondozasi tevékenységben kozvetlentil részt vevd apold, gondozd
munkatarsak, valamint a portééok folyamatos munkarendben dolgoznék.
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4) Az Intézmény vezetGje az altalanostol eltérd munkarendet hatarozhat meg
egyes munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek
sajatossagai alapjan, valamint méltanyolhat6 egyéni indok alapjan a munkatars
kérelmere.

5) A munkarend részletes szabalyait Igazgatoi utasitas tartalmazza.

67. A munkaidé 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 megjelenés és tartézkodds tényét aldirdsdval igazolja. A jelenléti ivet a
telephely, illetve a szervezeti egység a targyhonapot kovetd honap elsd
munkanapjan a telephelyvezets, illetve a szervezeti egység vezet6jének
alafrasaval ellatva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézmeényben kozzé kell tenni.

2} A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkiili
szabadsagot, valamint a munkavégzés aldli mentesitést megfeleléen kell jelezni. A
munkavégzeés aloli mentesités esetén az arra jogosito engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez csatolni kell.

68. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak dltal targyévben igénybe vett szabadsigot a humaneré-
gazdalkodasi tigyintézd a szabadsag-nyilvantartds nyomtatvanyon tartja nyilvan.
Az igazgatd gondoskodik a targyévre jard rendes szabadsag mértékének
megallapitasardl, és a munkatarssal torténé kozlésérdl minden év januar 31-ig.

2) A munkaiigyi iigyintéz6 a munkaiigyi nyilvantarto-programban (KIRA) is
naprakészen, elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A munkatligyi iigyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezet6itdl megkéri a munkatarsak targyévre vonatkozo
szabadsagtervét.

4) A munkatars szabadsaganak kiadasa a szabadsigengedély tdmb lapjainak
kitoltésével és az V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve a telephelyen
munkat végzok esetében a telephelyvezet6 elézetes jovahagyasaval torténik.

5) Az éves szabadsag megallapitasdrdl szold értesités, valamint a szabadsagolasi terv
nyomtatvanyat a humanpolitikai szervezd késziti el6 és adja 4t a munkatarsak
szamara.

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgato engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a munkatigyi tigyintézé elkésziti a szitkséges
okiratokat, azt megkiildi az igazgaténak, a gazdasagi koordinatornak és a
kérelmezonek.

7) Az igazgatd rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, fizetés nélkili-
szabadsagat a Foigazgatosdg foigazgatdja engedélyezi.
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

69. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak jovahagyasat kovetSen, 2026. mdrcius 1. napjan lép
hatalyba.

70. Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2026. januar 26. napjan
jovahagyott, 2026. februar 1. napjatél hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

71. A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban lévé iigyekre is
alkalmazni kell.

72. A Szabdlyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feltilvizsgalni és aktualizalni.
Az Intézmény belsé szabalyzatainak, valamint a munkakori leirdsoknak a jelen
szabalyzat alapjan torténé aktualizalasat a Szabdlyzat hatalybalépését, illetve
feliilvizsgalatat kdvetd naptol szamitott harmine napon beliil kell elvégezni.

Ocsa, 2026...OZ. 13 ..

~ Liszkainé Féldessy Maria Borbala
= intézményvezetd
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NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Zéldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében megismertem,

azt magamra nézve kotelezOnek fogadom el.

Neév Munkakdr / Datum Alairas

tisztség







