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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢s Miikoddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL. 31} Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében elbirtak szerint rogzitse a Zoldliget Integralt
Szocialis Intézmény Pest Virmegye székhelye és telephelyei vonatkozasaban (a
tovabbiakban egyiitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban
foglalja) az Intézmény adatait, bels szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egytittmiikddesének, a
helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkavallaldjara.

3. A Szabalyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (a tovabbiakban:
FGigazgatosag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

IL. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése:
Zoldliget Integralt Szocialis Intézmény Pest Virmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Gyfiszlivirdg Otthon Indrcs
2365 Inarcs, Kastély utca 2.
b) Liliom Id&sek Otthona Kiskunlachaza
2340 Kiskunlachaza, Kiilsé Rackevei it 194.

5. Az Intézmény illetékessége, mitkddési teriilete: Pest varmegye

6. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitoi jogot gyakorld szerv neve és székhelye:
Belligyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Alapito okirat szama: A-338-1/2025
b) Alapité okirat kelte: 2025. marcius 7.




c) Alapitas datuma: 1980. janudr 1.

d) A jogeldd kiltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Szenvedélybetegek Otthona 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
Feher Liliom Idések Otthona 2340 Kiskunlachdaza, Kiilsé Rackevei uit 194.

7. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a} Az iranyitd szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.
b) A kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntarto szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kizépiranyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskoriok esetén az atruhazott iranyitasi hataskorok: Az allamhaztartisrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g), és 1) pontjaiban
meghatarozott iranyitéi jogkorok.

A kozépiranyité szervet kijel6ld torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kézépiranyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskorik esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhazott
atruhazasarol hataskor iranyitasi
rendelkezé gyakorldjanak hataskordk
térvény, megnevezése,

kormanyrendelet székhelye

megjelolése

a szocidlis igazgatasrdl | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht. 9.8¢) és f)
és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrol Foigazgatosag, tgycsoportok

52010 1132 Budapest,

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

tovabbiakban: Szt.)

8. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 6nallo jogi személy.

9. Az Intézmény kozfeladata: Az Szt. alapjan a személyes gondoskodas keretébe
tartozo szocialis alapszolgaltatasok koziil az Szt. 65. §-a szerinti jelz6rendszeres hazi
segitségnyjtas biztositasa. A szakositott ellatdsok kozil az Szt. 68. §-a szerinti
id&skortak tartds bentlakasos ellatasa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
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tartos bentlakdsos ellatasa, a 69. §-a szerinti fogyatékossaggal él6k tartds
bentlakasos ellatasa, a 71/A. § (1) bekezdése szerinti szenvedélybetegek tartos
bentlakasos ellatasanak biztositasa.

10. Az Intézmény tipusa:

1)

2)

3)

4)

az értékels adatlap alapjan IIL fokozatil vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapul$ gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényl6, a ra irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltétt személy részére apolast-gondozast nyujté
intézmény,

azon 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt dGnmagéardl
gondoskodni nem képes az értékel6é adatlap alapjan IIL. fokozatti vagy a
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kortilményeken alapulé gondozasi
sziikséglettel rendelkez6 személy részére apolast-gondozast ny(jto intézmeny,
akinek elldtdsa mas tipusu, apolast-gondozast nyujtd intézményben nem
biztosithatd,

fogyatékos személyek részére teljes kor(i apolast-gondozast nytjtd tartods
bentlakasos szocidlis intézmeény,

azon 18. életévét betoltott szenvedélybeteg személyek apolasat — gondozasat
biztosité intézmény, akik szomatikus és mentalis allapotot stabilizald, illetve
javitd kezelést igényelnek, onallo életvitelre idélegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

11. Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:

e

3.

Személyes gondoskodast nyujtd tartds bentlakasos szocidlis intézményi ellatas
keretében id6s személyek ellatasa,

Fogyatékos személyek és szenvedélybetegek teljes korli apolasa, gondozasa, és
lakéotthoni ellatasa,

Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

101122 Szenvedelybetegek tartos bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal él0k tartds bentlakasos ellatdsa
102023 Id6skoruak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas




13. Az Intézmény azonositdé szamai:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

8)
h)

KSH statisztikai szamjele: 15391054-8720-312-13

Adészama: 15391054-2-13

Allamhéztartasi azonositéja: 749464

PIR szama: 391052

Agazati azonositéja, székhely: S0033754

Agazati azonositéja, Liliom Idések Otthona Kiskunlachéza: S0061307

Agazati azonositéja, Gylisziivirag Otthon Indrcs: S0061434

Szamlavezeté pénzintézete: Magyar Allamkincstar

Fészamla: 10032000-00317753-00000000

Letéti intézményi kartyafedezeti szamla, székhely:
10032000-00317753-23060005

Letéti intézmeényi kartyafedezeti szamla, Liliom Id&sek Otthona Kiskunlachaza:
106032000-00317753-22060002

Letéti intézmeényi kartyafedezeti szamla, Gy(isztivirag Otthon Inarcs:
10032000-00317753-21060009

Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkozok kezelésére,
székhely:

10032000-00317753-23000001

Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkdzok kezelésére, Liliom
Idések Otthona Kiskunlachaza:

10032000-00317753-22000008

Intézmenyi letéti szamla koltségvetésen kivilli pénzeszkdzok kezelésére,
Gyliszlvirag Otthon Indrcs:

10032000-00317753-21000005

14. A gazdalkodas rendje:

a)
b)

c)

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az Intézmény koltségvetési szervként gazdalkodd szervezetekben alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megallapodas alapjan az iranyité szerv altal kijeldlt
kozépiranyité szerv Intézménygazdalkodasi Flosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el.




I1l. FEJEZET

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

15. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)

2)

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az intézményvezetd, aki jogosult az
Jlgazgatd” cim hasznalatédra.

Az igazgatdt, mint a koltségvetési szerv vezeldjét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. §
(2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
féigazgatdja kozépiranyitdéi hataskorében eljdrva a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat 1tjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdéigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezet6é-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatohelyettes” cim
hasznalatara. Az igazgatd és az igazgatéhelyettes egylittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését a gazdasagi koordinator latja
el.

16. Az Intéezmény altalanos képviselete:

1)

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az altala irdsban felhatalmazott,
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallald képviseli, a
kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyoknak megfelelden.

A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviselGjeként csak az
igazgato irdsbeli meghatalmazasa alapjén jarhatnak el.

17. Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.)
munkaviszony: a munka térvénykoényvérdl szolo 2012. évi 1. térvény. szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari torvénykdnyvroél szold 2013. évi V.
térvény alapjan létesitett jogviszony
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmény altalanos feladatai:

19.

D

3)

4)

azon 18. életévét betdltott szenvedélybeteg személyek apolasa — gondozasa és
foglalkoztatasa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizdld, illetve javitd
kezelést igényelnek, 6nalld életvitelre idélegesen nem képesek, de kotelezo
intézeti gyogykezelésre nem szorulnak,

napi négy oOrat meghaladd gondozasi sziikséglettel rendelkez6, rendszeres
fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betdltétt személyek tartés bentlakasos, apolast-gondozast
nyujtd, szocialis intézményi ellatasa,

a 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékossiga miatt dnmagdardl
gondoskodni nem képes, napi négy érat meghaladd gondozasi sziikséglettel
rendelkez6 személyek tartds bentlakasos, apolast-gondozast nyujtd szocialis
intézményi ellatasa, ha az mas tipusti, apolast-gondozast nyjto intézményben
nem biztosithato,

értelmi fogyatékkal é16 személyek tartds bentlakasos, apolast-gondozast nyjto
szocialis intézményi ellatasa.

Az Intézmény szakfeladatai:

D

2)

Teljes kor(i ellatas biztositdsa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tal
minimalisan magaban foglalja az ellatottak legaldbb napi 6tszori étkeztetését,
személyes ruhazattal, textiliaval valo elldtdsukat, az egészségi allapotuknak
megfeleld orvosi-szakorvosi ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel
Osszefliggh gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatasukat az
allapotuknak megfelelé terapias jellegli foglalkoztatasukat, mentalis
gondozasukat, kozosségi kapcsolataik szervezését.

Gondozasi tevékenység keretében az intézmeény szolgaltatasat igénybe vevd
személy részére fizikai, mentdlis és életvezetési segitség nyajtasa, amelynek
soran az igénybe vev$ szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni
banasmodban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglev$ testi-szellemi funkcidinak helyredllitisara, fejlesztésére és szinten
tartasara kertil sor.

Kilén mikodési engedély birtokdban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakdpolasi tevékenység biztositasa, sziikség esetén.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egysegei
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20. Az Intézmény szervezeti tagozodasat bemutato 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 Intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a) A Humanpolitikai szervezeti egység
b) Az Apolési-gondozasi-egészségiigyi szervezeti egység
¢) A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység
d) A Mentalhigiéneés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a) aszékhelyen a 18.1. pont szerinti,
b) a Gyfiszlvirag Otthon Inarcs telephelyen a 18.4. pont szerinti,
c) a Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza telephelyen a 18.2. és 18.3. pont
szerinti
személyek tartds bentlakasos szocialis intézményi ellatasat biztositja.

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 eléirdsok, a munkakori leiras,
az Intézmény bels6 szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti szakmai
iranyitas itmutatasai alapjan végzik.

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

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

b) aszakmai etikai normdak betartasaért,

c) az orvosi, allami és szolgdlati titok megdrzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének
betartasaért,

f) a munkakorével kapcsolatos dokumentadcié naprakész és pontos
vezetéséért,

g) a hataskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

h) a kdzponti irdnyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

4) a munkakor helyettesitése intéezményi szinten, a munkakori leirasban
rogzitettek szerint térténik.




1)

V.1. A vezetdi szintek; a kdzponti iranyitas, a szervezeti egységek
szakmai egyitttmiikddése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiseggel jaro
munkakorok

Az Intézményben magasabb vezetéi szintnek minésiil:
a. azigazgatd,
b. azigazgatohelyettes.

2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsil:

3)

4)

5)

22
1
2)

3)

5)

6)

a. avezetd apolo,

b. a gazdasagi koordinator,

c. atelephelyvezetd.
Az Intézmény apolasi-gondozasi és egészségiigyi, valamint mentalhigiénés,
tovabba gazdasagi-miszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek
szakmai egytttmikodése keretében — a székhelyen miikéddé kozponti szakmai
iranyitas biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.
A kdzponti szakmai iranyitas a vezetd apolo, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az éleimezésvezetd kdzvetitésével valdsul meg.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatdhelyeties,

c. a kodzbeszerzési eljards soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre

jogosult munkatars.

V.2. Az igazgato, az igazgato-helyettes és a telephelyvezeto

. Az igazgato

Az Intézményt az igazgato vezeti.

Az igazgatd egy személyben felelds az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a
pénziigyi és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgatd felelés az Alaptdrvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek
betartasaért, az orvosi, allami és szolgdlati titok megdrzésért, a munkateriiletét
érint0 belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, a
korszer(i, magas szinvonaltl gondozasért.

Az igazgatd vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt,
biztositja a szervezeli egységek Osszehangolt munkavegzéset, ellendrzi az
egylittmikddést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Az igazgato kdzvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd
apolo, a mentéalhigiénés vezet6, a gazdasagi koordinator, valamint a
Humanpolitikai szervezeti egység munkatarsainak munkajat.

Feladata: ,
a) gyakorolja az Intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogkort,
kiadja a dolgozok munkakori leirasat,




b)

f)

g)

k)

1)

ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartdsat, a munkafegyelem és
az etikai kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozdsi) tevékenységének
szinvonalat, javaslatot tesz a dolgozdk anyagi- és erkdlesi elismerésére,
gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcesolatos teenddk elvégzésérd,
elkésziti az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak tervezetét,
hazirendjét, szakmai programjat és jévahagyasra megkiildi a Kirendeltség
igazgatojanak,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat, gondoskodik az egyéb
szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasardl,

tanulmanyozza az 11 képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is -
intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kér6k nyilvantartasba vételérdl, az
értesités megkiildésérdl, az elégondozas elvégzésérdl; dont az elhelyezést kérdk
intézmeényi felvételérdl; gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezok
igényeinek elbiralasarol; megallapodast kot az intézményben elhelyezettekkel,
gondoskodik az Intézmény mikoédési mutatoinak értékelésérdl, az eloirt
normativak betartasanak ellenOrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérdl,

gondoskodik az Intézmény éves munkatervének dsszedllitasarol,

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

kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket, majd megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban elbirtaknak megfelelSen jelenti,

m) gondoskodik a bekdltézok elhelyezeserdl, a Hazirend ismertetéseérdl,

n)

P)
q)

r)

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kételezettet
a fizetend®6 téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij és a hatralék
behajtasa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el; megkoti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. §
szerinti megallapodast,

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

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

gondoskodik az Intézmény dolgozoinak kotelezé egeszségligyi, orvosi
vizsgalatardl és az egészségligyi kdnyvek naprakész vezetésérdl,

a Hazirend szabélyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését,
biztositja az ellatottjogi képviseld feladatinak elvégzéséhez sziikséges
kériilményeket, helyiséget,
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u)

v)

hagyatéki jegyzOkonyvet készit az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, gondoskodik az érintett dnkormanyzat felé (altalaban Cégkapun
keresztiil) torténé tovabbitasardl, valamint sziikség esetén gondoskodik az
elhunyt ellatott kozkoltségen torténd eltemettetésének kezdeményezésérdl.
gondoskodik a vevoi szamlak kiallitasardl, a beérkez6 szamlak megfelel6
kezelésérdl, engedélyezi és utalvanyozza a szamlakat papir alapon vagy
digitalisan,

gondoskodik a jogszabalyokban és egyéb szabalyozdkban eldirt
nyilvantartasok vezetésérdl, az adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

w) gondoskodik az iratok megfelelé kezelésérdl, iktatasardl, irattarozasarol,

X)
Y)

2)

7s)

selejtezésérdl és levéltari atadadsardl,

mukdodteti az intézményi hazipénztart, valamint a letéti pénztart,
készpénzigényt nyujt be az SZGYF Intézmeénygazdalkodasi Fbosztily Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztalya részére,

engedélyezi a jovedelemmel nem rendelkezd ellatottak részére a koltopenz
kifizetését, tovabba a szocioterapias foglalkozason részt vevé ellatottak
szamara a jutalom kifizetését.

elvégzi a szakdolgozok miikddési nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
teendoket, vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat.

aa) gondoskodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezeld

Rendszerében (SZIA) az intézményi adatok feltoltésérdl illetve az
adatszolgaltatasok teljesitésérdl.

bb)benytjtja az intézmény bevallisait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDIJ) a

feladatmegosztasrdl szolé megallapodas alapjan.

5) Az igazgato kialakitja, miikodteti és fejleszti az Intézmény bels6 kontrollrendszerét.

23. Az igazgatohelyettes

1)
2)

3)
4)
5)

6)
a)

b)

Az igazgatohelyettes az igazgatd altalanos helyettese.

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

Az igazgatot tavollétében a 15.3) pont szerint helyettesiti.

Az igazgato tavollétében képviseli az Intézményt.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi koordindtor
latja el.

Teladata:

kozremtkodik a szervezeti egységek oOsszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egytiittmikodes, a hatékony miikddés ellendrzésében,
kozremGkodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartasanak
ellendrzéseben,

kozremiikodik a mtkodés elemzésében és értékelésében,
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segiti az igazgatét az Intézmény szervezeti és mdkodési szabalyzata,
hazirendje, szakmai programja elkészitésében,

e) kozremukodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo iigyekben,

g) miikodteti a belsd kontrollrendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

i) vezeti az igazgatdi utasitdsok, szabalyozd eszkozok nyilvantartasat és
gondoskodik kozzétételitkrol,

j) elvégzi a szabalyzatok éves feliilvizsgalatat,

k) az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikédve ellatja az igazgatd Aaltal
meghatarozott adatvédelmi feladatokat,

1) aziratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

m) vezeti a rendkiviili események nyilvantartasat,

n) bonyolitja a Hivatali kapun keresztiil torténd levelezést,

0) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel és a hatdsdgokkal,

p) kozremiikddik a panaszok és a kdzérdeki bejelentések kivizsgalasaban,

q) emlékeztetét készit a vezetbi értekezletekrdl, és gondoskodik ezek
megorzésérol,

r) felhatalmazas alapjdn engedélyezi és utalvanyozza a szamlakat papir alapon
vagy digitalisan,

s) ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirdsokban foglalt kdvetelmények betartasat, elemzi és értékeli a
dolgozék  munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat,

t) ellatja a székhely tekintetében a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
teenddket,

u) intézményi kapcsolattartoként részt vesz a kiilsé ellendrzések lebonyolitasaban,

v) sziikség esetén segiti a gazdasagi koordinatort feladatai ellatasaban.

w) gondoskodik az intézményi honlap naprakész allapotarol.

A telephelyvezetd

1} Hataskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa
szerint arra kijeldlt apolo, gondozo, vagy terapias munkatars latja el.

3) Feladata:

a) a kozponti szakmai irdnyitassal egyiitimiikédve vezeti és feliigyeli a
telephelyen folyé6 munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan
mitkodését,

b) gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvets, atruhdzott munkaltatoi
jogkort, akiknek munkakori leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt
allo telephely,

¢) a telephely miikédését befolyasold tényezdkrdl, eseményekrdl tajékoztatja az

igazgatot, valamint a székhelyen dolgozé illetékes szakmai irdnyitot,
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8)
h)

i)
j)
k)

)

—— g ——

gondoskodik a koézponti iranyitas iranymutatasainak és utasitasainak
betartasardl, a kiadott feladatok végrehajtasarol,

miikodteti a hataskorébe tartozd belsd kontrollrendszert,

kozremiikodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hdazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

az igazgato megbizdsa alapjan képviseli az Intézményt,

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

elkésziti a vezetése alatt alld dolgozok miiszakbeosztasat,

miiszakonként kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére eloirt intézkedések megtételére
jogosult apolot,

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

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

n)
0)
p)
q)
1)
5)

1

1)

2)

4j lakoval kapesolatos adminisztracios munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoéival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérél,

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

gondoskodik a telephelyen keletkezd veszélyes hulladék szabalyos kezelésérol és
elszallitasarol,

az igazgatd és gazdasagi koordinator felé jelzi a telephelyen elvégzendd
nagyobb karbantartasi feladatokat, az ahhoz kapcsolodo beszerzési igényt,
gondoskodik a telephelyi leltarozés elvégzésérdl.

V.3. Az Apolasi-gondozasi és egészségiigyi szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az dpolas-gondozas és az egészségligyi
tevékenység kozvetlen megvalodsitasa.

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

A vezetd apolo

1y

2)

3)

A vezetd§ dpold, mint szakmai igazgato-helyettes, segiti az igazgatot az
Intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok
veégrehajtasaban, hatékony szervezet kialakitdsaban és m(kodtetéseben.
Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori lejrasa
szerint arra kijelslt apold, gondozé latja el. |
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Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemi gyogyito, megel6z6 és
rehabilitdcids ellatdsra, ideértve kiilondsen az apold, gondozdi munka
iranyitasat. Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény lakoinak ellatasaban,
életfeltételeik alakitasaban és az otthonban folyd valamennyi tevékenységben
érveényesiiljenek a korszerti egészségiligyi szempontok.

Feladata:

a) megvalositja a jogszabalyokban (gondozasi és szakmai iranyelvekben)
meghatarozott komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(l egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségligyi ellitas minden eleménél
megfelelGen érvényesiiljenek,

¢) iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folys egészségiigyi,
és apolasi-gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hataskorébe tartozo kozponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasdbar,

e) kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikddé apolasi-gondozasi egységek
apolasi-gondozasi, és egészségiigyi tevékenységét,

f) mozgositia az apolasi-gondozasi és  egészségligyi tevékenység
megvalositasahoz szitkséges eréforrasokat,

g) gyakorolja a kézvetlen irdnyitasa ala tartozé azon dolgozok vonatkozasaban
az atruhazott, nem alapvetd munkaltatéi jogkoroket, akiknek munkakori
lefrdsaban a munkavégzés helye a székhely,

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

i) elkésziti Intézményben folyd egészségiigyi ¢és apoldsi-gondozasi
tevékenységet szabdlyoz6 protokollokat, szabalyzatokat és azokbol az
érintett munkatarsak szamadra belsd tovdbbképzést tart,

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

k) miiszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elGirt intézkedések megtételére
jogosult apolot,

1) szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakellatasok igénybevételét a
székhelyen,

m) kozrem(ikddik a székhelyen az egyéni gondozési-fejlesztési terv
elkészitésében és az abban meghatdrozott feladatok teljesitésében,

n) ellenérzi az intézmeényilakok személyi és kdrnyezeti higiénéjét a székhelyen
¢s telephelyen,

o) kozremtikddik az elégondozasban, a bekdltozok elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az 11j lakoval kapcsolatos, hataskorébe tartozo
adminisztracids munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzd és tovabbképzs intézményekkel,
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q) tanulmanyozza az 1) képzési formakat, gondozasi modszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

r) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

s) kozremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasokban foglalt kovetelmények
betartasanak ellendrzésében,

t) gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgaltatas végrehajtasarol,

u) irdnyitja az dpold-gondozdk szakmai tovabbképzését,

v) az Intézmény lakéi korében egészségiigyi felvilagositd, egészségneveld
munkat végez,

w) kozremiikodik a leltarozas végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast vegez hataskorébe tartozo ligyekben,

y) ellatott halala esetén legkésGbb a haldlesetet kdvetd napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozd értesitésérd],

z) az iratkezelési és adatvédelmi el6irdasok betartasaval kezeli az ellatottak
egészségligyi dokumentaciojat.

26. Az apold, gondozo

1y

2)

j)
k)
)

Munkdjat a székhelyen a vezeté apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt latja el, a vezet apold szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijelolt
apold, gondozd helyettesiti.

Feladata:

tajékozddik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotard],
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre sz4616 dpolasrdl,
kézremiikoddik az dpolasi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatarozasaban,
naprakészen, precizen dokumentalja az apoldsi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,

szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eldiras szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonb6zé vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban eldirt
nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek eliras szerinti alkalmazasat,

sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, agynemijét, egyéb textiliait

m) tisztdntartja, fertStleniti a segédeszkdziket, kényelmi eszkidziket,

n)
0)
P)

sziikség szerint mobilizélja az ellatottat,

az ellatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatja az Intézményben elhunyt ellatott kériili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzek készitése
ingdsagokrol, stb.).

15



q) amunkakori leirdsa szerint arra kijellt apold, gondozd

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

b. koordindlja az apold, gondozok meghatdrozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a
haldleset  esetére eldirt intézkedések megtételére vonatkozd
tevékenységet,

d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltdrozasara, tovabba
e tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat,

r) az egyéni kompetencia listdjan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult és
koteles napi munkaja soran.

V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

1) Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
megdbrzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembe-
vételével torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

2) A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés vezetd irdnyitasaval végzi.

27. A mentalhigiénés vezetd

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

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijeldlt
terapias munkatars helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)
<)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

biztositfa az Intézményben ¢él6 ellatottak mentalis gondozasat,
foglalkoztatasat, a veliltk valé egyéni banasmod érvényesiilését és azok
megfeleld dokumentaciodjat,

ellendrzi a mentalhigiénés dokumentdcié naprakész vezetését,

iranyitja, vezeti, ellenorzi és feliigyeli az Intézményben folyd
mentélhigiénés, szocioterapias tevékenységet, mozgositia mentalhigiénés
tevékenység megvalodsitasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozvetleniil irdnyitja a székhelyen miikodé mentdlhigiénés foglalkoztatasi
tevékenységet,

biztositja a hataskorébe tartozoé kdzponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkésziti a vezetése alatt 4llo dolgozok mészakbeosztasat a székhelyen,
javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok
bevezetésére,

elkésziti az Intézmény foglalkoztatasi munkatervét,
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i) kozremikodik a szervezeti és miikodési szabalyzatl, egyéb szabdlyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

k) gondoskodik a sziikseéges foglalkoztatasi eszkdzok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasarol és tarolasarol,

) gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel Osszefliggd
dokumentdcié naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentacio
gazdasagi egységnek torténdé tovabbitasarol,

m) gondoskodik a lakdk iratainak beszerzésérol, sziikség esetén azok potlasarol
a székhelyen,

n) kozrem(ikédik a bekoltozdk elhelyezésében, elvégzi az 1j lakdval
kapcsolatos, hataskorébe tartozé adminisztracios munkat a székhelyen,

0) kozremikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak &poldsdban a
szekhelyen,

p) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvev( ellatottak jutalmazasara,

q) mikodteti a hataskorébe tartozo bels6 kontrollrendszert,

1) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

s) kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a székhelyen,

t) biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a székhelyen és a telephelyeken,

u) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

v) gondoskodik az eld- és utdgondozas megszervezésérol, elvégzésérdl és
dokumentalasarol,

w) iranyitja az Intézmény mentdlhigienés szakmai tovabbképzését.

28. A terdpias munkatars

1)

2)

3)
a)

b)

d)

e)
f)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés vezet, a telephelyeken a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai
iranymutatasa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt
terdpias munkatars helyettesili.

Ellatja a mentéalhigiénés feladatkdrt, amelynek keretében feladata:

felveszi a kapesolatot az 1 ellatottal, tajékozodik az ellatottak anamnézisérol,
tajékoztatast nydjt az Intézmény életérdl, hazirendjérdl, a foglalkozasokrol,
kulturalis esemeényekr6], kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot,
felméri a szocialis és mentalis 4llapotot,

elOsegiti az 0 ellatottak zokkenémentes beilleszkedését, egyebek mellett
felméri erdeklddési koriiket, képességeiket, készségeiket,

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

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasalt
nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,
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g) thmogatast nyujt az ellatotfak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,

h) segitseget nyujt az ellatottaknak  pénzeszkdzeik rendeltetésszert
felhasznalasaban,

i) tamogatja tarsas kapcsolataik alakuldsat, figyelemmel kiséri az intézeten
kiviili kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasahoz,

i) specialis feladatként intézeti szintd foglalkozasokat, szakkoroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos
eszkdz-, anyagigényléseket jelzi,

k) a munkakori leirasa szerint arra kijelolt terapias munkatars

a. ellatja a telephelyvezeto altalanos helyettesitését,
b. koordinalja a terapias munkatarsak valamint a foglalkoztatas-szervezdk
meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

29. A szocialis munkatars
1) Munkajat a Gyfiszvirdg Otthon Indres telephelyen végzi, a mentalhigiénés
vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a vezeté apoldval tovabba a gazdasagi
koordinatorral egytittmakodve.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijeldlt
terapids munkatars helyettesiti.
3) Feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képvisel6ivel, hozzatartozoival,
b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gydmhivatal, Onkormanyzat,
csaladsegits, Magyar Allamkincstér),
c) részt vesz a lakdkat érintd hivatalos tigyek intézésében,
d) ellatja a lakok hivatalos tigyeire vonatkozé adminisztracios teendbket,
e) elldtjia a fenntartd felé torténd elldtotti létszdm jelentésével kapcsolatos
feladatokat,
f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmdnyait (személyi igazolvany, TA]
kartya, lakcimkartya)
g) ellatja az 1j lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,
h) ellatia a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos
teendket,
i) nyilvadntartja a gondozasi napokat,
j) ellatja a csaladi p6tlék, a kozgydgyellatasi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban adodo teenddket,
k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,
1) ellatja a TAJ alapti elektronikus nyilvantartds, valamint a lakényilvantartas
vezetésével kapesolatos teenddket.
m) napi adatszolgaltatast végez az Igénybevevéi Nyilvantartasban (KENYSZI),
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezeld
Rendszerében (SZ1A).
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30. A foglalkoztatas-szervezd

31.

1) Munkajat a mentalhigiénés vezetd, a telephelyen a telephelyvezet) kozvetlen

iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezet$ szakmai irdnymutatdsa mellett végzi.

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

foglalkoztatas-szervezd, vagy terapias munkatars helyettesiti.

3) Feladata:
a) elkesziti a szocioterapias tematikat,
b) végrehajtja az ellatottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak

c)
d)
e)

f)

megfelel 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 szocioterapias foglakoztatasban részt vevo ellatottak
jutalmazasara,

kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerien informaciot nydjt a lakd
foglalkozasokon vald részvételérdl, arrol feljegyzéseket készit.

A fejlesztd pedagdgus

1)

2)

3)

Munkajat a Gylsziivirdag Otthon Inarcs telephelyen végzi, a telephelyvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai iranymutatdsa

mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirasa

szerint arra kijeldlt fejlesztd pedagogus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gydgypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzéserdl,

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

c) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d} kozremfiikédik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és modositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az ellatdst igénybe vev6 allapotat, az abban
bekovetkezett valtozast, az egyéni fejlodest,

g) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevékenység,
szabadidé eltdltése szervezésében,
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32

1)

2)

3)

4)

D
2)
3)

4)

V.5. A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi
miikodesenek, az intézményi ellatottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa,
az. Intézmény hattér-tdmogatasi feladatainak megvalodsitasa.

A Koordinacids ¢s élelmezési szervezeti egység a munkdjat a gazdasagi
koordindtor irdnyitdsdval végzi. Elelmezési feladatai tekintetében az
¢lelmezésvezetd, egyeéb feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmat
iranymutatasa alapjan latja el tevékenységét.

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatdsaval elGkésziti a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest
Varmegyei Gazdasdgi Osztalyanak munkéjat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrol szold
megallapodas alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.
Az Intézménygazdalkodasi Flosztdly Pest Véarmegyei Gazdasagi Osztily
feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag szervezeti és miikodési
szabalyzata, valamint az Intézménygazdalkodasi Fo6osztaly {iigyrendje
tartalmazza.

. A gazdasagi koordinator

Hataskore kiterjed az Intézményben folyd mindennemti gazdasagi-pénziigyi-
miiszaki ellato, és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt, az Intézmény székhelyén
veégzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatdhelyettes latja
el.

A gazdasagi koordinator biztositja az Intézmény akadalytalan gazdasagi-
miszaki-pénziigyi mtkodését, és a hataskérébe tartozd kdzponti szakmai
iranyitast a székhely és a telephelyek vonatkozasaban.

Feladata:

kozvetlentl iranyitja a székhelyen mikédd technikai csoport, tovabba az
¢lelmezésvezetd és az élelmezési koordinator munkajat,

mozgositia az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi és élelmezési
miuikddésének biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozremiikoédik a belsd szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
kozremikodik az titemtervek elkészitésében,

kozrem(ikddik az éves koltségvetési beszamold és az idGszaki koltségvetési
jelentések, az idoszaki meérlegjelentésnek az allamhaztartas informaciés
rendszerben vald rogzitésének elékészitésében, elkészitéséhez az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére
adatot szolgaltat,
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f)

g)

h)

i)
j)
k)
D

g =

elkésziti az Intézmény koltségvetését az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Foéosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly iranymutatasa alapjan,

elkésziti az  igazgaté  hataskorébe tartozd  elSirdnyzat-modositas
kezdeményezését,

koordindlja a selejtezés és leltdrozas — a szabalyzatokban foglaltak szerinti —
lebonyolitasat,

gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

ellendrzi a hazipénztar és a letéti pénztar szabalyszert kezelését,

sziikség esetén Osszedllitja a készpénzigényt,

gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasardl,

m) gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérdl,

n)
0)

p)
Q)

r)
)
b

u)

X)
)

z)

miikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszamold elGkészitésében és a hozza tartozd szoveges
beszamolo elkészitésében,

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

elkésziti a vezetése ald tartoz6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

megrendeli az tizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket,

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozd tigyekben,

elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij Osszegére, ellendrzi a
téritési dij feliilvizsgalatot, feliigyeli és ellenérzi a személyi téritési dij
nyilvantartast, gondoskodik a targyévet kovetd év februar ho végéig a
jelzalogjog bejegyzések kezdeményezésérol

Osszegyljti a szervezeti egységek, telephelyek beszerzési igényeit, javaslatot
tesz az igazgatd felé a megvaldsitasra, gondoskodik a beszerzési eljarasok
szabalyszer(i lebonyolitasardl,

ellatia a befektetett eszkozok, ingatlanok analitikdjanak vezetését az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly kijelolt
munkatarsaval egyiittmikodve,

a bankszamldra érkez6 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmtlien meghatdrozza,

meghatdrozza az analitikus nyilvantartdsok formajat abbol a célbdl, hogy
fékonyvi kbnyveléssel 6sszeegyeztethetd legyen,

kezeli a szerzddésnyilvantartast, sziikség esetén tartalmérol adatot szolgaltat,

zs) peénzigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

a. az Intézmény el6zd évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

b. a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

c. abeérkezettigények feliilvizsgalatdhoz,

d. akoéltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek
Osszeallitasahoz,

e. akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,
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33.

f. apénziigyi feltételek biztositasahoz,
g. agazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz,
aa) benyujtasra elkésziti az intézmény bevallasait a NAV felé (AFA, REHAB, ELMDIJ) a
feladatmegosztasrol szolo megallapodas alapjan,
bb) gondoskodik a SZIA rendszer Vagyonkataszter és Uzemeltetés moduljanak
adatokkal vald feltdltésérdl.

A pénziigyi ligyintézd

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

székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a pénziigyi munkatars

latja el.

3) Feladata:

a) kezeli az intézményi hazi pénztarat (a CT-EcoSTAT programban is), ezzel
kapcsolatban adatot szolgéltat az SZGYF Intézménygazdalkodasi Foosztaly
Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya felé,

b) elvégzi az eszkozdk ¢és karbantartdsi anyagok beszerzését a gazdasagi
koordinator iranymutatasa alapjan,

c) ellatja az eszkozok, készletek analitikajanak vezetését,

d) rogriti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

e) elvégzi a beérkezd szamldk alaki, tartalmi ellenérzését,

f) gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

g) elvégzi a kapcsolédo egyeztetéseket, ellenérzéseket.

h) a beérkezd szamldkra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati funkci6
szamat, a kbzlizemi szamlakon szereplé fogyasztast a méréorakkal egyezteti,

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

j) a szamlakat a megfelels mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény stb.),

k) ellatia az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolddd
feladatokat,

) részt vesz a kdltségvetés tervezésében,

m) kozremtikodik az eszkdzik és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolok el6készitésében,

n) az analitikus nyilvantartasokbol szarmazo tételeket minden hé 10. napjaig
egyeztetés céljabdl az Intézménygazdalkoddsi Foosztily Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztaly felé feladja,

o) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag el6készitésében,

a) gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takaritd eszkozok beszerzésérdl,
CT-EcoSTAT programban toérténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasarol,
raktarozasarol, a székhely és a telephelyek tekintetében egyarant, a telephely
raktarozasért felelés munkatarsa egyiittmikodésével,

p) koordindlia a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvéﬁtartést, gondoskodik a
kiosztasrol, selejtezésrdl, a CT-EcoSTAT programban tortén bevételi és kiadasi
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)

nyilvantartasardl, raktarozasarél a székhely és a telephelyek tekintetében
egyarant, a telephely raktarozasért felelés munkatarsa egyiittmiikodésével,
ellenorzi a kitoltott menetleveleket a gépjarmiG-hasznalati szabalyzat szerint,
nyilvantartia a szigord szamadasti nyomtatvanyokat, az intézmeényi
bélyegzdket és kulcsokat,

kozremikodik az eszkozok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszamold elGkészitésében,

havonta, illetve sziikség szerint adatot szolgdltat az SZGYF Fejlesztési és
Mikddtetési Osztalya részére az intézményi gépjarmiivekrdl a SZIA Jarmit
nyilvantartds moduljaban,

u} a fenntarto felé hetente megkiildi a karbantartasi naplokat,

V)

34. A
1)

minden hénap végén jelenti a mérddrak allasat a SZIA rendszer Mérddraallasok
feltiletén.

pénziigyi munkatars
Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény
sz€khelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a pénziigyi tigyintézo latja

el.

3) Feladata:

a) elokésziti a személyi téritési dij megallapitisokat, az ingatlanvagyon és
pénzvagyon terheléseket a hatalyos jogszabalyok szerint,

b} elCkésziti az 5zt. 117/B. §, valamint 117/D. § szerinti megallapodast,

c) elokésziti a Kirendeltség igazgatd szamara az ingyenes ellatas biztositasara
vonatkozd igazgatdi javaslatot,

d) nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket,
kezdemeényezi a befizetés érdekében sziikséges eljarast a székhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasaban,

e) eldkeésziti a teritési dij hatralékrol szolo egyenlegktzl6 és felszolité leveleket,

f) azonositja a behajthatatlan koveteléseket, javaslatot tesz a behajthatatlannak
itélt kovetelesek kivezetésére,

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

h) el6késziti a téritési dij feliilvizsgalatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,

iy kapcsolatot tart az elldtottakkal, az elldtottak térvényes képviselSivel,
hozzatartozokkal, egyéb kotelezettekkel a téritési dijjal kapcsolatos iigyekben,

j) elkésziti és a fenntartd részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dijak 90 napon tili tartozas allomanyanak kimutatasat,

k) jelzéssel él a fenntartd felé a téritési dij hdtralékral,

) elvégzi ajelzalogjog bejegyzés kezdeményezésének elbkészitésével kapcsolatos

feladatokat,
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35.

m) gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérdl, utak

n)

0)

koordinalasarol,

részt vesz a koltségvetés tervezésében

kozremiikodik az idGszaki leltarak elkészitésében, mérlegjelentés, illetve
beszamolo elokészitésében,

az iratkezelési és adatvédelmi elSirdsok betartasaval kezeli az ellatotti személyi
anyagokat,

hagyateéki jegyzbkonyvet készit elé az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, el6késziti az érintett onkormanyzat felé,

adatot rdgzit a SZIA rendszer Szocialis ellatottak moduljaban.

A letétkezeld iigyintézd

4)

5)

6)

b)
c)
d)

€)
f)

g)

I

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

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra kijelolt letétkezeld tgyintézd
helyettesiti.

Feladata:

segitséget nyjt az ellatottnak a kdltopénz célszerit felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

gondoskodik az ellatottak kis- és nagyértékii targyi eszkozeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasardl,

vezeti az egyéni nyilvantarté kartont,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyogyszereinek elszamoldsarol,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének Orzésérdl, nyilvantartasarol, ellatott részere torténd
kiadasardl, az ellatotti pénzforgalom teljes korli, szabdlyszerii
dokumentalasarol,

a szamviteli szabalyoknak megfelelden vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolddéd bankkartyat,

gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére torténd igények
beszerzésér6l, nyilvantartasardl, a CT-EcoSTAT program naprakész
vezetésérdl,

adatot szolgaltat a hagyatéki jegyzOkonyv készitéséhez az ellatott
pénzvagyonarol, a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésébb a halalesetet
kovet6 elsé munkanapon birosagi letétbe helyezi,

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos digyintézés
végrehajtasardl, eljar az elhunyt lakok hagyatéki iigyeiben,

leltdrt készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértékii targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkdzt haladéktalanul,
de legkés6bb a haldlesetet kijvetd elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi,
meghatalmazas alapjan atveszi az ellatott postajat.
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36. A gépkocsivezetd

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd vagy karbantarto helyettesiti.

3) Feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmtivet a rendeltetésének megfelel6 szakszerliséggel
vezeti, kell§ elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkertili,

b) a gépjarmi hasznalatanal tigyel az {lizemanyag minél takarékosabb
felhasznalasara, az tizemanyagra felvett pénzeszkozokrol a rendelkezéseknek
megfelelden elszamol,

¢) telephely elhagyasa el6tt meggy6z6dik az altala vezetett gépjarmii: kormany,
tekek vilagito, iranyjelzd késziilékek mikdddéképességérdl,

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

e) a menetleveleket szabalyszeriien, pontosan, utdlagos javitas nélkiil vezeti az
erre vonatkozo eléirdsoknak megfelelGen,

f) ttjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez szitkséges legrovidebb tton teszi
meg,

g) kizarolag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezé a
menetlevélen megjeldlt,

h) aszabalyosan lezdrt menetleveleket hetente atadja a pénziigyi tigyintézének,

i) abetegeket a korhdzba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az Intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkdzoket 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 kiallitasara nincs sziikség, ellatja
a gepkocsik karbantartasat, tisztitasat, gardzs takaritdsat, illetve az
Intézményben karbantartéi munkat végez,

n) etelszallitas esetén betartja a HACCP vonatkozdé elbirdsait,

o) darabos élelmiszer szallitdsa esetén feladata a pontos, szabélyos atadas-atvétel
lebonyolitasa (az ételkiszallitasi jegy alapjan), az esetleges hianyért anyagi
felel6sség terheli.

4} Felelos:

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

b) a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi
atadasaért, megdrzéséért,
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37.

c) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésebol eredd karért és karokozasért anyagi és biintet6jogi felelsséggel
tartozik,

d) anyagi felelsséggel tartozik a rabizott gépjarmiiért.

A karbantarto

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezet kézvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijeldlt
karbantarto helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi az Intézmény alapfeladatinak ellatdsara szolgald ingatlan kisjavitasi,
allagmegovasi és karbantartasi munkait,

b) biztositja a flités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

c) fatési idészak  kezdete el6tt gondoskodik a  flitési  rendszer
miikodoképességének ellendrzésérdl,

d) energiagazdalkodassal és ellatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacids
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

e) rendben tartja az Intézményhez tartozo teriiletet, kertet,

f) arubeszerzes soran segitséget nyujt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

g) részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitésében,

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

a) a bejarast kovetben jelentkezik a gazdasagi koordinatornal/telephelyvezeténél
és jelzi a karbantartashoz sziikséges anyagok és gépek beszerzésének
sziikségességét, a telephelyek esetén a telephelyvezetd tovabbitja a beszerzési
igényt a gazdasdgi koordinator szamara,

i) a gazdasagi koordinatorral/telephelyvezetGvel egyeztetve iitemezi a munkak
elvégzését és az anyagbeszerzést,

j) szlikség esetén, munkaidében végzi a széllitdsi, anyagbeszerzési,
személyszallitasi feladatokat,

k) csak a gazdasdgi koordinator altal jovahagyott utakra veheti igénybe a
gépjarmiivet, sajat hasznara az intézményi gépjarmdivet nem hasznalhatja,

) a munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen elvégzi a kompetencia korébe
tartozo kisjavitasokat,

m) az Intézmény teriiletén kiilsé szakember altal végzett munkakat figyelemmel
kiséri, szlikség esetén segitséget nyuijt,

n) épiileten beliil végzett munkakon kiviil az évszaknak megfelel6en gondoskodik
az udvar rendben tartasardl, biztositja a balesetmentes kozlekedést,

0) napi rendszerességgel ellenérzi a gépek, berendezések miikddéset,
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39k

40.
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p) ellendrzi a szennyviz atemeld szivattyG mikodését, elvégzi rendszeres
tisztitdsat, izemzavar esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket,

q) anyagi felel6sséget vallal a rabizott és hasznalt eszkdzokért, leltari targyakeért,

r) részt vesz a leltarozas lebonyolitdsanak eldkészitésében,

s) sziikség esetén, kozvetlen felettese utasitdsara a portaszolgalati helyettesitési
feladatok ellatja,

t) sziikség esetén kozremiikddik a beteg ellatottak korhazba, vagy a
szakrendelésekre torténd szallitasban, gondoskodik az ellatott biztonsagos,
komfortos utazasarol,

u) szitkség esetén kozremiikodik a vizsgalati anyagok laborba torténd
szallitasaban.

A mosodai alkalmazott

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

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijeldlt
mosodai dolgozd helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi a mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosdsi technoldgia szerinti
aztatasat, mosdsat, szaritasat, vasalasat, kovetve a mosasi protokolit,

b) szakszeriien, kezelési utasitasnak megfeleléen hasznalja a mosodai,
berendezéseket,

¢) betartja a higiéniai kvetelményeket és a jarvanyiigyi eldirasokat.

A varré szakmunkas
1) Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
mosodai dolgozd helyettesiti.
3) Feladata:
a. gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol,
b. szakszerlien, a kezelési utasitdsnak megfeleléen hasznalja a feladata
ellatashoz sziitkséges gépeket, berendezéseket,
c. sziikség esetén segiti a mosasi feladatok ellatasat a mosési protokoll
tartdsaval.

A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a kozponti szakmai irdanymutatas
mellett végzi.

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

végrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,

betartja a jarvanytigyi elSirasokat,

elbiras szerien hasznalja a tisztito- és fertétlenitoszereket

tisztitja, fert6tleniti a lakdszobakat, a kiszolgald- és mellékhelyiségeket,
berendezési targyakat,

gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

41. A portas
1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt

Végzi.

2} Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra

kijelolt portas, vagy karbantartd helyettesiti.

3) Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és
jarméforgalmat, és dokumentalja azt,

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

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

d) éjszakai szolgalata soran az Intézmény teriiletét rendszeresen ellendrzi, a
tapasztalt rendellenességet esemeényfiizetbe rogziti, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

e) atveszi a munkaiddn kiviill érkezett arut és megdrzi azt a kovetkezé
munkanapig,

fy miiszaki hibat, rendellenes miikddést jelzi,

g) ellatja a vagyonvédelmi feladatokat.

42. Az élelmezésvezetd

1) Munkajat kozvetleniil a gazdasdgi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén latja el.

2) Munkajat az élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy akaddlyoztatasa
esetén a helyettesitését is ellatja.

3) Feladata:

a) irdnyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozdinak a munkdjat, szakmai
irdnymutatast nydjt az élelmezési koordinator és a telephelyen {izemel6
konyhatizemek szamara,

b) elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

¢) mitkodteti a konyhaiizemet, biztositja a lakok és a dolgozok élelmezését,

d) ellenérzi az Intézmény 4ltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer (CT-EcoSTAT program) élelmezés-moduljanak
naprakész, szakszer(l vezetését, ‘ .

e) beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikddik a kozbeszerzési eljaras

eltkészitésében,
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f) ellen6rzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségligyi elbirasok betartasat,

g) mikodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak miikodését,

h) jelzi az igazgatdnak, amennyiben a szakacs az élelmezési raktarba érkezo atvett
anyagokat mennyisegi, illetve min6ségi szempontbdl nem talalja megfelelének,

i) gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus tarolasarol, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyelemmel kiséri szavatossdgi idd lejaratat,
meghatarozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek
elkeriilése érdekében,

j) figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és gondoskodik a kifogyodban 1év6
élelmiszerek potlasardl, illetve a romlandod készletek sziikségszerinti gyorsabb
titem1 fethasznalasardl,

k) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd  helyek részére az
élelmiszereket, poétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
élelmiszerek atvételének szabalyszer(t adminisztraciéjarol,

1) gondoskodik az élelmiszerraktarak, hittékamrak és egyéb kapcsolodé tarolasi
helyek, valamint a szallitasi eszk6z0k tisztasagarol,

m) megfelel6 bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi
utasitasok) kiadja a konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az élelmiszereket,
potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kifrasa minden
jegyzéken szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon igazoltatja (ételkiszallito
1egy).

n) naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a
raktari kezeléssel jaro egyéb tigyviteli munkat,

0) rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellenorzd
leltarozasok alkalmaval az ellen6rzést végz6 dolgozdk rendelkezésére all,

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

q) ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

r) gondoskodik élelmezési tizemben a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasok
maradéktalan betartasardl,

a) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat, minden ho végén az
ellendrzott nyilvantartdst atadja a pénziigyi munkatars szamara a gondozasi
napok rogzitéséhez,

b) szakmai teljesités-igazolast végez hatdskdrébe tartozo tigyekben,

s) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

43, Az élelmezési koordinator
1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordindtor vezetésével, az élelmezésvezets
szakmai iranymutatasa mellett, az Intézmény székhelyén latja el.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését az élelmezésvezets latja el.
3) Az élelmezési koordindtor ellatja az élelmezésvezetd helyeltesitését, segiti az
élelmezésvezetd munkajat, (kiilondsen az adminisztrativ tevékenység
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vonatkozasaban), tovabba kozremiikddik az Intézmény élelmezési feladatainak
ellatasaban.

4) Feladata:

a) naponta bevételezi a nyilvantartdsba a beérkezett arut, a szamlakat
tartalmi és formai szempontbdl ellendrzi, a szamlakat naponta atadja a
penziigyi ligyintézdnek,

b) kozremlkodik a kdzponti iranymutatas telephelyi konyhatizemek felé
torténd kozvetitésében,

c) ellatja az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi €s
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljdnak naprakész, szakszeril
vezetését,

d) koézremtikodik a raktari készletek rendszeres ellendrzésében,

e) nyilvantartia a dolgozék munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozdk
étkezési dijat,

f) kozremikodik az étlaptervezet elkészitésében,

g) nyilvantartja a dolgozdk munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozok
etkezési dijat

h) ételkiszallitdsi jegyet készit az élelmiszerek intézmények kozotti
szallitasahoz,

i) naprakészen rogziti a megrendeléseket, a beérkezd szallitdleveleket és
bizonylatokat a  CT-EcoSTAT programban az élelmezéssel
Osszefiiggésben

j) rogziti az étkezbi 1étszamokat a CT-EcoSTAT programban, naprakészen
vezeti az étkez6i nyilvantartast.

44. A szakacs

D
2)

3)
a)

b)
<)

d)
e)

g)

Munkajat a Liliom Id&sek Otthona Kiskunlachaza telephelyen az
élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az arra munkakdri leirdsa szerint kijelolt
szakacs helyettesiti.

Feladata:

gondoskodik az etlapon eldirt ételek megfeleld mennyiségben és mindségben,
tovabba az el6irt idoére torténd elkészitésérdl,

iranyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartozo6 egyéb iizemrészekben folyd
munkat,

osszehangolja és ellen6rzi a konyhai dolgozok tevékenységét,

feltigyeli az élelmezési iizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat, a szlikséges javitasokra, potldsokra, karbantartdsi munkakra felhivja
az elelmezésvezeto figyelmét,

ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasarol,
feligyel az ételek kiosztasara, a konyhdbol kiadott ételadagok szamat pontosan
ellenorzi,




45.

h)

i)
j)
k)
)

[ g N—

gondoskodik a konyha gazdasagos lizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl,
a hulladék megfeleld tarolasarol,

betartja a HACCP eléirasait, ellendrzi annak végrehajtasat,

az elelmezésvezetbvel egyezteti a heti nyersanyag sziikségletet,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabalyszert levételérdl és

tarolasardl,

m) feliigyeli a rabizott tlizhelyek, siitck, f6z06listok, konyhagépek mutikddéset,

t)

tisztasagat,

figyelemmel kiséri a hiitéberendezések miikddését,

tigyel a takarékossagra a fézésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az
energiafelhasznalas és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,

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

atveszi az élelmezési raktarba érkez$ anyagokat, miutdn azokat mind
mennyiségi, mind mindségi szempontbdl ellenérizte; amennyiben az anyag
mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak
mindségét nem taldlja megfelelonek, haladéktalanul jelentést tesz az
élelmezésvezetdnek,

a telephelyen az élelmezésvezett altal megkiildott kiszabat alapjan mérlegeli a
fézéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a raktarbol a masnapi
anyagsziikségletet,

a telephelyen felel az élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért, figyeli a
szavatossagi id6 lejaratat,

kozremikodik az élelmezési raktarba érkezd anyagok atvételében, miutdn
azokat mind mennyiségi, mind mindségi szempontbol ellendrizte; amennyiben
az anyag mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak
minbGségét nem  talalja  megleleldnek, haladéktalanul jelzi az
élelmezésvezetdnek.

A konyhai kisegitd

1)

2)

Munkajat a Liliom Iddsek Otthona Kiskunlachdza telephelyen az

élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a kijeldlt szakacs szakmai

irdnymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijeldlt

konyhai kisegit6, vagy talal6 helyettesiti.

Feladata:

a) a szakacs iranyitasaval elvégzi a szamara kijelolt fennivalokat a konyhan,
illetve a konyhahoz tartozo egyéb lizemrészlegekben,

b) gondoskodik a talalokonyha, a mosogato helyiség, az ellatotti ebédlo
berendezéseinek,  eszkozeinek az Intézmény  altal  biztositott
tisztitdszerekkel, eszkdzbkkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,
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c) elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott edények és eszkozok
eldirdsszerii mosogatasat és tisztantartasat,

d) kozremikodik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimeérésében,
elokészitésében és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék osszegytijtésérdl és az eldirt
helyre torténo elszallitasarol,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer utasitsait.

46. A talalo

47.

1
2)

3)
a)

b)

c)
d)

g)
h)

Munkajat a székhelyen az élelmezésvezetd, a telephelyen a telephelyvezets
vezetésével és az élelmezésvezetd szakmai atmutatdsa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijeldlt
talalo helyettesiti.

Feladata:

gondoskodik a talalokonyha, a mosogato helyiség, az ellatotti ebédl6 rendjének
fenntartasardl,

condoskodik a talalokonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédld
berendezéseinek, eszkézeinek az Intézmény altal biztositott tisztitdszerekkel,
eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasardl,

a kiszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellenérzés utan atveszi,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabdlyszert levételérdl és
taroldsardl,

az ellatottak részére egyéni fogyasztasra alkalmas formaban el6késziti és talalja
az ételt (apritas, plirésités, darabolds)

gondoskodik a hulladék és ételmaradék Gsszegytijtésérdl, megfelels tarolasarol
és elszallitasarol,

munkdjat a HACCP el6irdsainak betartasaval végzi,

az el6irasnak megfeleléen vezeti a HACCP munkalapokat az adott
munkafazisoknal. (takaritasi munkalap, hiité hémérséklet mérés, stb.)

V.6. A humanpolitikai szervezeti egység

A huméanpolitikai szervezd

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

el

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humaneré-gazdalkodasi ligyintézé
helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

elvégzi az allashelyek palyaztatdsdval kapesolatos teend&ket,

elokésziti a dolgozdk koézalkalmazotti, szerz6déses és munkajogviszonyaval
kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmdnyozas utan tovabbitja a Magyar
Allamkincstér felé,
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x)

y)
z)

ellatia az idészakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges
teladatokat ¢s az ehhez sziikséges koordindcios feladatokat,

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

elokésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

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

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

kimutatast készit az iires allashelyekrdl,

kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezését, kinevezés-modositasat,
valamint a munkaiigyi dokumentaciojat,

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

ellkésziti és dtadja a munkatarsak szamara az éves szabadsag megallapitast
tartalmazo, valamint a szabadsagolasi terv nyomtatvanyt,

elvégzi a humanpolitikai targyt postai igyintézést, iktatast, lebonyolitja az
elektronikus levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkez6
tizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,

el6késziti a dolgozok munkakor leirasat,

elkésziti az tires allashely kérelmeket és benydjtja a fenntarto felé,

vezeti a szabadsag-nyilvantartdst,

gondoskodik a munkatarsak munkakori alkalmassagi vizsgalatdanak
kezdeményezésérd],

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpétlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkatiggyel kapcsolatos feladatokat,

dolgozdi kérésre elkésziti a munkaltatoi igazolast,

a dolgozoi keresetkiegészitéshez kapcsolédo iratok alapjan a KIRA rendszerben
rogziti az illetmény adatokat és engedélyezésre a fenntarté felé tovabbitja,
elvégzi a kozalkalmazotti/munkajogviszony létrehozasaval, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos huméanpolitikai feladatokat,

elvégzi az egy¢éb juttatdsok (jubileumi jutalom, folydszamla koltségtérités stb.)
megallapitasaval és kifizetésével kapcsolatos humanpolitikai teendéket és
ezekrdl adatot szolgaltat a fenntarté felé,

a humanerd-gazdalkodasi ligyintézé altal Osszeallitott elszamolas alapjan
rogziti az utazasi koltségtéritéseket a KIRA rendszerben,

ellendrzi a miiszakbeosztasokat és a jelenléti ivek egyezdségét,

ellendrzi a jelenléti ivek pontos vezetését,

aa) vezeti a SZIA rendszer Munkatigy moduljat.
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48. A humaneré-gazdalkodasi tigyintézo
1) Munkajat kozvetleniil az igazgato vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakdéri leirdsa szerint kijeldlt
humanpolitikai szervezd helyettesiti.
a} Feladata: a) az adminisztrativ tigyek intézésében

d.

elvégzi a humanpolitikai targyt postai Ggyintézést, iktatast,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd elektronikus
uizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja, megvalaszolja,

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli a személytiigyi irattarat,
ellatja a személyzeti-igyviteli munkahoz kapcsoloédé adminisztracios
teenddket,

d. jelzi az irodaszerek, és a humanpolitikai targyt nyomtatvanyok

beszerzésének sziikségességét a gazdasagi koordinatornak.

b) személyligyi feladatai keretében:

a.

b.

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet tilésérdl késziilt emlékeztetd megdrzésérdl,
kézremtikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segitd ellatas
és a gyermeknevelési tamogatds nyilvantartasaval, jelentésével
kapcsolatos teenddket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve miszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jard potlékait, a
helyettesitési dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos
feladatokat,

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

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

minden év februdr 28-ig a telephelyek, valamint a szervezeti egységek
vezet6itél megkéri a munkatarsak targyévre vonatkozé szabadsig
terveét,

elvégzi az éves addkedvezményekhez kapcsolodd —intézmeényi
feladatokat,

vezeti az allomanytablat,

intézi a kozalkalmazotti éves utazasi kedvezménnyel kapcsolatos
ligyeket,

el6késziti a dolgozoéi keresetkiegészitéshez kapesolédo iratokat,
Osszegylijti és Osszesiti az utazasi koltségtéritéshez sziikséges adatokat
és kapcesolodo iratokat (szamla, jegyek, bérlet), mely alapjan dsszeallitja
az elszamolast,

m. vezeti a SZIA rendszer Munkatigy moduljat.
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)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

VI. FEJEZET
A BELSO KONTROLL RENDSZERE

Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer Gtjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfelel6 kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacidés  és
kommunikaciés rendszer és nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért az
igazgato felel6s. Az Intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara.

A belsd kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informdcios szinteket és
kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok
nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

A belsG kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljdrasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét. ,
Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert mikddtet, tovabba az Intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjagk a kockazatok kezelését,
hozzdjarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény
integritasat.

Azigazgato olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetekes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve szemelyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvalodsitasanak nyomon kévetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos
és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentil
m(ikodo belsé ellendrzésbol allhat

Az igazgatd a belsé ellenérzési feladatok miikodtetését irdsbeli megallapodas
alapjan, a k6zépiranyitd szerv Belsd Ellendrzési FGosztalya titjan 1atja el.

A bels6 ellendrzés tevékenysége Kkiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a bels6 ellendr bizonyossdgot ado és tanacsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részere,

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselt foglalkoztat.
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VIL. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIIL.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMALI

49. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

50.

51.

1y

3)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében az Intézményben
miikodo kiilonbdzd szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapesolatot
tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felels.
Az igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a
bekovetkezett valtozasokrol.

Az igazgalOhelyettes, a telephelyvezet, a vezetd apold, a mentalhigienés
vezetd, a gazdasdgi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve
felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység dolgozdinak vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetbje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb
szabdlyozo eszkdz (a tovabbiakban egylittesen: szabalyozd eszkodz)
kozzétételére a munkatarsak szamara ismert és hozzaférheté helyiségben, a
szék- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokasos mad). A
szabalyozo eszkoz munkatarsak altali megismerésérol a szervezeti egységek
vezetdi gondoskodnak. Az Intézmény vezetOje vagy az altala kijeldlt munkatars
gondoskodik a szabalyozé eszk0z0k egységes nyilvantartasanak kezelésérol.

A bels6 kapcsolattartas formai

1y
2)
3)
4)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-ériekezlet
Dolgozdi munkaértekezlet
Kozalkalmazotti tandcs

A Vezetdi értekezlet:

1)
2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik.
Tagjai:

az igazgato,

az igazgatd-helyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezeto apold,

a gazdasagi koordinator,

a mentalhigiénés vezetd,

az élelmezésvezets.
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52:

3} A Vezetdi ertekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodéesi kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi ligyeket,
e) az Intézmeény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkoddsi tevékenységet,
f) az éves tovabbkepzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.
4) A vezetGi értekezlet soran a résztveviok:
a) beszamolnak a végzett munkardl,
b) a munkatervben foglaltak szerint kozos célt hataroznak meg,
c) Osszegytjtik az ehhez sziikséges informacidkat,
d) dontés elkészitést végeznek,
e) a kitlizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelel
szemelyt, hataridét szabnak meg, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,
f) targyalnak
a. a munkatarsak, szervezeti egységek kozofti egylittmikodésrdl,
munkamegosztasrol,

b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,

c. illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,

d. arészlegek elétt allo feladatokrdl, a végrehajtas modjardl, ij médszerek,
technoldgiak bevezetésérdl, eredményérdl.

5) A vezet6i értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb negyedévente

hivja &ssze.

6) Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt — az iratkezelési szabalyzatban

meghatarozott ideig — meg kell 6rizni.

A szervezeti egyseg-értekezlet:

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

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

3) Az értekezleten a résztvevok beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az
el6zd értekezlet Ota eltelt iddszak munkajat, kitfizik a kovetkezd negyedéves
iddszakban elérendd célokat.

4) Az ertekezletrol két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy
példanyat az igazgatonak kell atadni, a masik példany megorzésérél — az
iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott ideig — a humanpolitikai iigyintézo

gondoskodik.
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53. A dolgozdi munkaértekezlet:

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandacs
kozremikodésével (amennyiben mukodik az Intézmeényben)
munkaértekezletet tart.

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

3} Azolyanjellegl kérdést, amelyre az igazgato az értekezleten nem adott valaszt,
nyole napon beliil, irdsban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozokat
tajékoztatni kell.

54. A Kozalkalmazotti Tanacs:
A Kozalkalmazotti Tandcs megvalasztasa alulrdl szervez6dd folyamat, mely a
dolgozok akaratanak megfelelden miikadik az Intézményben.
1) Az Intézmény alkalmazdsaban 4&ll6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszam
aranyaban Kozalkalmazotti Tandcsot vdlasztanak, amely a munkaltatoval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4allé koézalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.
2) A Kozalkalmazotti Tanacsot egytittdontési jog illeti meg a Kdzalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott j6léti célt pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.
3) A munkaltato legalabb félévente tajékoztatja a Kézalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére szo6lé foglalkoztatas helyzetének
alakuldsarol.

VIL 2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

55. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

1) A tomegtajékoztaté eszkozok munkatirsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdi az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt
felvildgositas nyilatkozatnak mindstl.

by A felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
el6irasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetbje
tehet, mds szdmara a nyilatkozattétel tilos.

c) Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és formdjat a fenntarté Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag kommunikacids feladatokat ellatd szervezeti
egységével elozetesen egyezteti.
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56. A kiilsé kapcsolattartas egyéb formai

1)

2)

3)

A szervezeli egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot az adott
szakteriilet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6ld meghivasairol, az
esemény iddpontjanak, helyszinének ¢és a résztvevd személyek pontos
megjeltlésével, ideértve anem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.
Szakmai ligyekben a kozépiranyité szervvel, az iranyité szervvel és egyéb,
kiilsé szervezetekkel valé kommunikaciorol az igazgatd dont.

A mas intézményekkel torténd egyiittmkodés rendjét az Intézmény szakmai
programja, az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje
tartalmazza.

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIL.1. Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

57. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

1)
2)

3)
4)
2)

6)

a)
b)
<)
d)
e)
f)
7)

8)

b)

A munkaltatéi jogkér gyakorlasanak szabalyozasa a Kjt. valamint az Mt.
szabalyain alapul.

Az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.

Az alapvetd munkaltatdi jogkort az igazgato gyakorolja.

Az alapvetd munkaltatoi jogkdr nem 4truhdzhato.

Az alapvet6 munkaltatdi jogkort az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjdbol a Kjt. hatalya ala tartozd
munkavallalok tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:
kinevezés,

jogviszony megsziintetés,

athelyezés,

kartéritési eljaras,

dsszeférhetetlenség megallapitasa,

kinevezés tartalmanak modositasa.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa szempontjabol az Mt hatalya ala tartozo
munkavallaldk tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe a jogviszony
létesitése és megsziintetése tartozik.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatoi jogkorok
gyakorldsa:

probaidé kikotése, : :

a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben térténd foglalkoztatas
engedélyezése,
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c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
)
k)
D

— S g S

a vezetOl kinevezés és annak visszavonasa,

az alap munkakori leiras elkészitése és atadasa,

az atiranyitas,

a munkaltatd engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

a munkaltato engedélyehez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

munkaszerzodestdl eltérd foglalkoztatas,

a kiilfoldi kikiildetés,

az illetmény, illetve egyéb jarandosdgok megallapitasa,

a potlékjogosultsag megallapitasa,

besorolasi osztalyokba sorolas modositasaval kapesolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérél vagy csokkentett mértékben torténd

n)
0)
P)
Q)
r)
s)

megallapitasardl vald dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mingsités,

munkavallalé esetében a kartéritési feleldsség megallapitasa
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése,

a tanulmanyi szerzddés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A nem alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

Y

Az igazgatd a nem alapveté munkaltatéi jogkorok gyakorlasat — a tulmunka,
ugyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolédd szabadidd kiadasa, a
helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészité munkakori leiras elkészitése és
atadasa, kivételével -~ az igazgatohelyettesre, a gazdasagi koordinatorra, a
telephelyvezetére, a vezeté dpoléra, a mentalhigiénés vezetdre, tovabba az
élelmezésvezetbre atruhazhatja.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A kdzvetlen munkahelyi vezetGt megilleté munkaltatdi jogkordk:

rendes szabadsag kiadasa,

az utasitasi €s rendelkezési jog,

belioldi kiktildetés,

a feladatkijel516 utasitas adasa,

az alapvetd munkaltatoi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyeb targykort illeten véleményezés és javaslatok megtétele,

valamint minden, az alapvet6 jogok gyakorldsa korében fel nem sorolt
munkaltatdi dontést igényld kérdés.

Az alapveté munkaltatéi jogot gyakorld, e munkaltatdi jogktrében hozott
dontései kozlésének jogat atruhazhatja.
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59. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzGkonyvet kell felvenni.

2) A jegyzékdnyvben az eseten tul rogziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozot annak betartdsara, és a
szabalyos munkavégzésre.

60. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1y
2)

Az Intézmeényen beliil a vezetdi utasitasok frasbeliek és szobeliek lehetnek.
Az igazgat6i utasitasok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység
vezetdje késziti eld, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatdhelyettes végzi.

IX. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

61. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

1)
2)

Az Intézmény folyamatosan mikoddo szervezet.
Az Intézmény belsd életét szabalyozd Hazirendet az intézmény vezetdje késziti
el, az ﬁrdekképviseleti Foérum véleményezi, és a fenntart6 hagyja jova.

62. Az intézményi munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejottével kapcsolatos

1)

szabalyok:

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte: Az Intézmeény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy
hatdrozatlan, vagy hatdrozott idejli kinevezéssel hatdrozza meg a
kozalkalmazott munkakorét, a munka feltételeit, valamint azt, hogy milyen
mértéki illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt., valamint az Mt. alapjan.

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

a) altalanos,
b) folyamatos,
) altalanostol eltéré lehet.

2) Az Intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 éra. Az altalanos munkarend

szerint teljes munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A
teljes munkaidében, altalanos munkarendben foglalkozatott munkatérs napi
munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:30 oratél 16:00 oraig, pénteken 7:30 dratdl
13:30 oraig tart.

3) Az apolas, gondozasi tevékenységben kozvetlentil részt vevd apold, gondozd

munkatarsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.
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4) Az Intézmény vezetdje az dltaldnostdl eltér6 munkarendet hatarozhat meg
egyes munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek
sajatossagai alapjan, valamint méltanyolhat6 egyéni indok alapjan a munkatars
kérelmére.

5) A munkarend részletes szabalyait Igazgatoi utasitas tartalmazza.

64. A munkaidé igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: jelenleti {v). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen
valé megjelenés és tartdzkodas tényét alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a
telephely, illetve a szervezeti egység a targyhdnapot kovetd hoénap elséd
munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység vezetdjének
alairdsaval ellatva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kozzé kell tenni.

2) A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkili
szabadsagof, valamint a munkavégzés aldli mentesitést megfelelSen kell jelezni. A
munkavégzeés aloli mentesités esetén az arra jogosité engedély masolati példanyat
a jelenleti ivhez csatolni kell.

65. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal tdrgyévben igénybe vett szabadsagot a huménerd-
gazdalkodasi ligyintéz6 a szabadsag-nyilvantartas nyomtatvanyon tartja nyilvan.
Az igazgatd gondoskodik a targyévre jard rendes szabadsag mértékének
megallapitasardl, és a munkatarssal térténé kozlésérdl minden év januar 31-ig.

2) A humanerd-gazdalkodasi ligyintézd a munkatigyi nyilvantarté-programban
(KIRA) is naprakészen, elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humaneré-gazdalkodasi tigyintézé minden év februdr 28-ig a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek vezet6it6l megkéri a munkatdrsak targyévre
vonatkozo szabadsagtervét.

4) A munkatars szabadsiganak kiaddsa a szabadsagengedély t&mb lapjainak
kitdltésével és az V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve a telephelyen
munkat végzok esetében a telephelyvezetd elézetes jovahagyasdval torténik.

5) Az éves szabadsag megallapitasarol szolo értesités, valamint a szabadsagolasi terv
nyomtatvanyat a humanpolitikai szervezd késziti el és adja at a munkatarsak
szamara.

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a humanerd-gazdalkodasi tgyintézé elkésziti a
sziikséges okiratokat, azt megkiildi az igazgatonak, a gazdasagi koordinatornak
és a kérelmezdnek.

7) Az igazgato rendes szabadsdgat a Kirendeltség igazgatdja, fizetés nélkiili
szabadsagat a Figazgatosag féigazgatdja engedélyezi.
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

66. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatojanak jovahagyasat kovetben, 2025. junius 13. napjan lép
hatalyba.

67. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2023. majus 31. mnapjan
jovahagyott, 2023. janius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

68. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépéskor folyamatban 1évé tigyekre is
alkalmazni kell.

69. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.
Az Intézmény belsé szabalyzatainak, valamint a munkakoéri leirdsoknak a jelen
szabalyzat alapjan torténd aktualizaldsat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve
feltilvizsgalatdt kévetd naptdl szamitott harminc napon belil kell elvégezni.

Ocsa, 2025. jinius H 7

2, dlicron: Cunee

Liszkainé Foldessy Maria Borbala
intézményvezetd
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