BOROSTYAN INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY PEST VARMEGYE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) és (5) bekezdésében elbirtak szerint rogzitse a Borostyan Integralt Szocialis Intézmény
Pest Varmegye 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 egyuttmiikodésének, a helyettesitéseknek rendjét, az Intézmény iranyitasi és
miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 munkavallaldjara.

3. A Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag (a tovabbiakban:
Féigazgatdsag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatdja
hagyjajova.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése: Borostyan Integralt Szocidlis Intézmény Pest
Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2711 Tapidszentmarton, Ady Endre 1t 35.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Kovirdézsa Otthon Tapiogyorgye
2767 Tapidgyorgye, Tancsics Mihaly at 1.
b) Gyongyvirag Otthon Pand
2214 Pand, Szopdkas utca 1.
4) Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Pest varmegye

5. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitoi jogot gyakorlo szerv neve és székhelye:
Belligyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
b) Alapito okirat szama: A-331-1/2023
c) Alapito okirat kelte: 2023. februar 28.
d) Alapitas datuma: 2004. januar 1.
e) A jogeldd koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
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Pest Megyei Iddsek és Mozgaskorlatozottak Otthona Tapidszentmarton
2711 T4pidszentmarton, Ady E. u. 35.

Pest Megyei Specialis Otthon Pand

2214 Pand, Szopdkas u. 1.

Tapidgyorgyei Pszichiatriai Betegek Otthona

2767 Tapidgyorgye, Tancsics Mihaly ut 1.

6. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az iranyitd szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
b) A kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
c) A fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén az atruhazott iranyitasi hataskorok: Az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht) 9. § c), g) és i) pontjaiban
meghatdrozott irdnyitdi jogkorok.

A kozépiranyito szervet kijelol6 torvény, kormanyrendelet megjel6lése: a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhazott
atruhazasarol hataskor iranyitasi
rendelkezd gyakorldjanak hataskorok
torvény, megnevezeése,

kormanyrendelet székhelye

megjeldlése

a szocialis igazgatasrdl | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e)és /)
és Gyermekvédelmi | meghatdrozott | pontja
szocialis ellatasokrol Féigazgatdsag, tigycsoportok

sz0l6 1132 Budapest,

1993. éviIll. torvény (a | Visegradi utca 49.

tovabbiakban: Szt.)

7. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 6nalld jogi személy.

8. Az Intézmény kozfeladata: Az Szt. alapjan a személyes gondoskodas keretébe tartozo
szocialis alapszolgaltatasok koziil az Szt. 65. §-a szerinti jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas biztositdsa. A szakositott ellatdsok koziil az Szt. 68. §-a szerinti
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id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
tartés bentlakasos ellatasa, a 69. §-a szerinti fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos
ellatasa, a 71. §-a szerinti pszichiatriai betegek tartos bentlakasos elldtdsanak biztositasa,
valamint az Szt. 99/B. §-a alapjan fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa.

9. Az Intézmény tipusa:

D)

2)

3)

4)

az értékeld adatlap alapjan III. fokozatti vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvdbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy részére apolast-gondozast nyjtd intézmeény,

azon 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Onmagarol
gondoskodni nem képes, az értékeld adatlap alapjan III. fokozatd vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személy részére apolast-gondozast nyujtd intézmény, akinek elldtasa mas
tipust, apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes korti dpolast-gondozast nytjté tartds bentlakasos
szocialis intézmény,

kronikus pszichiatriai betegségben szenvedd, egészségi allapota és szocialis helyzete
miatt onmaga ellatasara segitséggel sem képes személy részére apolast-gondozast
nyujtd intézmény,

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas — a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfelelé hasznalatara
képes idGskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
onallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriil§ krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatas — szolgaltatast biztosito intézmény.

10. Az Intézmény f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

11. Az Intézmény alaptevékenysége:

1.

Személyes gondoskodast nyujtd tartés bentlakdsos szocidlis intézményi ellatds
keretében idds személyek ellatasa,

értelmi fogyatékos és mozgaskorlatozott személyek, valamint pszichiatriai betegek
teljes korti dpolasa, gondozasa.

Fejlesztd foglalkoztatas.

Jelz6érendszeres hazi segitségnyijtas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
102023 IdGskortak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
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107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas

12. Az Intézmény azonositd szamai:

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

g)
h)
i)

j)

KSH statisztikai szamjele: 15566795-8730-312-13

Adészama: 15566795-2-13

Allamhaztartési azonositéja: 749871

PIR szama: 566797

Szamlavezet$ pénzintézete: Magyar Allamkincstar

Fészamla: 10032000-00317870-00000000

Letéti szamla: 10032000-00317870-20000002

Székhely agazati azonosité szama: S0061338

Koévirdzsa Otthon Tapiodgyorgye dgazati azonositd szama: S0026957
Gyongyvirag Otthon Pand 4gazati azonosit6é szama: S0033165

13. A gazdalkodas rendje:

a)
b)

<)

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
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyitd szerv altal kijelolt kozépiranyitd
szerv Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztélya latja el.

ITI. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE, A

FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

14. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

D)

2)

3)

Az Intézmény egyszemélyi felels vezetSje az intézményvezetd, aki jogosult az
»igazgatd” cim hasznalatara.

Az Intézmény vezet$jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fdigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat titjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezetd-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatOhelyettes” cim
haszndlatdra. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a vezeté apold, mint szakmai
igazgatohelyettes latja el.




15. Az Intézmény altalanos képviselete:

16.

17.

D)

2)

Az Intézményt az igazgato, valamint az altala irasban felhatalmazott, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli, a kotelezettségvallalasra
vonatkozo szabalyoknak megfelelGen.

A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviselGjeként csak az igazgatd
irasbeli meghatalmazdsa alapjan jarhatnak el.

Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény altalanos feladatai:

D)

2)

4)

5)

az értékel6 adatlap alapjan III. fokozatt vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvGbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személyek tartos bentlakasos, apolast-gondozast nyujto, szocialis intézményi ellatasa,
a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Snmagardl gondoskodni
nem képes, az értékel6 adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd
személyek tartds bentlakdsos, dpolast-gondozast nyjtd szocidlis intézményi ellatasa,
ha az ellatas mas tipust, apolast-gondozast nytjtd intézményben nem biztosithato,
értelmi fogyatékkal €él6 személyek tartés bentlakdsos, apoldst-gondozast nyujto
szocialis intézményi ellatasa,

krénikus pszichiatriai betegségben szenvedd, az ellatdas igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld,
egészségi allapota és szocidlis helyzete miatt 5nmaga ellatasara segitséggel sem képes
személyek tartds bentlakdsos, dpolast-gondozast nyujto szocialis intézményi ellatasa,
a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznalatara képes idéskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az Onalld életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa
céljabol nyjtott ellatas.




18. Az Intézmény szakfeladatai:

D)

Teljes korti ellatas biztositasa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tal minimalisan
magaban foglalja az ellatottak legalabb napi 6tszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textilidval vald ellatasukat, az egészségi allapotuknak megfelel§ orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel dsszefiiggd gydgyszer és gyogyaszati
segédeszkozzel torténd ellatdsukat az dllapotuknak megfelel6 terapias jellegi
foglalkoztatasukat, mentalis gondozasukat, kozdsségi kapcsolataik szervezését.
Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgaltatasat igénybe vevé személy
részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek sordn az igénybe
vevl szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban vald
részesitése keretében a hianyzo6, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi
funkcidinak helyreallitasara, fejlesztésére és szinten tartasara kertil sor.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

19. Az intézmény szervezeti tagozddasat bemutatéd szervezeti abrat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

20. 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
c) A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység
d) A Mentalhigiénés szervezeti egység

3) Az Intézmény

a) aszékhelyena17.1.,17.2. és 17.5. pont szerinti,

b) a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen a 17.4. pont szerinti,

c) a Gyongyvirag Otthon Pand telephelyen a 17.3. 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 el6irasok, a munkakori leiras, az

intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kozponti szakmai
irdnyitds itmutatasai alapjan végzik.

2) A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozo

eljarasrendek tartalmazzak.




3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds
a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszerl és szabalyszer( ellatasaért,
b) a szakmai etikai normak betartasaért,
c) az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,
d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,
e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének
betartasaért,
f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,
g) ahataskorébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,
h) a kozponti irdnyitds iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.
4) A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban
rogzitettek szerint torténik.

V.1. A vezetdi szintek; a kozponti iranyitas, a szervezeti egységek szakmai
egyiittmiikodése, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoérok

1) Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindsiil:
a. azigazgato,
b. azigazgatohelyettes.
2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. avezetd apolo,
b. a gazdasagi koordinator,
c. atelephelyvezetd,
d. a telephelyvezetd apold.

3) Az Intézmény apolasi-gondozasi és egészségiigyi, valamint mentalhigiénés, tovabba
gazdasagi-muiiszaki-pénziigyi tevékenységét - a szervezeti egységek szakmai
egylittmiikodése keretében — a székhelyen miikodé kozponti szakmai iranyitas biztositja,
a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.

4) A kozponti szakmai iranyitas a vezeté apolo, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd kozvetitésével valdsul meg.

5) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. az igazgato,

b. az igazgatohelyettes,

c. a kozbeszerzési eljaras soran a biraldbizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

V.2. Az igazgato, az igazgatohelyettes és a telephelyvezetd

21. Az igazgatd
1) Az Intézményt az igazgato vezeti.
2) Azigazgato egy személyben felelOs az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a pénziigyi
és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.
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3)

8)
h)

j)
k)
D

Az igazgatd felel6s az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért,
az orvosi, allami és szolgalati titok megOrzésért, a munkateriiletét érinté belsd
kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, a korszerti, magas
szinvonalti gondozasért.

Feladata:

vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a -
szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenorzi az egyiittmiikodést, a
munkamegosztds hatékonysagat,

kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezeté apold, a
mentdlhigiénés vezetd, a gazdasagi koordindtor, és a Humanpolitikai szervezeti
egység munkajat,

gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogkort, kiadja a
dolgozdék munkakori leirasat,

ellendrzi a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény bels6 szabdlyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a
dolgozdék munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének
szinvonalat,

gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzésérd],
elkésziti az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak tervezetét, hazirendjét,
szakmai programjat és jovahagyasra megkiildi a Kirendeltség igazgatdjanak,
gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,
tanulmanyozza az 4j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a
lakdk kozosségbe valo beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérdk nyilvantartasba vételérdl, az értesités
megkiildésérdl, az elégondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az intézményben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasarol,

dont az elhelyezést kérék intézményi felvételérdl,

gondoskodik az Intézmény miikodési mutatoinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl,

m) gondoskodik az Intézmény éves munkatervének osszeallitasarol,

n)
0)
P)
q)

r)
s)

gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérél és az abban
meghatdarozott feladatok teljesitésérdl,

ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, javaslatot tesz a
dolgozdk anyagi- és erkdlcsi elismerésére,

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

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
elGirtaknak megfelelGen jelenti,

gondoskodik a bekoltdzok elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérd],

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedése és a
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22,

23.

hatralék behajtdsa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabélyban
meghatdrozottak szerint jar el,

t) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyoégyitd intézményekkel, valamint a
hozzatartozdokkal,

u) gondoskodik az Intézmény dolgozoéinak kotelezd egészségligyi, orvosi vizsgalatarol
és az egészségligyi konyvek naprakész vezetésérdl,

v) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

w) a Hézirend szabdlyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikdését,

x) biztositja az ellatottjogi képvisel6 feladatanak elvégzéséhez sziikséges
koriilményeket, helyiséget,

y) kialakitja, mtikodteti és fejleszti az Intézmény belsd kontrollrendszerét,

z) sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kozkoltségen torténd eltemettetésének
kezdeményezésérdl.

Az igazgatohelyettes

1) Azigazgatohelyettes az igazgatd altalanos helyettese.

2) AzigazgatOhelyettes segiti az igazgatot az Intézmény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtdsaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és
mikodtetésében.

3) Azigazgatét tavollétében a 14. 3) pont szerint helyettesiti.

4) Azigazgatd tavollétében képviseli az intézményt.

5) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator latja el.

6) Feladata:

a) kozremtkodik a szervezeti egységek dsszehangolt munkavégzésének biztositasaban,
az egytittmiikodés, a hatékony mtikodés ellenérzésében,

b) kozremtkodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény bels§ szabalyzataiban, a
munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények betartasanak ellendrzésében,

¢) kozremiukodik a miikodés elemzésében és értékelésében,

d) segiti az igazgatét az Intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata, hazirendje,
szakmai programja elkészitésében,

e) kozremiikodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

g) miikodteti a bels6 kontrollrendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

i) gondoskodik az igazgatoi utasitasok nyilvantartasarol és kozzétételérol.

A telephelyvezet6

1) Hataskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra
kijelolt apold, gondozo, vagy terapids munkatars latja el.

3) Feladata:

a) akozponti szakmai irdnyitassal egyiittmtikddve vezeti és feltigyeli a telephelyen foly6
munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan mtikodését,
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24.

gyakorolja azon dolgozdk felett a nem alapvet6, atruhdzott munkaltatdi jogkort,
akiknek munkakori lefrasdban a munkavégzés helye a vezetése alatt all6 telephely,
el6késziti a vezetése alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat,

a telephely mtkodését befolyasold tényezdkrdl, eseményekrdl tajékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgozo illetékes szakmai irdnyitot,

gondoskodik a kdzponti iranyitds irdnymutatasainak és utasitdsainak betartasardl, a
kiadott feladatok végrehajtasardl,

muikodteti a hataskorébe tartozo belso kontrollrendszert,

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

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét

kozremikodik az apolas-gondozas hatékonysaganak értékelésében, javaslatot tesz
annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

miszakonként kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult
apolét,

m) ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

n)
0)
p)
q)

r)
)

t)

D)

2)

gondoskodik a bekoltozék elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az 1j
lakdval kapcsolatos adminisztraciés munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérdl,

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozo tigyekben,

feliigyeli a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen az élelmezésvezetd altal
megkiildott kiszabat alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagok mérlegelését és
kivételezését,

a Kovirézsa Otthon Téapidgyorgye telephelyen a szakaccsal kozosen felel az
élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért.

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

A szervezeti egység feladata az apolas-gondozas és az egészségligyi tevékenység
kozvetlen megvaldsitasa.

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

A vezet6 apolo

1)

2)

A vezet6 apol6, mint szakmai igazgatdhelyettes, segiti az igazgatét az Intézmény
vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasdban, hatékony
szervezet kialakitadsaban és miikodtetésében.

Tevékenységét az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.
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3)

4)

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra

kijelolt apolo, gondozo latja el.

Hataskore kiterjed az Intézményben folyd mindennemii gyogyitd, megelézd és

rehabilitacids ellatasra, ideértve kiilondsen az apold, gondozdéi munka iranyitasat.

Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény lakdinak ellatasdban, életfeltételeik

alakitasaban és az otthonban foly6é valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a

korszer(i egészségiigyi szempontok.

Feladata:

a) megvaldsitia a jogszabalyokban (gondozadsi és szakmai iranyelvekben)
meghatarozott komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségligyi ellatds minden eleménél megfelel6en
érvényesiiljenek,

c) iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az intézményben folyo egészségiigyi, és
apolasi-gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hatdskorébe tartozé kozponti szakmai iranyitdst a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

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

f) mozgodsitja az apolasi-gondozasi és egészségiigyi tevékenység megvaldsitasahoz
sziikséges erdforrasokat,

g) gyakorolja a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 azon dolgozok vonatkozasaban az
atruhazott, nem alapveté munkaltatoi jogkoroket, akiknek munkakori leiradsaban
a munkavégzés helye a székhely,

h) elékésziti az Apolasi-gondozasi-egészségiigyi szervezeti egység dolgozdinak
munkakori lefrasat a székhelyen,

i) kozremtikodik a szervezeti és miikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hdazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,

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

k) miszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult
apolot,

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

m) kézremiikddik a székhelyen az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és
az abban meghatarozott feladatok teljesitésében,

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

0) kozremiikodik az elégondozasban, a bekoltozok elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az 1j lakoval kapcsolatos, hataskorébe tartozo
adminisztracios munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyité intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzd és tovabbképzd intézmeényekkel,
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25.

)

3)
4)

5)

q) tanulmanyozza az Gj képzési formdkat, gondozasi mddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

r) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

s) kozremikddik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd szabalyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellendrzésében,

t) gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

u) iranyitja az 4pold, gondozok szakmai tovabbképzését,

v) az Intézmény lakoi korében egészségiigyi felvildgositd, egészségneveld munkat
végez,

w) kozremikodik a leltarozas végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

y) ellatott halala esetén legkésébb a haldlesetet koveté napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozo értesitésérdl.

A telephelyvezet6 apolo

A telephelyvezetd 4polé a Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen latja el a

tevékenységét.

Hataskore kiterjed a Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen folyé mindennemd

gyogyitd, megel6z6 és rehabilitacios ellatasra, ideértve kiilonosen az 4pold, gondozdi

munka irdnyitasat.

Munkajat a telephelyvezetd iranyitasa alatt 1atja el, a vezetd dpol6 szakmai iranymutatasa

mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt apol,

gondozo helyettesiti.

Feladata:

a) kozvetleniil irdnyitja a Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen miikodé apolasi-
gondozasi egység 4pold, gondozod és egészségligyi tevékenységét, a vezetd apolod
szakmai iranyitasa mellett,

b) biztositja a kozponti szakmai iranyitds szakmai utmutatasanak, a kiadott
feladatoknak végrehajtasait a Kovirézsa Otthon Tapidgyorgye telephely
vonatkozasaban,

c) mozgositja az apolasi-gondozasi és egészségligyi tevékenység megvaldsitasahoz
szilikséges er6forrasokat a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen,

d) kozremiikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésében,

e) ellenérzi a Kovirézsa Otthon Tapiogyorgye telephely személyi és kornyezeti
higiénéjét, az élelmezés higiénéjét,

f) szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatdsok igénybevételét, a a Kovirdzsa
Otthon Tapiogyorgye telephelyen,

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

h) el6késziti az iranyitasa ald tartozé dolgozok munkakdri leirasat,

i) elkésziti az iranyitasa alatt allé dolgozok miiszakbeosztasat,
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26.

m)

n
0)

p)
q)
r)

Az
1)

miszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba
a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult apolot,

kozrem(ikodik a bekoltozdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében, elvégzi az 1ij
lakoéval kapcsolatos, hataskorébe tartoz6 adminisztraciés munkat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzd és tovabbképzo intézményekkel,

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

) részt vesz az Intézmény mddszertani feladatainak teljesitésében,

a Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephely lakoi korében egészségiigyi felvilagosito,
egészségneveld munkat végez,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerli egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségiigyi ellatds minden eleménél megfeleléen
érvényesiiljenek,

kozremtkodik a leltarozas végrehajtasanak el6készitésében és lebonyolitasaban,
szakmali teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben.

apold, gondozo
Munkajat a székhelyen a vezet6 apold, a Kovirdézsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen
a telephelyvezetd apold, a Gyongyvirag Otthon Pand telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt latja el, a vezetd apold szakmai irdnymutatdsa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt apolo,
gondozo helyettesiti.
Feladata:
tajékozddik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotarol, gondoskodik
az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre sz616 dpoléasral,
kozremtikodik az apolasi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatarozasaban,
naprakészen, precizen dokumentalja az apolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az dpolasi folyamatot, a betegség alakulasat,
szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,
végrehajtja a vizsgalati anyagok el6iras szerinti levételét,
felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,
naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,
vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban el8irt nyilvantartasokat,
biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,
biztositja az inkontinencia termékek el6iras szerinti alkalmazasat,
sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, agynemdjét, egyeb textiliait
tisztantartja, fertStleniti a segédeszkdzoket, kényelmi eszkozoket,
sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,
az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,
ellatja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett
teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol,
stb.),
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q) a munkakori lefrasa szerint arra kijellt apold, gondozo

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

b. koordinalja az &pold, gondozdk meghatdrozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,

d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasara, tovabba e
tevékenységek dokumentaldsara vonatkozo feladatokat.

27. A JHS koordinator

D)
2)

3)
a)
b)
<)
d)
e)
f)
g
h)
i)
j)
k)
1)

Munkajat a székhelyen a vezet6 apold kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

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

Feladata:

koordindlja a JHS igénybevevoktdl beérkezd segélyhivasokat,

koordindlja a JHS gondozdk tevékenységét,

ellatja az j kihelyezésekkel kapcsolatos adminisztraciot,

el6késziti a megallapodasokat,

kapcsolatot tart a diszpécserszolgalattal,

naprakészen vezeti a nyilvantartasokat (SZIA, KENYSZI),

elkésziti a JHS jellegti adatszolgaltatasokat,

kozremiikodik a JHS beszamoldk elkészitésében,

el6késziti a JHS téritési dijak megallapitasat, gondoskodik a sziikséges adatok
beszerzésérdl,

gondoskodik a késziilékek le- és felszerelésérd],

meggy6z6dik a késziilékek tisztantartasarol,

teszteli a kihelyezett késziilékeket,

m) ellendrzi a sziikséges targyi feltételek megfeleld allapotban tortén6 rendelkezésre

n)

4)
a)
b)
<)

allasat (stirg8sségi taska, vérnyomasmérd, vércukor mérd, elemlampa, esbkabat,
lathatésagi mellény, gumicsizma),

gondoskodik az igénybevevSk leadott kulcsainak és a hozzajuk tartozd kodok
megfelel, biztonsagos tarolasarol.

Felelds:

a gondozasi munka koordinaldsaért,

a JHS dokumentacié naprakész, pontos vezetéséért,

anyagi felelésséggel tartozik a rabizott eszkozokeért.

28. A JHS gondozé
1) Munkajat a székhelyen a JHS koordinator vezetése alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt JHS

3)

gondozd helyettesiti.
Feladata:
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b)
c)

d)

8)

h)
4)
a)

b)

D)

2)

a jelzérendszeres segélyhivas telefonos értesitésére, a hivast kovetden a lehetd
legrovidebb iddn, de legfeljebb 30 percen beliil beliil koteles megjelenni a szolgaltatast
igénybe vev0 lakasan,

a helyszinre érkezve errdl értesiti a diszpécsert,

a helyszinre érkezve kompetencidjan beliil a megfelel6 gondozoéi és alapvetd
egészségligyi (életmentéshez biztositds) ellatast nytjtja a szolgaltatast igényld részére,
szlikség esetén, vérnyomast, vércukorszintet mér, elsésegélyt nyujt, pszichés
megnyugtatast végez,

egészségligyi vészhelyzet esetén haladéktalanul orvosi iigyeletet, mentét hiv,
kérhazba szdllitds esetén értesiti a szolgaltatast igénybe vevd altal megadott
hozzatartozot,

az eseményeket (megtett intézkedéseket) jegyz6konyvben rogziti és azt legkésdbb a
kovetkez6 napon a JHS koordinatornak atadja,

az ellatast igénybe vevd lakasat akkor hagyja el, ha a krizis megsz(int, illetve az orvos
elment, vagy a mentdk elszallitottdk a szolgaltatast igénybe vevot,

amennyiben a lakashoz nem kertilt leadasra kulcs az Intézmény részére és a lakas
tiresen marad, hivja a renddérséget, hogy a lakast hatosagilag lezarjak,

a készenléti taska tartalmat folyamatosan, minden kivonulast kovetéen ellendrzi, és
ha észleli, a feltoltésére vonatkozd javaslatat jelzi a JHS koordindtornak, vezetd
apolonak.

Felelds:

a szolgaltatast igénybe vevok kulcsainak hidnytalan meglétéért, a mulasztasabol
eredd kovetkezményekért, az esetleges, mulasztasabol ered6 karokért,

a tevékenysége szakszer(i ellatdsa soran a szolgéltatast igénybe vevdk testi
épségéért, egészségi allapotaért, feladatai pontos és szakszer(i végzéséért, az
atadott informacidk hitelességéért, pontossagaért,

a feladatellatasaval osszefiliggden a birtokaban 1év6 lakaskulcsokért,

a szolgaltatast igénylék otthondban végzett tevékenység sordn felel6ssége a
karfelelésségen tul biintetSjogi felel6sséget jelent,

feladatellatdsa sordan a tudomdsara jutott informaciok bizalmas kezeléséért,
tovabba a szakmai titoktartasért.

V.4. A Mentalhigiénés-foglalkoztatasi szervezeti egység

Feladata az ellatottak mentdlis gondozasa, aktivitdsuk fenntartdsa, javitasa,
megOrzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembe vételével
torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

A szervezeti egység a munkajat a mentdlhigiénés vezetd iranyitasaval végzi.

29. A mentalhigiénés vezetd

D)
2)

Munkajat kozvetlentil az igazgatd iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén latja el.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
terapids munkatars helyettesiti.
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3) Feladata:

a) biztositja az intézményben €16 ellatottak mentdlis gondozasat, foglalkoztatasat, a
velitk val6 egyéni banasmoéd érvényesiilését és azok megfeleld szintli
dokumentaciojat,

b) iranyitja, vezeti, ellendrzi és felligyeli az intézményben folyé mentalhigiénés,
szocioterapias  tevékenységet, mozgdsitia  mentalhigiénés tevékenység
megval0sitasahoz sziikséges eréforrasokat,

c) kozvetleniil iranyitja a székhelyen mikddd mentalhigiénés-foglalkoztatasi
tevékenységet, valamint a székhelyen munkat végzé szocidlis munkatars
munkajat,

d) biztositia a kozponti szakmai iranyitdst a telephelyek mentalhigiénés
tevékenységének vonatkozasaban,

e) résztvesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban,

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

g) javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljardsok bevezetésére,

h) elkésziti az Intézmény foglalkoztatdsi munkatervét,

i) kozrem(kodik a szervezeti és miikddési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

j) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasarol és tarolasarol,

k) gondoskodik a mentalis és foglalkoztatdsi tevékenységgel Osszefiiggd
dokumentaci6é naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentacié gazdasagi
egységnek torténd tovabbitasardl,

1) gondoskodik a lakdk iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok potlasarol a
székhelyen,

m) kozremiikodik a bekoltozSk elhelyezésében, elvégzi az 1 lakdval kapcesolatos,
hataskorébe tartoz6 adminisztraciés munkat a székhelyen,

n) kozremiikodik az ellatottak csaladi kapesolatainak dpoldsaban a székhelyen,

0) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara,

p) mikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

q) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

r) kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a székhelyen,

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

t) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

u) gondoskodik az el6- és utdgondozds megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasardl,

v) iranyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

30. A terapias munkatars
1) Munkdjat a székhelyen a mentalhigiénés vezetS, a telephelyeken a telephelyvezet6
kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezeté szakmai irdnymutatasa mellett
végzi.
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31.

1)

2)

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

3) Feladata:

a) felveszi a kapcsolatot az Uj ellatottal, tdjékozodik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nyujt, megkoti a terapias szerzdédést, kitolti a mentdlhigiénés és
foglalkoztatasi lapot, felméri a szocidlis és mentalis allapotot,

b) elGsegiti az 1 ellatottak zokkenOmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklédési koriiket, képességeiket, készségeiket,

c) kozremtikodik az egyéni  gondozasi-fejlesztési  tervek  elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal,

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

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

f) nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

g) tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megolddsdban, érzelmi veszteségeik
feldolgozaséaban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,

h) segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasaban,

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

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

k) a munkakori leirasa szerint arra kijelolt terapias munkatars

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
b. koordinalja a mentéalhigiénés feladatkort ellatd terapias munkatarsak valamint
a foglalkoztatas-szervez6k meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

A szocialis munkatars
Munkdjat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a Gyongyvirag Otthon Pand
telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, a vezet6 apoléval, tovabba
a gazdasagi koordinatorral egytittmiikodve.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt terapias
munkatars helyettesiti.
Ellatja a szocialis tigyintéz&i feladatkort, amelynek keretében feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviseldivel, hozzatartozoival,
b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, onkormanyzat, csaladsegito,
Magyar Allamkincstar),
c) részt vesz a lakokat érintd hivatalos tigyek intézésében,
d) ellatja a lakdk hivatalos tigyeire vonatkozd adminisztracids teenddket,
e) ellatja a fenntarto felé torténd ellatotti létszam jelentésével kapcsolatos feladatokat,
f) nyilvéntartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ kartya,
lakcimkartya)
g) ellatja az 1j lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,
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h) ellatja a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos teenddket,

i) nyilvantartja a gondozasi napokat,

j) ellatja a csaladi potlék, a kozgyogyellatasi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban ad6do teenddket,

k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

1) ellitja a TAJ alapu elektronikus nyilvantartds, valamint a lakdnyilvantartas
vezetésével kapcsolatos teenddket.

m) napi adatszolgaltatast végez az Igénybevevdi Nyilvantartasban (KENYSZI),
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Integralt Adatkezeld
Rendszerében (SZIA).

32. A foglalkoztatas-szervez6

33,

Y
2)
3)
a)
b)

<)

d)
e)
f)

Munkéjat a mentalhigiénés vezetd, a telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen
iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai irdnymutatasa mellett végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt
foglalkoztatas-szervezd, vagy terapias munkatdrs helyettesiti.

Feladata:

elkésziti a szocioterdpias tematikat,

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

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

levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevd ellatottak jutalmazasara,
kapcsolatot tart a latogatdkkal, sziikségszer(ien informaciot nyuajt a lako
foglalkozasokon vald részvételérdl, arrdl feljegyzéseket készit.

A fejleszt6 pedagogus

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a Gyodngyvirag Otthon Pand

telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, a mentalhigiénés

vezetd szakmai iranymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akaddalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijelolt fejleszté pedagogus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gyogypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

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

c) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kozremiikodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és modositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd allapotat, az abban bekovetkezett
valtozast, az egyéni fejlédést,

19



34.

1)

2)

3)

4)

g) részt vesz a szocioterdpids foglalkozadsok, kulturalis-, és sporttevékenység,
szabadid§ eltoltése szervezésében.

V.5. A Koordindcios és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi
muikodésének, az intézményi ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, az
Intézmény hattér-tdmogatasi feladatainak megvalositasa.

A Koordinacios és élelmezési szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordinator
iranyitasdval végzi. Elelmezési feladatai tekintetében az élelmezésvezets, egyéb
feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmai irdnymutatasa alapjan latja el
tevékenységét.

Gazdasagi ¢és pénziigyi adatok szolgaltatasaval el6késziti a Szocialis és
Gyermekvédelmi F&igazgatosag Intézménygazdalkodési Fbosztdly Pest Megyei
Gazdasagi Osztalyanak munkajat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrdl sz6l6
megallapodas alapjan a  Szocidlis és  Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Fbosztdly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el. Az
Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztdly feladatait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és miikodési szabalyzata,
valamint az Intézménygazdalkodasi Féosztaly tigyrendje tartalmazza.

A gazdasagi koordinator

D)

2)
3)
4)
a)
b)

Hataskore kiterjed az intézményben folyd mindenneml gazdasagi-pénziigyi-
miszaki ellatd, és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, az Intézmeény székhelyén végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Feladata:

biztositja az Intézmény akadélytalan gazdasagi-miiszaki-pénziigyi mikodését,
kozvetlentl iranyitja a székhelyen mi(ikodd gazdasagi-pénziigyi-miiszaki és
élelmezési tevékenységet végzd dolgozdk munkajat,

biztositja a hataskorébe tartozd kozponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

el6késziti a vezetése alatt allo dolgozok munkakéri lefrasat,

mozgodsitja az Intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és élelmezési miikodésének
biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozremiikodik a belsé szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

kozremiikodik az titemtervek elkészitésében,

kozremtkodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly iranymutatatasa
alapjan,

elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozo eldirdnyzat-modositds kezdeményezését,
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j)

k)
l)
m)
n)
0)
P)

q)
r)
s)
t)
u
V)

w)

koordindlja a selejtezés és leltarozds — a szabdlyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat,

gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgéltatds végrehajtasarol,

ellendrzi az ellatotti pénztar szabalyszer(i kezelését,

gondoskodik gazdasagi adminisztracids tevékenység biztositasarol,

gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérdl,

muikodteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszamold el6készitésében és a hozza tartozo6 szoveges beszamold
elkészitésében,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,

elkésziti a vezetése ala tartozé dolgozdk miiszakbeosztasat,

megrendeli az tizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

) ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitasokat, javaslatot
tesz az igazgatoénak az intézményi téritési dij Osszegére, ellendrzi a téritési dij
feltlvizsgalatot, feliigyeli és ellen6rzi a személyi téritési dij nyilvantartast,
gondoskodik a targyévet kovetd év februdr ho végéig a jelzalogjog bejegyzések
kezdeményezésérdl,

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol.

35. A pénziigyi iigyintézd
1) Munkéjat kozvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén

végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsaban kijelolt pénziigyi
munkatdrs latja el a helyettesitését.
3) Feladata:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

ellatja a befektetett eszk6zok, készletek analitikdjanak vezetését,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

meghatdrozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a célbdl, hogy fokonyvi
konyveléssel 0sszeegyeztethetd legyen,

elvégzi a kapcsolodo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkez6 szamlakra rogziti a megfelel$ szakfeladat és kormanyzati funkcié szamat,
a kozlizemi szamlakon szerepl6 fogyasztast a mérdorakkal egyezteti,

kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

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

a bankszamldkra érkezd beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmiien meghatarozza,

ellatja az egyéb gazdasagi jellegii adatszolgaltatasokhoz kapcsolodo feladatokat,
részt vesz a koltségvetés tervezésében,
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m) kézrem(ikodik az eszkozok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
meérlegjelentés, illetve beszamolok el6készitésében,

n) az analitikus nyilvantartasokbol szarmazo tételeket minden hé 10. napjaig egyeztetés
céljabol az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly felé
feladja,

0) elkésziti és az Intézménygazddalkodasi FOosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasallomanyanak kimutatasat

p) elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasagi adatszolgaltatasokat,
jelentéseket,

q) kozremiikodik az elemi koltségvetés az éves koltségvetési beszamold és az idSszaki
koltségvetési jelentések, az iddszaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informacios

rendszerben  valo rogzitésének  el6készitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly részére adatot
szolgaltat

r) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag el6készitésében,
s) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat
a. az Intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,
b. akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeird],
a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,
a koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek 6sszeallitdsahoz,
a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,
a pénziigyi feltételek biztositasdhoz,
g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.
t) gondoskodik a vegyi aruk és tisztitészerek, takarité eszkdzok beszerzésérdl, CT-
ECO-Stat programban torténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasarol, raktarozasarol,
u) koordindlja a véddéruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a

mooa 0

kiosztasrdl, selejtezésrol.

36. A pénziigyi munkatars

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

székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori leirdsaban kijel6lt pénziigyi

tigyintézd latja el a helyettesitését.

3) Feladatai:

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

b) nyilvantartdst vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrdl, jelzalogjog bejegyzéshez,
illetve torléséhez adatot szolgaltat a székhely és a telephelyi ellatottak
vonatkozasaban,

c) el6késziti a téritési dij feltilvizsgalatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,
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37.

kapcsolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapcsolatos tigyekben, valamennyi
ellatott vonatkozasaban,

elkésziti és az Intézménygazdalkoddsi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozas allomanyanak kimutatasat,

elvégzi az anyag- és drubeszerzéseket,

jelzéssel €l a fenntarto felé a téritési dij hatralékrol,

elvégzi a jelzalogjog bejegyzés el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérdl, utak
koordinalasarél, menetlevelek ellenérzésérél a gépjarmi-hasznalati szabalyzat
szerint,

nyilvantartja a szigorti szdmadasti nyomtatvanyokat, az intézményi pecséteket és
kulcsokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében

kozremtkodik az eszkozok és forrasok idoészaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszamold el6készitésében.

A letétkezel6 tigyintéz6

1)
2)

3)
a)

b)

8)

h)

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

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsaban arra kijelolt pénziigyi
munkatars helyettesiti.

Feladata:

segitséget nyujt az ellatottnak a koltépénz célszerti felhasznaldsaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében

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

kimutatast készit a lakdk szamara az el6z6 havi egyenlegrd],

gondoskodik az ellatottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérdl, elszamolasarol,
egyéni nyilvantart6 karton vezetésérdl,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe helyezett
pénzének Orzésérdl, nyilvantartasarol, ellatott részére torténd kiadasarol, az ellatotti
pénzforgalom teljes korti, szabalyszer(i dokumentalasardl,

a szamviteli szabalyoknak megfeleléen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolédé bankkartyat,

gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére torténd igények beszerzésérdl,
nyilvantartasarol, a CT-EcoStat program naprakész vezetésérd],

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

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértéki targyi eszkozeirdl, letétbe helyezett
és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésobb a
halalesetet kovetd els6 munkanapon birdsagi letétbe helyezi.
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38. A gépkocsivezetd

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezet6
kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
gépkocsivezet6 helyettesiti.

3) Ellatja a gépkocsivezetdi feladatkort, melynek keretében feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel§ szakszerliséggel vezeti,
kell6 elévigyazatossaggal annak megrongalddasat elkertili,

b) a gépjarmii hasznalatanadl tigyel az iizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara,
az lizemanyagra felvett pénzeszk6zokrdl a rendelkezéseknek megfelel8en elszamol,

c) telephely elhagyasa el6tt meggy6zddik az altala vezetett gépjarmii: kormany, fékek
vilagito, iranyjelzo6 késziilékek miikodSképességérdl,

d) a gépjarmiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhet6 javitasokat
elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali bejelentésérdl,

e) a menetleveleket szabalyszer(ien, pontosan, utdlagos javitds nélkiil vezeti az erre
vonatkozd el6irasoknak megfelelGen,

f) utjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb titon teszi meg,

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

h) a szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja a gazdasagi-pénziigyi
tigyintézének,

i) abetegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

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

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

1) sziikség szerint gondoskodik az Intézmény részére - az Intézménygazdalkodasi
Fbéosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztadly pénztarabol - elére meghatarozott
készpénzellatmany felvételérdl, annak elszamolasarol,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitdsara nincs sziikség, ellatja a
gépkocsik karbantartasat, tisztitdsat, garazs takaritasat, illetve az intézményben
karbantartéi munkat végez.

4) Felel6s

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

b) a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi ataddsaért,
megOlrzéséért,

c) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabdlyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi és biintetSjogi felelosséggel
tartozik,

d) anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott gépjarmiiért.
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39. A karbantarto

40.

41.

1Y)

2)

3)
a)

b)

<)
d)

e)

f)

8)
h)

Munk4jat a székhelyen és a telephelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett
végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
karbantarto, vagy portas helyettesiti.

Feladata:

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatdsdra szolgalé ingatlan kisjavitasi,
allagmegovasi és karbantartasi munkait,

napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

biztositja a flités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

fitési idBszak kezdete el6tt gondoskodik a flitési rendszer miikdddképességének
ellenérzésérdl,

energiagazdalkoddssal és ellatassal kapcsolatos iizemeltetési és informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

rendben tartja az intézményhez tartozé teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget nytjt a vasarlasban, ill. a rakodasban,

részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitésében.

A mosodai alkalmazott

1)
2)

3)
a)

b)
<)

Munk4jat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrdasa szerint arra kijelolt
mosodai alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

elvégzi a mosodaba bekertilt szennyes textilia mosasi technologia szerinti aztatasat,
mosasat, szaritasat, vasalasat,

szakszer(ien, kezelési utasitasnak megfeleléen haszndlja a mosodai, berendezéseket,
betartja a higiéniai kovetelményeket és a jarvanyiigyi elirasokat.

A varro szakmunkas

1y
2)

3)

Munkadjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Kovirézsa Otthon Tapiogyorgye
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

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

Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textiliak javitasarol.

42. A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdanymutatas mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt takarito
helyettesiti.
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3) Feladata:

a)
b)
<)
d)

e)

végrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,

betartja a jarvanytigyi el6irdsokat,

el6irasszertien hasznalja a tisztitd- és fertStlenitoszereket

tisztitja, fertdtleniti a lakodszobdkat, a kiszolgalo- és mellékhelyiségeket, berendezési
targyakat,

gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

43. A portas

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

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt portas

vagy karbantarto helyettesiti.
3) Feladata:

a)

b)

<)
d)

figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és
jarmtforgalmat, és dokumentalja azt,

regisztralja az ellatottak, az Intézmény teriiletére belép6 idegen személyek nevét,
érkezésének, tavozasanak idépontjat, a meglatogatott személy nevét,

kezeli az Intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vilagitast,

éjszakai szolgalata soran az Intézmény teriiletét rendszeresen ellendrzi, a tapasztalt
rendellenességet eseményfiizetbe rogziti, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kezeli a telefonkdzpontot,

atveszi a munkaiddn kiviil érkezett arut és megdrzi azt a kovetkez6 munkanapig,
megOrzi, jogosultak részére kiadja a portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart
kulcsokat,

miiszaki hibat, rendellenes mtikodést jelzi.

44, Az élelmezésvezetd

1)
2)

3)
a)

b)

<)
d)

e)
f)

Munkdjat az Intézmény székhelyén, kozvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa
alatt latja el.
Munkajat az élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésérdl is gondoskodik.
Feladata:
iranyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozdinak a munkajat, szakmai irdanymutatast
nyujt az élelmezési koordinator és a telephelyen {izemeld konyhaiizemek szamara,
el6késziti a vezetése alatt all6 dolgozdk munkakori leirasat,
elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozok miiszakbeosztasat,
mukodteti a konyhatiizemet, biztositja a lakok és a dolgozok élelmezését,
ellendrzi az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetését,
beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikodik a kozbeszerzési eljaras
elOkészitésében,
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g) ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiligyi el6irasok betartasat,

h) mukodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak mtikodését,

i) gondoskodik az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszerti vezetésérdl,

j) kotelezettséget vallal az igazgatd altal meghatdrozott keret erejéig, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast,

k) atveszi az élelmezési raktarba érkez6 anyagokat, miutdn azokat mind mennyiségi,
mind mindségi szempontbol ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltiintetett mennyiségtél, vagy annak minOségét nem taldlja
megfelel6nek, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak,

1) gondoskodik az élelmiszerek szakszerti és higiénikus tarolasardl, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat, meghatarozza az
egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekében,

m) figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat és javaslatot tesz a kifogydban 1évé
élelmiszerek potlasara, illetve a romlandé készletek sziikségszerinti gyorsabb titemi
felhasznalasara,

n) kiadja ~a  konyha  és egyéb  fogyasztdé  helyek  részére az
élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek
atvételének szabalyszerti adminisztraciojarol,

0) gondosodik az élelmiszerraktarak, htit6kamrak és egyéb kapcsol6do tarolasi helyek,
valamint a szallitasi eszk6zok tisztasagarol,

p) megfeleld bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitasok)
kiadja a konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az élelmiszereket, pétrendelés
esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirdsa minden jegyzéken szerepeljen
és annak atvételét kiilon-kiilon igazoltatja,

q) naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a raktari
kezeléssel jar6 egyéb tigyviteli munkat,

r) rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellendrz6 leltarozasok
alkalmaval az ellenérzést végz6 dolgozok rendelkezésére 4ll,

s) gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgatd altal engedélyezett tullépés
betartasarol,

t) ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

u) gondoskodik élelmezési iizemben a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi elSirasok
maradéktalan betartasarol,

v) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,

w) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben.

45. Az élelmezési koordinator
1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az élelmezésvezetd
szakmai iranymutatdsa mellett, az Intézmény székhelyén latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az élelmezésvezet6 latja el.
3) Az élelmezési koordinator ellatja az élelmezésvezetd helyettesitését, segiti az
élelmezésvezetd munkadjat, (kiilonosen az adminisztrativ tevékenység
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vonatkozasaban), tovabba kozremtikodik az Intézmény élelmezési feladatainak
ellatasaban.
4) Feladata:

a) naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi és
formai szempontbol ellenérzi, a szamldkat naponta atadja a pénziigyi
tigyintézdnek,

b) kozremiikddik a kozponti iranymutatds telephelyi konyhatizemek felé torténd
kozvetitésében,

c) kozremtkodik az  élelmezéssel  kapcsolatos — szallitéi — szerzddések
elokészitésében,

d) ellatja az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszerl vezetését,

e) kozremiikodik a raktari készletek rendszeres ellenOrzésében,

f) véleményezteti az étlaptervezetet,

g) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,

h) beszedi a dolgozdk étkezési dijat.

46. A szakacs

1)

2)

f)
g)

h)

i)
j)
k)
)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Kévirézsa Otthon Tapidgyorgye
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, az élelmezésvezetd szakmai
iranymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az arra munkakori lefrasa szerint kijelolt
szakacs helyettesiti.

Feladata:

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

iranyitja és vezeti a konyha és a konyhdhoz tartozé egyéb lizemrészekben folyd
munkat,

Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozdk tevékenységét,

feltigyeli az élelmezési tizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartdsi munkakra felhivja az
élelmezésvezetd figyelmét,

ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasarol,
feltigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szdmat pontosan
ellen6rzi,

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

betartja a HACCP el6irdsait, ellendrzi annak végrehajtasat,

megrendeli a nyersanyagokat,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig,

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

m) feliigyeli a rabizott tzhelyek, siitdk, f6z6iistok, konyhagépek mtikodését, tisztasagat,
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47.

n) figyelemmel kiséri a hiit6berendezések miikodését,

o) ligyel a takarékossdgra a f6zésre kiadott nyersanyagok felhaszndldsa, az
energiafelhasznalas és a tisztit6 szerek felhasznalasa tekintetében,

p) ellendrzi, hogy a konyhatizem teriiletén arra illetéktelen személy ne tartézkodjon,

q) a székhelyen személyesen, mérlegelve atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat
az élelmezésvezetotdl,

r) a Kovirézsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen a telephelyvezetd jelenlétében az
élelmezésvezetd altal megkiildott kiszabat alapjan mérlegeli a f6zéshez sziikséges
nyersanyagokat és kivételezi a raktarbdl a masnapi anyagsziikségletet,

s) a Kovirézsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen a telephelyvezetdvel kozosen felel az
élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat.

A konyhai kisegitd

1) Munkajat a gazdasagi koordinator, a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen a
telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt, a szakacs titmutatasa alapjan végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra Kkijelolt
konyhai kisegitd, vagy talalo helyettesiti.

3) Feladata:

a) aszakdcs irdnyitdsaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhan, illetve a
konyhdhoz tartozo egyéb tizemrészlegekben,

b) gondoskodik a talalokonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld
berendezéseinek, eszkozeinek az Intézmény altal biztositott tisztitoszerekkel,
eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasardl,

c) elvégzi az ételkészités kozben szennyezd6dott edények és eszkozok eldirdsszerti
mosogatasat €s tisztantartasat,

d) kozremlkodik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében,
el6készitésében és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegyjtésérdl és az elbirt helyre
torténd elszallitasarol,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait.

48. A talalo

1) Munkagjat a Gyongyvirag Otthon Pand telephelyen a telephelyvezetd vezetésével, a
kozponti szakmai ttmutatas alapjan végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt talald
helyettesiti.
3) Feladata:
a) gondoskodik a tdlalokonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédld rendjének
fenntartasarol,
b) gondoskodik a talalokonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld
berendezéseinek, eszkozeinek az Intézmény 4ltal biztositott tisztitdszerekkel,

r__m

eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,
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49.

D)
2)

3)

50.

<)
d)

e)
f)

g
h)

a kiszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellendrzés utan atveszi,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabdlyszer(i levételérdl és tarolasardl,
az ellatottak részére egyéni fogyasztasra alkalmas forméban el6késziti és talalja az
ételt (apritas, plirésités, darabolas)

gondoskodik a hulladék és ételmaradék Osszegytijtésérdl, megfeleld tarolasardl és
elszallitasarol,

munkajat a HACCP el6irasainak betartasaval végzi,

az el6irasnak megfeleléen vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.

N4

(takaritasi munkalap, hiitd hémérséklet mérés, stb.)

V.6. A Humanpolitikai szervezeti egység

A humanpolitikai szervez6

Munk3jat a székhelyen, kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt latja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt humanerd-
gazdalkodasi ligyintézd helyettesiti.

Feladata:

a)
b)

j)
k)
)

elvégzi az allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teenddket,

el6késziti a dolgozok kozalkalmazotti-, szerzédéses- és munkajogviszonyaval
kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmanyozds utdn tovabbitja a Magyar
Allamkincstér felé.

ellatja az id6szakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges feladatokat
és az ehhez sziikséges koordinacids feladatokat,

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

kezeli és Orzi a személyi anyagokat,

el6késziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

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

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

elvégzi az éves addbevallashoz kapcsolddo feladatokat,

kimutatast készit az tires allashelyekrd],

elvégzi a szakdolgozok miikddési nyilvantartasba vételével kapcsolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n)

0)
p)

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezését, kinevezés-modositasat,
valamint a munkatigyi dokumentécidjat,

naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat,

kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegii kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi
bérgazdalkodasrdl.

A humanerd-gazdalkodasi iigyintézd

1)

Munkajat a székhelyen, kdzvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt latja el.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint kijel6lt humanero-
gazdalkodasi tigyintéz6 helyettesiti.

3) Feladata:

a) az adminisztrativ tigyek intézésében

a.

d.
b) személyiigyi feladatai keretében:
a.

b.

elvégzi a postai ligyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus levelezést,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkez6 {lizeneteket, azokat
nyomtatja és iktatja,

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

ellata a személyzeti-ligyviteli munkdhoz kapcsolédé adminisztracios
teendOket,

jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet tilésérdl késziilt emlékeztetd megdrzésérdl,

kozremtikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gondoskodik az idd&szakos és a soron kiviili munkakori alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérd],

d. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

elvégzi a betegallomany, a tdppénz, a gyermekgondozast segitd ellatas és a
gyermeknevelési tamogatas nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos
teendOket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozék havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve muszakpoétlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a
helyettesitési dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,
figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

elvégez a KIRA rendszerben minden olyan rogzitést, mely a dolgozok bérével
kapcsolatos.

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

1) Az Intézmény ellenérzési rendszere a belsd kontrollrendszer Gtjan valdosul meg,

2)

amelynek részét képezi a megfeleld kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informdcids és kommunikdciés rendszer és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgato
felelds. Az Intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara.
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50.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellen6rzési nyomvonal meghatdrozasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

A bels6 kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

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

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és mtikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel6 informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikéd6 bels6
ellendrzésbdl allhat

Az igazgato a belsé ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas alapjan,
a kozépiranyit6 szerv Belsd Ellendrzési Féosztalya titjan latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi tevékenységére; a
bels6 ellenér bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, megallapitdsokat és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

VII. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VII.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az Intézmény belsd kapcsolattartasanak rendje:

1)

2)

3)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményben miikodd
kiilonbozd szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

Az egyilittm(ikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekdvetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
igazgatd felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetlje a felelds. Az
igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett
valtozasokrél.

Az igazgatdhelyettes, a telephelyvezetd, a vezet6 apold, a mentalhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve felettesiikkel tartanak
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4)

kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt allo szervezeti egység dolgozdinak
vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetdje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb
szabalyozé eszkoz (a tovabbiakban egyiittesen: szabalyozd eszkdz) kozzétételére a
munkatarsak szdmara ismert és hozzaférhet6 helyiségben, a szék- és telephelyek
irodaépiiletében kertil sor (helyben szokdsos mdd). A szabalyozé eszkdz munkatarsak
altali megismerésérdl a szervezeti egységek vezetdi, valamint a telephelyvezetSk
gondoskodnak. Az Intézmény vezetdje vagy az éltala kijel6lt munkatars gondoskodik
a szabalyozé eszk6zok egységes nyilvantartasanak kezelésérdl.

51. A bels6 kapcsolattartas formai

52.

D)
2)
3)
4)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgozéi munkaértekezlet
Ko6zalkalmazotti tanacs

A Vezetoi értekezlet:

1)
2)
a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)
3)
a)
b)
<)
d)
e)
f)

8)
h)

Az igazgatd tanacsad6 szerveként miikodik.

Tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezetd apolo,

a telephelyvezetd apolo,

a mentalhigiénés vezetd,

a gazdasagi koordinator.

A Vezet6i értekezlet megtargyalja:

az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi ligyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetlség tagjai elé
terjesztenek.

4) A vezeto6i értekezlet soran a résztvevok:

a)
b)
<)
d)
e)

beszamolnak a végzett munkarol,

a munkatervben foglaltak szerint k6zos célt hatdroznak meg,

Osszegytijtik az ehhez sziikséges informacidkat,

dontés el6készitést végeznek,

a kit(izott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelel személyt,
hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,
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53;

54.

55,

f) targyalnak
a. a  munkatdrsak, szervezeti  egységek  kozotti  egyiittmiikodésrdl,
munkamegosztasrol,
b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,
c. illetmény- és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,
d. arészlegek elétt all6 feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, ij mddszerek,
technoldgidk bevezetésérdl, eredményérol.
5) A vezetli értekezletet az igazgatod sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja
Ossze.
6) Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt sziikség szerint, de legalabb egy évig
meg kell Orizni.

A szervezeti egység-értekezlet:

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

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

3) Az értekezleten a résztvevOk beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az el6z6
értekezlet oOta eltelt idészak munkajat, kitlizik a kovetkezd negyedéves idészakban
elérendé célokat.

4) Az értekezletrdl két példanyban emlékeztet6t kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgatonak kell atadni, a masik példany megdrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de
legaldbb egy évig— a humanpolitikai tigyintéz6 gondoskodik.

A dolgozdi munkaértekezlet:

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tandcs kozremtikddésével
(amennyiben miikodik az intézményben) munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozojat. Az értekezletrdl
két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat az igazgaténak kell
atadni, a masik példany megdrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de legaldbb egy évig—
a humanpolitikai tigyintéz6 gondoskodik.

3) Azolyan jellegli kérdést, amelyre az igazgato az értekezleten nem adott valaszt, nyolc

napon beliil, irdsban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozdkat tajékoztatni
kell.

A Kozalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa alulrdl szervezédé folyamat, mely a dolgozdk
akaratanak megfelel6en miikodik az intézményben.

1)

Az Intézmény alkalmazasaban all6 kozalkalmazottak, dolgozoi létszam ardnyadban
Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban allé kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Ko6zalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.
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2) A Kozalkalmazotti Tandacsot egylittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célti pénzeszkdzok felhasznaldsa tekintetében.

3) A munkaltatd legalabb félévente tdjékoztatia a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaidés és a hatdrozott idére szo6ld foglalkoztatds  helyzetének
alakulasarol.

VIIL.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

56. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
1) A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdi az
aldbbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizi6, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

b) A felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:
nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetdje tehet, mas szdmara a
nyilatkozattétel tilos.

c) Az igazgaté a nyilatkozat tartalmat és formdjat a fenntarté Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdésdg kommunikaciés feladatokat ellatd szervezeti
egységével el6zetesen egyezteti.

57. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

1) A szervezeti egységek vezetSi folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot az adott szaktertilet
munkatdrsainak nyilvanos eseményekre sz6l6 meghivasairdl, az esemény idSpontjanak,
helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjelolésével, ideértve a nem az Intézmény
altal szervezett rendezvényeket is.

2) Szakmai ligyekben a kozépirdnyité szervvel, az irdnyitd szervvel és egyéb, kiilsd
szervezetekkel val6 kommunikaciorél az igazgatd dont.

3) A mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés rendjét az Intézmény szakmai programja,
az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje tartalmazza.

VIILFEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VIIL.1. Az alapvet6 munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje

58. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
1) A munkaltatdi jogkor gyakorldsanak szabalyozasa a Kjt. valamint az Mt. szabalyain
alapul.
2) Azigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.
3) Az alapveté munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja.
4) Az alapvet6 munkaltatoéi jogkor nem atruhazhato.
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B9,

5) Az alapvet6 munkaltatéi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.

6) A munkaltatéi jogkor gyakorldsa szempontjabdl a Kjt. hatdlya ald tartozo
munkavallalok tekintetében az alapveté munkaltatoi jog korébe tartozik:

a) kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

c) athelyezés,

d) kartéritési eljaras,

e) Osszeférhetetlenség megallapitasa,

f) kinevezés tartalmanak modositasa.

7) A munkaltatéi jogkor gyakorldsa szempontjabdl az Mt. hatalya ala tartozd
munkavallalék tekintetében az alapveté munkaltatéi jog korébe a jogviszony
létesitése és megsziintetése tartozik.

8) Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik az aldbbi munkaltatéi jogkorok
gyakorlasa:

a) probaidd kikotése,

b) arészmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas engedélyezése,

c) avezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakori leirds elkészitése és atadasa,

e) az atiranyitas,

f) a munkaltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

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

h) munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatas,

i) a kulfoldi kikiildetés,

j) azilletmény, illetve egyéb jarand6sagok megallapitasa,

k) a potlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas mddositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megallapitasarol
valé dontés kozlése,

n) ajutalmazas,

0) a mindsités,

p) munkavéllalé esetében a kartéritési felel6sség megallapitasa,

q) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

r) szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

s) atanulmanyi szerzédés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapveté munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
A nem alapvet6é munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1) Azigazgatd a nem alapveté munkaltatdi jogkorok gyakorlasat — a tilmunka, tigyelet,
készenlét elrendelése és a kapcsolédd szabadidd kiadasa, a helyettesitési megbizas,
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60.

61.

62.

63.

tovabba a kiegészité munkakori leirds elkészitése és ataddsa, kivételével- az
igazgatOhelyettesre, a telephelyvezetdre, a vezet§ apoléra, mentalhigiénés
vezetOre, tovabba élelmezésvezetdre atruhdzhatja.

2) Az atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb nem atruhazhato.

3) A kozvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatoéi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

c) belfoldi kikiildetés,

d) a feladatkijelold utasitas adasa,

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

f) valamint minden, az alapvetd jogok gyakorldsa korében fel nem sorolt munkaltatdi
dontést igényld kérdés.

4) Az alapvetd munkaltatoi jogot gyakorld e munkaltatdi jogkorében hozott dontései
kozlésének jogat atruhazhatja.

Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén
1) Szabdlytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
2) A jegyzbékonyvben az eseten tal rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését,
valamint utasitani kell a dolgozét annak betartdsara, és a szabalyos
munkavégzésre.

Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szdbeliek lehetnek.

2) Azigazgatdiutasitasok kiaddsat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje
késziti eld, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE
Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatosan miikodd szervezet.
2) Az Intézmény belsé életét szabalyoz6 Hazirendet az Intézmény vezetdje késziti el, az

Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova.

Az intézményi munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejottével kapcsolatos

szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte:
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatarozatlan, vagy
hatdrozott idejii kinevezéssel hatarozza meg a kozalkalmazott munkakorét, a munka
feltételeit, valamint azt, hogy milyen mértéki illetménnyel kivanja foglalkoztatni a
Kjt., valamint az Mt. alapjan.
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64. Az Intézmény munkarendje:
1) A munkarend az Intézményben

a) altalanos,

b) folyamatos,

c) altalanostol eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 éra. Az altalanos munkarend szerint teljes
munkaiddben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 éra. A teljes munkaiddben,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 08
6ratol 16,30 éraig, pénteken 08 6ratdl 14 ordig tart.
3) Az 4polas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevé apolo, gondozo
munkatdrsak, valamint a portdsok folyamatos munkarendben dolgoznak.
4) Az Intézmény vezetdje az altalanostol eltérd munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossdgai alapjan,
valamint méltanyolhaté egyéni indok alapjan a munkatars kérelmére.
5) A munkarend részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

65. A munkaidé igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen valé megjelenés
és tartdzkodas tényét alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a telephely, illetve a szervezeti
egység a targyhénapot kévetéd honap els6 munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a
szervezeti egység vezetdjének aldirasaval ellatva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv
formanyomtatvanyat az Intézményben k6zzé kell tenni.

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

66. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, illetve
szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantart6 lapokon kell nyilvantartani. Az igazgato
gondoskodik a targyévre jaré rendes szabadsag meértékének megallapitasardl, és a
munkatarssal tortén6 kozlésérdl minden év januar 31-ig. Ennek érdekében a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek az el6zd évi lezart szabadsag-nyilvantarté lapokat
legkésObb januar 10-ig kotelesek a humanerd-gazdalkodasi tigyintézének megkiildeni.

2) A humanpolitikai szervezd a munkaiigyi nyilvantartd-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A huméner6-gazdalkodasi ligyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezetSit6l megkéri az Osszesitést a munkatdrsak targyévre
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vonatkoz6 szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az Intézmény
szabadsagolasi tervét.

4) A munkatars szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantart6 lap kitdltésével és az
V.1.1. pontban meghatdrozott vezetdk, illetve, a telephelyen munkat végzdk esetében a
telephelyvezetd elzetes jovahagyasaval torténik.

5) A szabadsag-nyilvantarté lap, valamint a szabadsagolasi terv formanyomtatvanyat a
humanpolitikai szervezd biztositja.

6) A fizetés nélkiili szabadsdgot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a huménerd-gazdalkodasi ligyintézd elkésziti a sziikséges
okiratokat, azt megkiildi az igazgatonak, a gazdasagi koordindtornak és a kérelmezdének.

7) Az igazgatd rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, a fizetés nélkiili szabadsagat
a Féigazgatdsag féigazgatdja engedélyezi.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

67. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Pest Megyei Kirendeltsége
igazgatdjanak —az Szt. 92/B. § (1) bekezdésének c) pontjaban foglaltak szerinti — jévahagyasat
kovet6 napon 1ép hatalyba.

68. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2022. oktdber 17. napjan jovahagyott,
2022. oktdber 20. napjatol hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

69. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni. Az
Intézmény belsd szabdlyzatainak, valamint a munkakori leirdsoknak a jelen szabdlyzat
alapjan torténd aktualizalasat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat kovetd
naptdl szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

70. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év{ tigyekre is alkalmazni
kell.

Tapidszentmarton, 2023. marcius ,,g ”

9.
Némethné Laki Ilong&

intézményvezetd
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*munkakdri leirds szerinti dolgozé koordindlja a gyakorlati munkat

folytonos vonal: kézvetlen irényités

vonal:

végzett irdnyitds

kettds pontvonal: kézponti szakmai irdnyitds a telephelyeken
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