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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKFEZESEK

1. A Szervezeti és MiUikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
allamhdztartasrol szold 2011, évi CXCV., térveny 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhéaztartasrol sz4l6 torvény vegrehajtasarol szold 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) és (5) bekezdéseben eldirtak szerint régzitse a Borostyan Integralt Szocidlis Intézmény
Pest Varmegye székhelye és telephelyel vonatkozasaban (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény,
mely a székhelyet és telephelyeket is magaban foglalja) az Intézmeény adatait, bels6 szervezeti
felépiteset, a szervezeti egységek megnevezéset és feladatkOrét, a szervezeti egységek
szakmai egylittm{ikddésének, a helyettesitéseknek rendjét, az Intézmény iranyitasi és
miikddési rendjével kapcesolatos kérdéseket, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya kiferjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban &ll6 munkavallaldjara.

3. A Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatésag (a tovabbiakban:
Féigazgatdsag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatoja
hagyja jova.

I1. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAL

4, Az Intézmény alapadatai:
1} Az Intézmény megnevezése: Borostyan Integralt Szocidlis Intézmény Pest
Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2711 Tapidszentmarton, Ady Endre Gt 35.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye
2767 Tapidgyorgye, Tancsics Mihaly at 1.
b) Gyodngyvirag Otthon Pand
2214 Pand, Szopokas utca 1.
4) Az Intézmény illetékessége, mitkodési teriilete: Pest varmegye

5. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitoi jogot gyakorlo szerv neve és székhelye:
Beltigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
b) Alapité okirat szdma: A-331-1/2023
c) Alapito okirat kelte: 2023, februar 28.
d) Alapitas datuma: 2004. januér 1.
e) A jogeléd koltségvelési szerv megnevezése és székhelye:
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Pest Megyei Idések és Mozgaskorlatozottak Otthona Tapioészentmarton
2711 Tapioszentmarton, Ady E. u. 35.
Pest Megyei Specilis Otthon Pand

2214 Pand, Szopdkas u. 1,
Tapidgybrgyei Pszichiatriai Betegek Otthona

2767 Tapidgyorgye, Tancsics Mihaly ut 1.

6. Az Intézmény irdnyitasa és fennfartdsa:
a) Az iranyit6 szerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

b) A kézépirdnyitd szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

c) A fenntartd szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépirdnyité szervre atruhazott iranyitasi
hataskérdk esetén az atruhazott irdnyitisi hatdskérok: Az dllamhéztartasrol szolé
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § o), g) és i) pontjaiban
meghatarozott irdnyitdi jogkorak.
A kbzépiranyito szervet kijeldld torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a Szoclalis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szald 316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépirinyité szervre atruhdzott irdnyitasi

hatdskorok esetén:

tovabbiakban: Szt.)

az iranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhézott
atruhazasarol hataskor iranyitasi
rendelkezd gyakorldjanak hataskorok
torveny, megnevezese,

kormanyrendelet székhelye

megjeldlése

a szocialis igazgatasrol | Szocidlis és az Szt.-ben Az Aht.9.§¢) és f)
és Gyermekvedelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasolkrol Féigazgatdsag, tigycsoportok

sz0la 1132 Budapest,

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

7. Az Intézmény jogallisa: Az Intézmény Onalld jogi személy.

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

9. Az Intézmény tipusa:

1y

3)

4

5)

az értékeld adatlap alapjan 1l fokozatth vagy a jogszabalyban meghatarozott egyeb
kortilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvibeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdanyadd dregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy részére apolast-gondozast nyjtd intézmény,

azon 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Onmagarol
gondoskodni nem képes, az értékelé adatlap alapjan III. fokozati vagy a
jogszabdlyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikseglettel
rendelkezd személy részére apolast-gondozast nyujté intézmeény, akinek ellatdsa mas
tipusi1, dpolast-gondozast nytjtd intézményben nem biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes korti apolast-gondozast ny(ijto tartds bentlakasos
szocialis intézmény,

kronikus pszichidtriai betegségben szenvedd, egészségi allapota és szocialis helyzete
miatt dnmaga ellatasira segitséggel sem képes személy részere apolast-gondozast
nyujtod intézmény,

jelzérendszeres hazi segitségnyjtas — a sajat otthonukban 16, egészségi dllapotulk és
szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatara
képes iddskortl vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
6nalld életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa céljabdl
nyUjtott ellatas — szolgaltatast biztosito intézmény.

10, Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Id8sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

11. Az Intézmény alaptevékenysége:

1.

Személyes gondoskodéast nydjtd tartds bentlakésos szocialis intézményi ellatas
keretében idds személyek ellatasa,

értelmi fogyatékos és mozgaskorlatozott személyek, valamint pszichiatriai betegek
teljes kor(i apolasa, gondozasa.

Fejlesztd foglalkoztatas.

Jelz&rendszeres hazi segitségnyujtas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakésos ellatdsa
102023 Id&skortiak tartds bentlakasos ellatdsa

102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
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107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

12, Az Intézmény azonositod szdmai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

KSH statisztikai szamjele: 15566795-8730-312-13

Adoszama: 15566795-2-13

Altamhaztartasi azonositdja: 749871

PIR szama: 566797

Szamlavezet$ pénzintézete: Magyar Allamkincstar

Fészamla: 10032000-00317870-00000000

Letéti szamla: 10032000-00317870-20000002

Székhely dgazati azonosito szama: 50061338

Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye agazati azonosttd szama: S0026957
Gyongyvirag Otthon Pand agazati azonositd szama: 50033165

13. A gazdalkodas rendje:

a)
b)

<)

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

Az Intézmeny gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyitd szerv altal kijelolt kdzépiranyito
szerv Intézménygazdéalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasdgi Osztalya latja el.

1IL. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE, A

FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

14. Az Intézmény vezet§jének kinevezési, megbizasi rendje:

gy

2)

3)

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje az intézményvezets, aki jogosult az
Jigazgatd” cim hasznélatara.

Az Intézmény vezetSjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol sz0lo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsdg fGigazgatdja kozépiranyitdi hataskdrében eljarva a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXXIIIL térvényben foglaltak szerint
eldkészitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkdltatdi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgattja gyakorolja.

Tavoliéte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezet&-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatOhelyettes” cfm
hasznélatara. Az igazgaté ¢s az igazgatOhelyettes egylittes tavolléte vagy
akaddlyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését a vezet$ apold, mint szakmai
igazgatShelyettes latja el.




15. Az Intézmény altalanos képviselete:

16.

17.

1)

2)

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

A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv kepviselSjeként csak az igazgatd
frasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

Az Intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992, évi XXXIIL
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

munkaviszony: a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012, évi L térvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerzGdéses jogviszony: a Polgari Torvénykényvrdl szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény altalanos feladatai:

1)

2)

3)

5)

az értékeld adatlap alapjan IIL fokozat vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényl§, a ra iranyad¢ Sregségi nyugdijkorhatart betdltott
személyek tartds bentlakasos, dpolast-gondozast nyjtd, szocialis intézményi ellatasa,
a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagarol gondoskodni
nem képes, az értékelé adatlap alapjan III. fokozatii vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb kériilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkez6
személyek tartos bentlakasos, dpolast-gondozast nyGjto szocidlis intézményi ellatasa,
ha az ellatas mas tipust, apolast-gondozast nyujto intézmeényben nem biztosithatd,
értelmi fogyatekkal él6 személyek tartos bentlakasos, apolast-gondozast nytijto
szocialis intézményi ellatasa,

kréonikus  pszichiatriai  betegségben szenvedd, az ellatds igénybevételének
idépontjdban nem veszélyeztetd allapotd, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld,
egészségi allapota és szocialis helyzete miatt Onmaga ellatasara segitséggel sem képes
személyek tartds bentlakasos, dpolast-gondozdst nytjtd szocialis intézményi ellatasa,
a jelzérendszeres hézi segitségnyujtas keretében a sajat otthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetlik miatt raszoruld, a segélyhivéd késziilek megfeleld
hasznalatara képes id@skort1 vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az Onallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritasa
céljabol nyujtott ellatas.




18. Az Intézmény szalkfeladatai:

1} Teljes koril ellatas biztositasa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tal minimalisan
magaban foglalja az ellatottak legalabb napi 6tszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textiliaval valo cllatasukat, az egészségi allapotuknak megfeleld orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, dpolasukat, az ezzel tsszefliggd gyogyszer és gyodgyaszati
segédeszkozzel torténd ellatasukat az allapotuknak megfeleld terapids jellegti
foglatkoztatasukat, mentalis gondozasukat, kozosségi kapesolataik szervezését.

2} Gondozési tevékenység keretében az intézmény szolgdltatasat igénybe vevd szemely
részére fizikai, mentdlis és életvezetési segitség nytjtasa, amelynek soran az igénybe
vev$ szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelel egyéni banasmadban valo
részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan meglevs testi-szellemi
funkcidinak helyreallitdsara, fejlesztésére és szinten tartasara kertil sor.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

19. Az intézmény szervezeti tagozodisat bemutaté szervezeti dbrat az 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

20. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmeny a tevékenységet a szekhelyen és a telephelyein latja el.
2) Az Intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a) A Humaénpolitikai szervezeti egység
b) Az Apolasi-gondozési-egészségligyi szervezeti egység
¢) A Koordinaciods 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,
¢) a Gydngyvirag Otthon Pand telephelyen a 17.3. pont szerinti,
személyek tartos bentlakasos szocialis intézmeényi ellatasat biztositja.

V. FEJEZET

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

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irdsok, a munkakori lefras, az
intézményi bels$ szabalyzatok és eljardsrendek, tovabba a kdzponti szakmai
irdnyitas Utmutatasai alapjan végzik.

2) A munkafolyamatok részletes lefrasat az egyes tevekenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.




3) Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelGs
a) a hatdskore szerinti, és helyettesitési jogkodrben ellatott feladatai pontos,
szakszer(i és szabalyszer(i ellatdsaért,
b) a szakmai etikai normak betartasaért,
¢) az orvosi, allami és szolgalati titok megdOrzéséért,
d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,
e} a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmenek
betartasaert,
fy amunkakorével kapesolatos dokumentécié naprakész és pontos vezetéséért,
g) a hatdskorébe tartozo kontrolltevékenységek miikodtetéséert,
h) a kizponti irdnyitas iranymutatdsainak és utasitdsainak betartasaért.
4) A munkakordk helyettesitése intézmenyi szinten, a munkakori leirdsban
rogzitettek szerint torténik.

V.1. A vezet6i szintek; a kbzponti irdnyitas, a szervezeti egységek szakmai
egyiittmiikodése, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorik

1) Az Intézményben magasabb vezet6i szintnek mindsiil:
a. azigazgato,
b. azigazgatohelyettes,
2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsul:
a. avezetd apold,
b. a gazdasagi koordinator,
c. a telephelyvezetd,
d. a telephelyvezet6 apolo.

3) Az Intézmény apolési-gondozasi és egészségligyi, valamint mentalhigiénés, tovabba
gazdasdgi-mliszaki-pénziigyi tevékenységét - a szervezeti egységek szakmai
egylittm(ikddése keretében — a székhelyen m(ikddé kbzponti szakmai iranyitas biztositja,
a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.

4) A kozponti szakmai irdnyitds a vezet apold, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az ¢lelmezésvezetd kdzvetitésével valosul meg.

5) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. azigazgato,

b. az igazgatohelyettes,

c. a kozbeszerzési eljdras soran a biralébizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

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

21. Az igazgato
1) Az Intézményt az igazgatd vezeti.
2) Azigazgatdegy személyben felelés az Intézmény miikddéséért, a szakmai, a penziigyi
és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.
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3)

f)

8)
h)

j)
k)
)

Az igazgats felelSs az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartasacrt,
az orvosi, allami és szolgalati titok megérzésért, a munkateriiletét érintd belsd
kontrollrendszer létrehozasdért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért, a korszer(i, magas
szinvonal( gondozasért.

Feladata:

vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a
szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az egylittmikddest, a
munkamegosztas hatékonysagat,

kdzvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezet§, a vezetd dpold, a
mentdlhigiénés vezets, a gazdasagi koordinator, és a Humanpolitikai szervezeli
egység munkajat,

gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatol jogkdrt, kiadja a
dolgozok munkakori leirasat,

ellenérzi a hatalyos jogszabadlyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a
dolgozdk munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének
szinvonalat,

gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos teendSk elvégzésérdl,
elkésziti az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
szakmai programjat és jovahagyasra megkiildi a Kirendeltség igazgatdjanak,
gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,
tanulmanyozza az (j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kizosségbe vald beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérdk nyilvantartasba vételérd, az ertesités
megkiildésérdl, az elégondozas elvégzésérdl, megallapodast kit az intézményben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasardl,

dént az elhelyezést kérék intézményi felvételérdl,

gondoskodik az Intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az elSirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl,

m) gondoskodik az Intézmény éves munkatervének &sszeallitasarol,

n)

0)

gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitéserdl és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésérdl,

ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, javaslatot tesz a
dolgozok anyagi- €s erkdlesi elismerésére,

kivizsgalja a panaszokat és a kozérdeki bejelentéseket, majd megteszi a szitkseges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket a7z ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdasokban
elirtaknak megfelelden jelenti,

gondoskodik a bekoltozdk elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl,

megallapitja a személyi téritési dfjat, értesiti a személyi térftési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési difj mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dfj beszedése és a
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22.

23.

hatralék behajtdsa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el,

t) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyitd intézményekkel, valamint a
hozzatartozokkal,

u) gondoskodik az Intézmény dolgozdinak kitelezd egészségligyi, orvosi vizsgalatardl
és az egészségligyi konyvek naprakész vezetésérdl,

v) figyelemmel kiséri a jogszabalyvéaltozasokat,

w) a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikadését,

x) biztosia az ellatottjogi képvisel6 feladatinak elvégzéséhez sziikséges
kortilményeket, helyiséget,

y) kialakitja, miikodteti és fejleszti az Intézmény belsd kontrollrendszeret,

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

Az igazgatOhelyettes

1) AzigazgatOhelyettes az igazgato altalanos helyettese.

2) Az igazgatdhelyettes segiti az igazgatot az Intézmeény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtasadban, a hatékony szervezet kialakitasaban és
miikddtetesében.

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

4) Az igazgato tavollétében képviseli az intézményt.

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

6) Feladata:

a) kozremiikodik a szervezeli egységek Osszehangolt munkavégzésének biztositasaban,
az egytittmiikodés, a hatékony miikddés ellendrzésében,

b) koézremiikddik a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellenrzésében,

¢) kozremiikodik a miikddés elemzésében és értékelésében,

d) segiti az igazgatot az Intézmeény szervezeti és miikddési szabalyzata, hazirendje,
szakmai programja elkészitésében,

e) kozrem{ikddik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazoldst végez hataskdrébe tartozé tigyekben,

g} miikddteti a belsd kontrollrendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozasokat,

i) gondoskodik az igazgatdi utasitdsok nyilvantartasardl es kozzetételerdl

A telephelyvezeto

1) Hataskore kiterjed a telephelyen folyd munkavégzésre,

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori lefrdsa szerint arra
kijelslt apold, gondozd, vagy terapias munkatars lagja el.

3) Feladata:

a) akozponti szakmai iranyitassal egytittmiikodve vezeti és felligyeli a telephelyen foly6
munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan m{ilddéset,
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24,

k)
D

gyakorolja azon dolgozdk felett a nem alapvetd, dtruhazott munkaltatoi jogkort,
akiknek munkakdéri leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt allo telephely,
el@késziti a vezetése alatt alld dolgozdk munkakdri leirasat,

a telephely mikddését befolyasold tényezdkrdl, eseményekrdl tajékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgozd illetékes szakmai iranyitot,

gondoskodik a kdzponti irdnyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasarol, a
kiadott feladatok végrehajtasardl,

miikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

kizremiikddik a szervezeti és miikddési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok,
az intézményi hazirend és a szakmai program tervezeténelk elkészitésében,

az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét

kozremiikodik az apolas-gondozas hatékonysaganak értékelesében, javaslatot tesz
annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

miszakonként kijeldli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedeés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elbirt intézkedések megtételére jogosult
apolot,

m) ellatja a rendkivili eseményekkel kapesolatos feladatokat,

n)

0)
p)
q)
r)
5)

D

2)

gondoskodik a bekdltozék elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az 1
lakdval kapesolatos adminisztraciés munkat,

kapesolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérdl,

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben,

feliigyeli a Kovirdézsa Otthon Tapiogydrgye telephelyen az élelmezésvezets altal
megkiildtt kiszabat alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagok mérlegelését és
kivételezését,

a Kovirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen a szakaccsal kozdsen felel az
dlelmiszerek atvételdért, raktarozasaért,

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

A szervezeti egység feladata az 4polas-gondozas és az egészségligyl tevékenyseg

kozvetlen megvaldsitasa.
A szervezeti egység a munkéjat a székhelyintézményben dolgozé vezetd dpolod
szakmai iranyitasaval végzi.

A vezet6 apolo

1)

2)

A vezetd apold, mint szakmai igazgatohelyettes, segiti az igazgatot az Intézmeény
vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban, hatékony
szervezet kialakitasaban és miikddtetésében.

Tevékenységeét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.
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3)

4)

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra

kijelolt apolo, gondozo lata el.

Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemd gydgyitd, megelsz6 es

rehabiliticids ellatasra, ideértve kiilondsen az apold, gondozdi munka irdnyitasét.

Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény lakdinak ellatasdban, életfeltételeik

alakitisaban és az otthonban folyd valamennyi tevékenységben érvényesiiljenck a

korszer(i egészségligyi szempontok.

Feladata:

a) megvaldsitja a jogszabalyokban (gondozasi és szakmai iranyelvekben)
meghatdrozott komplex gondozast, egészségligyi elldtdst és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(i egészségligyi
szempontok a gondozds és egészségligyi ellitds minden eleménél megfelelden
érvényesiiljenek,

c) iranyitja, vezeti, ellendrzi és felligyeli az intézményben folyo egészségligyi, és
apolasi-gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hatéskorébe tartozd kozponti szakmai irdnyitdst a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

e) kézvetleniil irdnyitja a székhelyen m{ikodd apolasi-gondozasi egységek apolasi-
gondozasi, és egészségligyi tevékenységet,

f) mozgdsitja az dpolasi-gondozdsi és egészségligyi tevékenység megvaldsitasahoz
sziikséges erforrdsokat,

g) gyakorolja a kizvetlen irdnyitésa ald tartozo azon dolgozok vonatkozasaban az
dtruhazott, nem alapvetd munkaltatoi jogkdroket, akiknek munkakori leirasaban
a munkavégzés helye a székhely,

h) eldkésziti az Apolasi-gondozasi-egészségiigyl szervezeti egység dolgozoinal
munkakori leirasat a székhelyen,

i) kozremiikodik a szervezeti és miikddési szabdlyzat, egycb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hdzirend és szakmal program tervezetének
elkészitésében,

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

k) miszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére el6irt intézkedések megtételére jogosult
apolot,

1) szervezi az ellatottak szallitasat és a szakellatdsok igénybevételet a szekhelyen,

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

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

0) kdzremiikddik az el8gondozadsban, a bekdltézdk elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az (j lakéval kapcsolatos, hataskdrébe tartozo
adminisztraciés munkat,

p) kapcsolatot tart a téarsintézményekkel, gyogyitd intézményelkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzs és tovabbképzd intézményekkel,
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q) tanulmanyozza az (ij képzést formakat, gondozdsi moédszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat,

s) kozremiikddik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd szabalyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt kdvetelmények betartdsanak ellendrzasében,

t) gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgaltatds végrehajtasarol,

u) iranyitja az apolo, gondozok szakmai tovabbképzését,

v) az Intézmény lakdi korében egészségligyi felvildgositd, egészségnevel munkat
végez,

w) kdzremiikodik a leltdrozas végrehajtasanak elCkeszitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskdrébe tartozo iigyekben,

y) ellatott haldla esetén legkésdbb a halalesetet kdvetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozd értesitéserdl.

. A telephelyvezet apold

A telephelyvezetd apold a Kévirdzsa Otthon Tapiogydrgye telephelyen latja el a

tevékenységét.

Hatdskére kiterjed a Kovirdzsa Otthon Tépidgydrgye telephelyen folyd mindennemit

pyogyitd, megeldzs és rehabilitacios ellatésra, ideértve kiilondsen az dpolo, gondozoi

munka irdnyitasat.

Munkajét a telephelyvezetd iranyitasa alatt 1atja el, a vezet6 pold szakmai irdnymutatasa

mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt apold,

gondozod helyettesiti.

Feladata:

a) kozvetleniil iranyitja a Kévirdzsa Otthon Tapidgyorgye telephelyen m{ikoédd apolasi-
gondozasi egység 4pold, gondozd és egészségiigyi tevékenységét, a vezet§ apold
szakmai iranyitdsa mellett,

b) biztositfa a kozponti szakmai iranyitas szalkmai Gtmutatdsinak, a kiadott
feladatoknak végrehajtdsét a Kovirdzsa Otthon Tépidgydrgye telephely
vonatkozasaban,

¢) mozgositia az apolasi-gondozasi és egészségligyi tevékenység megvalositasahoz
szitkséges erdforrasokat a Kovirdzsa Otthon Tapiogydrgye telephelyen,

d) kozremtikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében es az abban
meghatarozott feladatok teljesitésében,

e} cllenérzi a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephely személyi és kornyezeti
higiénéjét, az élelmezés higiénejét,

f) szervezi az ellatottak szallitisat, és a szakelldtasok igénybevételét, a a Kovirdzsa
Otthon Tapiogyorgye telephelyen,

g) kozrem(ikddik a szervezeti és mitkodési szabalyzat, egyéb szabélyzatok, protokollok,
az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének elkészitéseben,

h) el8késziti az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkakori lefrasat,

i) elkésziti az irdnyitasa alatt allo dolgozdk miiszakbeosztasat,
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26.

m)

n)
0)

p)
)
r)

Az
1

miiszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedes elrendelésére, tovabba
a halaleset esetére elGirt intézkedések megtételére jogosult apolot,

kdzremiikddik a bekdltézdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében, elvégzi az (j
lakdval kapesolatos, hataskoreébe tartozd adminisztracids munkat,

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

tanulményozza az 0 képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcesolatos munkat,

részt vesz az Intézmény mddszertani feladatainak teljesitésében,

a Kovirozsa Otthon Tapidgyorgye telephely lakoi korében egészségiligyi felvilagosito,
egészségneveld munkat végez,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(i egészségligyi
szempontok a gondozas és egészségligyi ellatas minden eleménel megfelelden
érvényesiiljenek,

kozremitkodik a leltarozas végrehajtasanak elékészitésében és lebonyolitasaban,
szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozd ligyekben.

apolo, gondozo
Munkéjat a székhelyen a vezetd apolo, a Kovirdzsa Otthon Tapidgydrgye telephelyen
a telephelyvezetd apold, a Gydngyvirag Otthon Pand telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, a vezetd apold szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelolt apold,
gondozo helyettesiti.
Feladata:
tajékozadik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotarol, gondoskodik
az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre 52016 apolasrol,
kozremiikodik az dpoldsi terv elkészitésében, az dpolasi cél meghatdrozasaban,
naprakészen, precizen dokumentalja az dpoldsi-gondozdsi folyamatot,
figyelemmel kiséri az 4polasi folyamatot, a betegség alakulasat,
szakszer(ien végrehajtja a gyogyszerosztast,
végrehajtja a vizsgalati anyagok el6iras szerinti levételét,
felkésziti az ellatottat a killonbodzd vizsgélatokra,
naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,
vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban el6irt nyilvantartasokat,
biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,
biztositja az inkontinencia termékek eléiras szerinti alkalmazasat,
szilkség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, agynemtiét, egyéb textihait
tisztantartja, fertStleniti a segédeszkdziket, kényelmi eszkdzdket,
sziikség szerint mobilizélja az ellatottat,
az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,
ellatja az intézményben elhunyt eltatott koriili, vonatkozo eljarasrendben rogzitett
teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol,
sth.),
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q) amunkakori leirdsa szerint arra kijeldlt 4pold, gondozd

a. ellafa a telephelyvezetd altaldnos helyettesitését,

b. koordinalja az apold, gondozok meghatarozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korldtozd intézkedés elrendelésére, tovdbba a
halédleset esetére eléirt intézkedések megtételére vonatkozd tevékenységet,

d. ellafja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasara, tovabba e
tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat.

27. A JHS koordinator

1
2)

3)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
I

Munkéjat a székhelyen a vezet6 apold kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijeldlt JHS
gondozo helyettesiti.

Feladata:

koordinalja a JHS igénybevevSktdl beérkezd segélyhivasokat,

koordindlja a JHS gondozdk tevékenységét,

elldtja az (ij kihelyezésekkel kapcsolatos adminisztraciot,

el¢késziti a megallapodasokat,

kapcsolatot tart a diszpécserszolgalattal,

naprakészen vezeti a nyilvantartasokat (SZIA, KENYSZI),

elkésziti a JHS jellegii adatszolgaltatasokat,

kozrem{ikodik a JHS beszamoldk elkészitésében,

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

gondoskodik a késziilékek le- és felszerelésérol,

meggydzddik a késziilékek tisztantartasarol,

teszteli a kihelyezett késziilékeket,

m) ellendrzi a sziikséges targyi feltételek megfeleld allapotban torténd rendelkezésre

n)

4)
a)
b)
c)

allasat (siirg0sségi taska, vérnyomasmérd, vércukor mérd, elemlampa, esdkabat,
lathatdsagi mellény, gumicsizma),

gondoskodik az igénybevevdk leadott kulcsainak és a hozzajuk tartozd kodok
megfeleld, biztonsagos tarolasarol,

FelelOs:

a gondozasi munka koordinalasaért,

a JHS dokumentacié naprakész, pontos vezetéseert,

anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott eszkozokert.

28. A JHS gondozd

1)
2)

3)

Munkajat a székhelyen a JHS koordinator vezetése alatt lafja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelolt JHS
gondozo helyettesiti.

Feladata:
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£
8)

I
4)
)

b)

1)

2)

a jelz6rendszeres segélyhivas telefonos értesitésére, a hivast kévetSen a lehetd
legrividebb iddn, de legfeljebb 30 percen beliil beliil kiteles megjelenni a szolgaltatast
igénybe vevd lakasan,

a helyszinre érkezve crrdl értesiti a diszpécsert,

a helyszinre érkezve kompetencidjan beliil a megfeleld gondozédi és alapvet6
egészségligyi (életmentéshez biztositas) ellatdst nydjtja a szolgaltatast igénylO részére,
szitkség esetén, vérnyomast, vércukorszintet mér, elsdsegélyt nyljt, pszichés
megnyugtatst végez,

egészsdgiigyi vészhelyzet esetén haladéktalanul orvosi lgyeletet, mentdt hiv,
kérhazba szallitds esetén értesiti a szolgaltatast igénybe vevé altal megadott
hozzatartozot,

az eseményeket (megtett intézkedéseket) jegyzékdnyvben rdgziti ¢s azt legldés6bb a
kovetkezd 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 elszallitottak a szolgaltatast igénybe vevét,

amennyiben a lakdshoz nem keriilt leadasra kulcs az Intézmeény részére és a lakas
tiresen marad, hivja a rend8rséget, hogy a lakast hatosagilag lezarjak,

a készenléti taska tartalmat folyamatosan, minden kivonulast kdvetSen ellendrzi, es
ha észleli, a feltbltésére vonatkozd javaslatat jelzi a JHS koordinatornak, vezetd
apolonak.

Felel6s:

a szolgaltatast igénybe vevOk kulcsainak hidnytalan meglétéért, a mulasztasabot
eredd kovetkezményekért, az esetleges, mulasztasabol eredd karokert,

a tevékenysége szakszer(i ellatdsa soran a szolgaltatist igénybe vevdk testi
épségéért, egészségl allapotdért, feladatai pontos és szakszer(i végréséeért, az
atadott informaciok hitelességéért, pontossagaért,

a feladatellatdsaval Osszefiiggden a birtokaban 1évd lakaskulesokért,

a szolgaltatast igényl6k otthonaban végzett tevékenység soran felelGssége a
karfelel@sségen til blintetGjogi feleldsséget jelent,

feladatellatdsa sordn a tudomasdra jutott informacidk bizalmas kezeldséért,
tovabba a szakmai titoktartasért.

V.4. A Mentalhigiénés-foglalkoztatasi szervezeti egység

Feladata az ellatottak mentdlis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
megdrzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsdgaik figyelembe vételével
torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

A szervezeti egység a munkdjat a mentalhigiénés vezets iranyitasaval végzi.

29. A mentalhigiénés vezetd

1)
2)

Munkéjat kozvetlenill az igazgatd iranyitésa alatt, az Intézmény szekhelyén latja el.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijelolt
terapias munkatars helyettesiti.
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3) Feladata;

a) biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a
velitlk vald egyéni banasmoéd érvényesiilését és azok megfeleld szintli
dokumentécidjat,

b) iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az intézményben folyé mentalhigiénés,
szocioterapids  tevékenységet, mozgodsifa  mentalhigiénés  tevékenyseg
megvaldsitasahoz szitkséges erdforrasokat,

¢) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen mikods mentélhigiénés-foglatkoztatasi
tevékenységet, valamint a székhelyen munkdt végzd szocidlis munkatars
munkajat,

d) biztosifa a kozponti szakmai iranyitdst a telephelyek mentalhigiénés
tevékenységének vonatkozdsaban,

e) részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban,

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

g) javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi cljarasok bevezetésere,

h) elkésziti az Intézmény foglalkoztatasi munkatervet,

i) koézremiikddik a szervezeti és miikoddési szabalyzat, egyéb szabélyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

i) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkOzok igényfelmerésérd], azok
nyilvantartasardl és trolasarol,

k) gondoskodik a mentalis és foglalkoztatdsi tevékenységgel Osszefliggd
dokumentécié naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentacio gazdasagi
egységnek tériénd tovabbitasarol,

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

m) kozrem{ikodik a bekoltdzok elhelyezésében, elvégzi az ¢j lakdval kapcsolatos,
hataskorébe tartozé adminisztracios munkat a székhelyen,

n) kézremiikddik az elldtottak csaladi kapesolatainak dpolasaban a székhelyen,

o) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevs ellatottak jutalmazasara,

p) mitkadteti a hataskorébe tartozo belsé kontrolirendszert,

q) szakmai teljesités-igazolast végez hatéskdrébe tartozd ligyekben,

r) kialakitja a foglatkoztatdsban résztvevd csoportokat a szekhelyen,

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

t} kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozodival, gondnokaival,

u) gondoskodik az el§- ¢és utogondozas megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasardl,

v) irdnyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbkepzését.

30. A terapias munkatars
1) Munkajat a székhelyen a mentdlhigiénés vezetd, a telephelycken a telephelyvezetd
kizvetlen irdnyitésa alatt, a mentalhigiénés vezeté szakmai irdnymutatasa mellett
végzi.
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31,

1)

2)

3)
a)

b)

d)
€)

f)
8)

h}

j)

Kk}

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra Kkijeldlt
terapias munkatars helyettesiti,
Feladata:
felveszi a kapcsolatot az tj ellatottal, tdjékozodik az ellatottak anamnézisérdl,
thjékoztatast nyujt, megkoti a terdpids szerzédést, kitdlti a mentdlhigiénés cs
foglalkoztatasi lapot, felméri a szocialis és mentalis allapotot,
elésegiti az (j ellatottak zBkkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdekl&dési kortiket, képességeiket, készségeiket,
kézremikddik  az egyéni  gondozdsi-fejlesztési  tervek  elkészitéscben,
megvalosulasukban akttv részvételt vallal,
egyéni, valamint csoportos foglalkozasokat tervez, szervez, bonyolit, és megfelelGen
dokumentalja azokat,
figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait,
nyomon kéveti és timogatja az ellatottak életvezeteését,
tamogatast nytjt az ellatottak problémaéinak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozaséban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,
segitséget ny1ijt az elldtottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasaban,
tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézeten kiviili
kapesolattartisukat és szitkség esetén segitseget ad azok apolasahoz, fenntartasahoz,
specidlis feladatként intézeti szintli foglalkozasokat, szakkordket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivélja a lakdk részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkoz-,
anyagigényleseket jelzi,
a munkalkori lefrasa szerint arra kijelolt terapias munkatars

a. ellafja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

b. koordindlja a mentathigiénés feladatkort ellatd terapias munkatarsak valamint

a foglalkoztatas-szervezik meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

A szocialis munkatars

Munkéjat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a Gydngyvirag Otthon Pand
telephelyen a telephelyvezetd kbzvetlen irdnyitisa alatt végzi, a vezet6 dpoloval, tovabba
a gazdasagi koordinatorral egylittmiikodve,

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijeldlt terdpids

munkatars helyettesiti.
Fllétja a szocidlis tigyintéz6i feladatkort, amelynek keretében feladata:

a) kapcsolatot tart az ellatottak tdrvényes képvisel&ivel, hozzatartozdival,

b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gydmhivatal, énkormanyzat, csaladsegitd,
Magyar Allamkincstar),

) részt vesz a lakOkat érinté hivatalos ligyek intézésében,

d) ellatja a lakok hivatalos tigyeire vonatkozd adminisztracios teendOket,

e) ellatja a fenntarté felé torténd ellatotti 1étszam jelentésével kapcesolatos feladatokat,

f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (szemelyi igazolvany, TA] kartya,
lakctmkartya)

g) elldtia az (j lako felvételével kapesolatos adminisztraciot,
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h) ellatja a gondnoksag ald helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos teenddket,

i) nyilvantartja a gondozasi napokat,

j) ellatia a csaladi potlék, a kdzgyogyellatasi igazolvany, szemelyes okmanyok
vonatkozasaban adddo teenddket,

k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

) ellija a TAJ alapt elektronikus nyilvantartas, valamint a lakdnyilvantartas
vezetésével kapcesolatos teenddket.

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

32. A foglalkoztatas-szervezo

33.

1)
2)
3)

b)

d)

f)

Munkdjat a mentathigiénés vezets, a telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezets szakmai irdnymutatdsa mellett végzi.
Tavoliéte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas-szervezd, vagy terapias munkatdrs helyettesiti.

Feladata:

elkésziti a szocioterdpids tematikat,

végrehajtja az ellatottak célszeri és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfeleld foglalkoztatdsat,

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

levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatasban részt vevs ellatottak jutalmazasara,
kapcsolatot tart a ldtogatdkkal, szilkségszerfien informaciot nydjt a lako
foglalkozasokon valod részvételérdl, arrol feljegyzéseket készit.

A fejlesztd pedagogus

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés vezets, a Gydngyvirag Otthon Pand

telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, a mentalhigiénés

vezetd szakmai irdnymutatésa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori lefrdsa szerint arra

kijelolt fejlesztd pedagdgus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gydgypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

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

) elkésziti az éves fejleszteési tervet,

d) kézremiikddik 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,
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34.

1))

3)

4)

g) részt vesz a szocioterdpids foglalkozasok, kulturdlis-, és sporttevékenység,
szabadid( eltoltése szervezésében.,

V.5. A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasdgi-miszaki-pénziigyi
miikodésének, az intézményi ellatottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa, az
Intézmény héttér-tamogatasi feladatainak megvaldsitasa.

A Koordinacids dés élelmezési szervezeti egység a munkdjat a gazdasagi koordinator
irdnyitasaval végzi. Elelmezési feladatai tekintetében az délelmezésvezets, egyéb
feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmai iranymutatasa alapjan latja el
tevékenyseégét.

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatasaval elSkésziti a Szocidlis es
Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei
Gazdasagi Osztalyanak munkdjat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrél szold
megallapodas alapjan a  Szocidlis és  Gyermekvédelmi  Fligazgatosag
Intézménygazdilkodasi Féosztdly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el. Az
Intézménygazdalkodast Fdosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly feladatait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és miikddési szabalyzata,
valamint az Intézménygazdalkodasi FSosztaly tigyrendje tartalmazza.

A gazdasagi koordinator

1)

2)
3)
4)
a)
b)

£)
g)
h)

Hataskdre kiterjed az intézményben folyé mindennemt gazdasdgi-pénziigyi-
miiszaki ellatd, és éleimezési tevekenysegre.

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.
Tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Feladata:

biztositja az Intézmény akadélytalan gazdasagi-miiszaki-pénziigyi mlikddéseét,
kdzvetleniil irdnyijia a székhelyen miikdds gazdasagi-pénziigyi-miiszaki és
élelmezési tevékenységet végzd dolgozok munkéjat,

biztositja a hatdskorébe tartozd kozponti szakmai irdnyitdst a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

el6késziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk munkakori lefrdsat,

mozgdsitja az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi és élelmezési miikddeésének
biztositdsdhoz sziikséges erdforrasokat,

kozremiikodik a bels§ szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

kozremiikodik az titemtervek elkészitésében,

kozremtikodik az Intézmény koltségvetésenek elkészitésében az
Intézménygazdélkodasi FSosztaly Pest Megyei Gazdasdgi Osztaly iranymutatatasa
alapjan,

elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositas kezdeményezéset,
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)
k)
h)

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

gondoskodik a hataskorét érintd adatszolgaltatas végrehajtasardl,

ellenérzi az ellatotti pénztar szabalyszer{i kezelését,

m} gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasardl,

n)
0)
p)

s)
1)
5)
t)
u)
V)

W)

gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérd],

miikddeeti a hataskorébe tartozo belso kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszamolo elGkészitésében és a hozza tartozo szOveges beszamolo
elkészitéseben,

részt vesz a munkatery, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkeszitésében,

elkésziti a vezetése ald tartozo dolgozdk miiszakbeosztasat,

megrendeli az tizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkizoket,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges Onkoltség szamitasokat, javaslatot
tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij Osszegére, ellendrzi a téritési dij
felillvizsgalatot, felligyeli és ellenrzi a személyi téritési dij nyilvantartast,
gondoskodik a targyévet kivetd év februdr hé végéig a jelzdlogjog bejegyzések
kezdeményezésérdl,

gondoskodik a beszerzési eljdrdsok szabalyszerii lebonyolitasarol.

35. A pénziigyi ligyintézd
1) Munkajat kizvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén

veégzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasdban kijeldlt pénziigyi

munkatars latja el a helyettesitését.
3) Feladata:

2)
b)
c)
d)
€)

k)
Y

ellatja a befektetett eszkdzik, készletek analitikdjanak vezetését,

rbgziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

meghatarozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a célbodl, hogy fGkdnyvi
kényveléssel 8sszeegyeztethetd legyen,

elvégzi a kapesolodo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkez szamlakra rogziti a megfelels szakfeladat és kormanyzati funkcié szamat,
a koziizemi szamlakon szereplé fogyasztiast a mérdorakkal egyezteti,

kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

a szamlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas, beszerzési
igény, stb.),

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

elldtja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolodo feladatokat,
részt vesz a koltségvetés tervezesében,
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m) kozremiikodik az eszkdzok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolok el8készitésében,

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

0) ellkésziti és az Intézménygazdalkodasi Flosztaly 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 adatszolgdltatasokat,
jelentéseket,

q) kozremiikddik az elemi koltségvetés az éves koltségvetési beszamold és az iddszaki
koltségvetési jelentések, az idGszaki meérlegjelentésnek az dllamhaztartas informacios
rendszerben vald rogzitésének eldkészitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodasi Féosztdly Pest Megyei Gazdasagi Osztdly reszére adatot
szolgaltat

r) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palydzati anyag elékészitésében,

s) pénzlgyi és gazdasdgi teriileten adatot szolgaltat

a. az Intézmény el6zé évi gazdalkodasanak értékeléschez,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

a koltségvetési elSiranyzatok alapjdul szolgalo részlettervek dsszeallitasahoz,

a koltségvetési javaslat elkészitéséhey,

a pénziigyi feltételek biztositasahoz,

g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

t) gondoskodik a vegyi aruk és tisztitdszerek, takaritd eszkdzok beszerzésérd), CT-
ECO-Stat programban torténd bevételi- és kiaddsi nyilvantartasardl, raktdrozasardl,

u) koordindlja a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a
kiosztasrol, selejtezésrol.

-~ a0 T

36. A pénziigyi munkatdrs

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

székhelyén végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori leirasaban kijelolt pénziigyi

tigyintézd 1atja el a helyettesitését,

3) Feladatai:

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

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

c) el8késziti a téritési dij feliilvizsgalatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,
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37.

d)

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

elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly
részére meglkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tali
tartozas allomanyanak kimutatasat,

elvégzi az anyag- ¢s drubeszerzéseket,

jelzéssel él a fenntarto felé a téritési dij hatralékrol,

elvégzi a jelzdlogjog bejegyzés el6készitésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtéserol, utak
koordinalasardl, menetlevelek ellendrzésérdl a gépjarmii-hasznalati szabalyzat
szerint,

nyilvantartja a szigorl szamaddasti nyomtatvanyokat, az intézményi pecséteket és
kulcsokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében

kozremiikodik az eszkozok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszadmold elékészitésében.

A letétkezeld iligyintézd

1)
2)

3)
a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

)

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

Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasaban arra kijelolt pénziigyi
munkatars helyettesiti.

Feladata:

segitséget nyujt az ellatotnak a koltdpénz célszer(i felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgéltatasok kifizetésében

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

kimutatast készit a lakdk szamara az eléz6 havi egyenlegrdl,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyodgyszereinek beszerzésérdl, elszamolasarol,
egyéni nyilvantarté karton vezetésérdl,

kapesolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozo szabdlyzatnak megfelelen gondoskodik az ellatottak letétbe helyezett
pénzének Grzésérdl, nyilvantartasardl, ellatott részére torténd kiadasardl, az ellatotti
pénzforgalom teljes kori, szabalyszerti dokumentalasarol,

a szamviteli szabadlyoknak megfeleléen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolod o bankkartyat,

gondoskodik az ellatottak személyes szitkségletére torténd igények beszerzésérdl,
nyilvdntartasardl, a CT-EcoStat program naprakész vezetésérdl,

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapesolatos ligyintézés végrehajtasarol,
eljar az elhunyt lakok hagyatdki Gigyeiben,

leftart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértékii targyi eszlkdzeirdl, letétbe helyezett
és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésdébb a
halalesetet kivetd els6 munkanapon birdsagi letétbe helyezi.
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38. A gépkocsivezetd

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

2) Téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra Kijelolt
gépkocsivezetd helyettesiti.

3) Ellatja a gépkocsivezetdi feladatkort, melynek keretében feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel szakszer(iseggel vezeti,
kell§ elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkertili,

b) a gépjarm( hasznalatandl tigyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznaldsara,
az lizemanyagra felvett pénzeszkozokrél a rendelkezéseknek megfelelGen elszamol,

c) telephely elhagydsa el6tt meggy6z8dik az altala vezetett gépjarmii: kormany, fékek
vilagito, iranyjelzd késziilékek mitkodSképességérd],

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

e) a menetleveleket szabalyszerien, pontosan, utdlagos javitas nélkil vezeti az erre
vonatkoz6 el6irasoknak megfeleléen,

f) dtjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez szlikséges legrdvidebb tton teszi meg,

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

h) a szabédlyosan lezart menetleveleket hetente atadja a gazdasagi-pénziigyi
tigyintezdnek,

i) abetegeket a korhdzba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az Intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozbket szallitia, azok ki- €s
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
Féosztily Pest Megyei Gazdasagi Osztdly pénztardbol - el6re meghatarozott
készpénzelldtmany felvételérdl, annak elszamolasarol,

m) clvégzi a vizsgdlati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitasara nincs szilikség, ellatja a
gépkocsik karbantartésat, tisztitdsat, gardzs takaritasat, illetve az intézményben
karbantartdi munkat végez.

4) FelelSs

a) a rabizott gépkocsi, alldeszkodzok és leltari targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolasadrt,

b) amegvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaert,
megOrzéséért,

c) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozédsért anyagi ¢s biintetGjogi felelsséggel
tartozil,

d) anyagi felelGsséggel tartozik a rabizott gépjarmuért.
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39, A karbantartd

40.

41.

1)

2)

f

g)
h)

Munkéjat a székhelyen és a telephelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt, a kdzponti szakmai irAnymutatas mellett
végzi,

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

Feladata:

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

napi rendszerességgel ellendrzi a gepek, berendezések mitkodését,

biztositja a flités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

flitési iddszak kezdete el6tt gondoskodik a flitési rendszer mikoddképességének
ellendrzéserdl,

energiagazdalkoddssal és ellatdssal kapcsolatos lizemeltetési és informacids
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

rendben tartja az intézmenyhez tartozo tertiletet, kertet,

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

részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak elCkészitésében.

A mosodai alkalmazott

1)
2)

3)
a)

b)
<)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd
kézvetlen irdnyitasa alatt, a kdzponti szakmai irAnymutatds mellett végzi.

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

Feladata:

elvégzi a mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosasi technologia szerinti dztatasat,
mosasat, szaritasat, vasalasat,

szakszerlien, kezelési utasitdsnak megfelelden hasznalja a mosodai, berendezéseket,
betartja a higiéniai kévetelményeket és a jarvanyligyi eléirasokat.

A varrd szakmunkas

1)
2)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Kdvirdzsa Otthon Tapiogyorgye
telephelyen a telephelyvezetd kizvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakéri leirdasa szerint arra kijeldlt
mosodai alkalmazott helyettesiti.

Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol

42. A takarito6

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett végzi,
-2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt takarito

helyettesiti.
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3) Feladata:

a)
b)
9
d)

e)

végrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,

betartja a jarvanyligyi el6irasokat,

elbirasszer(ien hasznalja a tisztitd- és fertétlenitészereket

tisztitja, fertStleniti a lakdszobakat, a kiszolgalo- és mellékhelyiségeket, berendezési
targyakat,

gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

43. A portéas

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

2) Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijeldlt portas

vagy karbantarto helyettesiti.
3) Feladata:

)

b)

<)
d)

e)
)

8)

h)
1)

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

regisztralja az ellatottak, az Intézmény teriiletére belépd idegen személyek nevét,
érkezésének, tavozasanak idSpontjat, a meglatogatott személy nevét,

kezeli az Intézmény teriiletén a tervilagitast és iranyfény-vilagitast,

¢jszakai szolgalata sordn az Intézmeény teriiletét rendszeresen ellenérzi, a tapasztalt
rendellenességet eseményfilizetbe rogziti, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kezeli a telefonkdzpontot,

atveszi a munkaiddn kiviil érkezett arut és megdrzi azt a kdvetkezd munkanapig,
meg0rzi, jogosultak részére kiadja a portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart
kulcsokat,

miiszaki hibat, rendellenes miikddést jelzi.

44. Az élelmezésvezetd
1) Munkajat az Intézmény székhelyén, kdzvetleniil a gazdasdgi koordinator irdnyitasa

2)

3)
a)

b)

<)
d)

e)

f)

alatt 1atja el.
Munkajat az élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésérdl is gondoskodik.
Feladata:

iranyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozoinak a munkajat, szakmai iranymutatast
nyUjt az élelmezési koordindtor és a telephelyen tizemel$ konyhatizemek szamara,
el6kesziti a vezetése alatt allo dolgozdk munkakori leirdsat,

elkésziti a vezetése alatt allé dolgozok miiszakbeosztdsat,

m{ikodteti a konyhatizemet, biztositja a lakdk és a dolgozok élelmezését,

ellendrzi az Intézmeény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikddik a kozbeszerzési eljaras
elékészitésében,
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g) ellenérzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiigyi eldirdsok betartasat,

h) miikodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak mkodéset,

i) gondoskodik az Intézmény Aaltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetéserdl,

i) kotelezettséget vallal az igazgatd altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast,

k) atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutan azokat mind mennyiségi,
mind mindségi szempontbd! ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak mindségét nem talalja
megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak,

) gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i 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 kifogyoban lévd
élelmiszerek poétlasara, illetve a romlando készletek szitkségszerinti gyorsabb titemti
felhasznalasara,

n) kiadja a konyha és egyeéb fogyasztd helyek részére az
élelmiszereket, pdtrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek
atvételének szabalyszerti adminisztracidjarol,

0) gondosodik az élelmiszerraktarak, hiit6kamrak és egyéb kapcsolodo tarolasi helyek,
valamint a szallitasi eszkdzok tisztasagardl,

p) megfelel§ bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasftasok)
kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére az élelmiszereket, pétrendelés
esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirdsa minden jegyzéken szerepeljen
és annak atvételet kiilon-kiilon igazoltatja,

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

r) rendszeres leltdrozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellenorzd leltarozasok
alkalmaval az ellenérzést végz$ dolgozok rendelkezésére all,

) gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgatd altal engedélyerzett tullépés
betartasarol,

t) ellenérzi az élelmiszermintak megfelels taroldsat,

u) gondoskodik élelmezési lizemben a kozegészségligyl és jarvanyligyi eldirasok
maradéktalan betartisaro],

v) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,

w) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozd tigyekben.

45. Az élelmezési koordinator
1) Munkajat kozvetlentil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az élelmezésvezetd
szakmai irdnymutatasa mellett, az Intézmény székhelyén latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az élelmezésvezetd latja el.
3) Az élelmezési koordinator ellatja az élelmezésvezetd helyettesitését, segiti az
élelmezésvezetd munkdjat, (kilonosen az adminisztratlv tevékenység
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vonatkozasaban), tovabba kozrem(ikoédik az Intézmény élelmezési feladatainak
ellatdsaban.
4) Feladata:

a) naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi és
formai szempontbol ellendrzi, a szdmlakat naponta dtadja a pénziigyi
igyintézonek,

b) kdzremiikddik a kdzponti iranymutatas telephelyi konyhatizemek felé torténd
kdzvetitésében,

¢) kdzremfikddik az  élelmezéssel  kapesolatos  szdllitdl  szerzddések
elokészitésében,

d) elldtja az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetdsét,

e) kozrem{ikodik a raktari készletek rendszeres ellendrzésében,

f) véleményezteti az étlaptervezetet,

g) kezeli az élelmezéssel kapesolatos panaszokat, észrevételeket,

h) beszedi a dolgozok étkezési dijat.

46. A szakécs

1)

2)

h)

i)
j}
k)
1)

Munkéajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Kovirozsa Otthon Tapidgyodrgye
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, az élelmezdésvezetd szakmai
iranymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori lefrdsa szerint kijeldlt
szakacs helyettesiti.

Feladata:

gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelel6 mennyiségben €s minbségben,
tovéabba az eldirt idére torténd elkészitésérdl,

irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartozo egyéb lizemrészekben folyo
munkat,

dsszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét,

feliigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartisi munkakra felhivia az
élelmezésvezeld figyelmeét,

ellen@rzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasarol,
feliigyel az ételek kiosztdsdra, a konyhabol kiadott ételadagok szamat pontosan
ellendrzi,

gondoskodik a konyha gazdasigos tizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl, a
hulladék megfelels tarolasarol,

betartja a HACCP eléirasait, ellenérzi annak végrehajtasat,

megrendeli a nyersanyagokat,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

kiszolgélas elStt gondoskodik az ételmintak szabélyszert levételérdl és tarolasarol,

m) felligyeli a rabizott tizhelyek, stitdk, f626iistdk, konyhagépek miikodeset, tisztasagat,
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n) figyelemmel kiséri a hiit8berendezésel miikodését,

o) iigyel a takarékossigra a fOzésre kiadott nyersanyagok felhaszndlasa, az
energiafelhasznalas ¢s a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,

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

q) a székhelyen személyesen, mérlegelve atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat
az ¢lelmezésvezetoid],

r) a Kdvirdzsa Otthon Tapidgydrgye telephelyen a telephelyvezetd jelenléteben az
dlelmezdsvezetd dltal megkiildott kiszabat alapjan mérlegeli a fézéshez sziikséges
nyersanyagokat és kivételezi a raktarbdl a masnapi anyagsziikségletet,

s) a Kovirézsa Otthon Tapidgydrgye telephelyen a telephelyvezetSvel kdzosen felel az
dlelmiszerek atvételéért, raktarozdsiért, figyeli a szavatossagi idd lejaratat.

47. A konyhai kisegito
1) Munkajat a gazdasdgi koordinator, a Kovirdzsa Otthon Tapiogyorgye telephelyen a
telephelyvezets kizvetlen irdnyitasa alatt, a szakaes Gtmutatasa alapjan végzi.
2} Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrédsa szerint arra kijelolt
konyhat kisegit6, vagy talalé helyettesiti.
3) Feladata:

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

b) gondoskodik a tdlaldkonyha, a mosogaté helyiség, az elldtotti ebédld
berendezéseinek, eszkdzeinek az Intézmény altal biztositott tisztitoszerekkel,
eszkdzokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,

c) elvégzi az ételkészités kdzben szennyez8dott edények és eszkdzOk eldirasszert
mosogatasat és tisztantartasat,

d) kozremiikodik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kiméreseben,
el8készitésében és azokat a rendeltetési helylikre széllitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegy(ijtésérdl és az eldirt helyre
torténd elszallitasardl,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer utasitasait.

48. A talalé
1) Munkéjat a Gydngyvirdg Otthon Pand telephelyen a telephelyvezet§ vezetesével, a
kdzponti szakmai (itmutatas alapjan veégzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijelolt talald
helyettesiti.
3) Feladata:
a) gondoskodik a talaldkonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld rendjenek
fenntartasardl,
b) gondoskodik a talalékonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédlo
berendezéseinek, eszkozeinek az Intézmény altal biztositott tisztitdszerekkel,
eszkizokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,
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49,

1)
2)

3)

50.

©) aldszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellendrzés utan atveszi,

d) kiszolgélds elStt gondoskodik az ételmintak szabalyszer( levételérdl és tarolasarol,

e) az ellatottak részére egyéni fogyasztasra alkalmas formaban el6késziti és talalja az
ételt (apritds, plirésités, darabolas)

f) gondoskodik a hulladék és ételmaradék Osszegy(ijtésérdl, megfelelS tarolasarol és
elszallitasarol,

g) munkajat a HACCP eldirasainak betartasaval végzi,

h) az el6irdsnak megfelelden vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.
(takaritdsi munkalap, hiité hémérséklet mérés, stb.)

V.6. A Humanpolitikai szervezeti egység

A humanpolitikai szervez6

Munkajat a székhelyen, kdzvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt 1atja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt humanero-

gazdalkodasi figyintézd helyettesiti,

Feladata:

a) elvégziaz allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teenddket,

b) eldkésziti a dolgozok kozalkalmazotti-, szerzddéses- és munkajogviszonyaval
kapcsolatos  dontéseket, azokat kiadmdnyozas wutdn tovdbbitia a Magyar
Allamkincstar felé.

¢) elldtja az idSszakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges feladatokat
és az ehhez sziikséges koordindcids feladatokat,

d) vezeti a dolgozdk jogviszonyaval kapesolatos nyilvantartasokat,

e) vezeti a szakdolgozdi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

f) kezeli és 6rzi a személyi anyagokat,

g} elkésziti a kdltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

h) el6késziti és tovabbitia a Magyar Allamkinestér felé a valtozdbér-jelentést, a nem
rendszeres kifizetéseket,

i) egyezteti a Dbérkifizetések helyességét, a jegyzéket megkiildi a Magyar
Attamkincstarnak,

j) elvégziaz éves adodbevallashoz kapesolodo feladatokat,

k) kimutatast készit az {ires allashelyekrdl,

) elvégzia szakdolgozdk miikddési nyilvantartasba vetelével kapcsolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n) elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezéset, kinevezés-modositasat,
valamint a munkaiigyi dokumentacidjat,

0) naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat,

p) kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegli kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi
bérgazdalkodasrol.

A humanerd-gazdalkodasi iigyintézo
1) Munkajat a székhelyen, kdzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt 1atja el.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint kijelolt humanerd-
gazdalkodasi tigyintézd helyettesiti.

3) Feladata:

a) az adminisztrativ ligyek intézesében

.

d.

elvégzi a postal Gigyintézést, iktatdst, lebonyolitja az elektronikus levelezest,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd iizeneteket, azokat
nyomtatja es iktatja,

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

ellatfa a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapcsolddd  adminisztracios
teend@ket,

jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségessegét.

b) személyligyi feladatai keretében:

b

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozdi
munkadrtekezlet iilésérdl késziilt emlékeztetd megdrzeserd],

kozremiikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gondoskodik az id&szakos és a soron kiviili munkakori alkalmassdgi
vizsgalatok elvégzésérd],

d. vezetl a szabadsag-nyilvantartast,

elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segitd ellatas és a
gyermeknevelési tadmogatds nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos
teenddéket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve miiszakpotickait, tovabbd a munkasziineti napra jaré potlékait, a
helyettesitési dijakat és elvégzi az egyéb munkatiggyel kapcsolatos feladatokat,
figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdilkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

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

VL FEJEZETY

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

1) Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer utjan valdsul meg,

2)

amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer és nyomon
kvetdsi rendszer (monitoring) kialakitdsa, mtikodtetése és fejlesztése.

A belss kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felelds. Az Intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésenek
biztositasara.
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5)

6)

7)

8)

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilldndsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését es
utolagos ellendrzéset.

A belsé kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integrdlt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
miikddtet, tovabba az Intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak az Intézmény celjainak
eléréséhez, és er@sitik az Intézmény integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kdvetését biztosité rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mlikéds belsd
ellenérzésbdl dllhat

Az igazgat6 a belsd ellendrzési feladatok miikodtetését frasbeli megéllapodas alapjan,
a kdzépiranyit6 szerv Belsd Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A belsd ellen&rzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi teveékenységére; a
belsé ellenér bizonyossagot addé és tanacsadd tevékenysege keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

VIL FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VII.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

50. Az Intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje:

1)

2)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményben miikddo
kiillonbdzd szervezeti egységek egymadssal szoros szakmai kapesolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekivetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét eérinti, az
igazgatd felé bejelentési kitelezettségiik van, amiért az egység vezetlje a felelds. Az
igazgatd kbtelessége a szervezeti egységeket korlevélben ertesiteni a bekovetkezett
valtozasokrol.

Az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd dpold, a mentilhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve felettestikkel tartanak
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4)

kapesolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt all0 szervezeti egység dolgozdinak
vonatkozasdban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetSje altal kiadott szabalyzat, utasitds, eljardsrend és egyéb
szabalyozd eszkéz (a tovabbiakban egylittesen: szabalyozd eszkdz) kozzetetelere a
munkatarsak szamdara ismert és hozzéférhetd helyiségben, a szék- ¢és telephelyek
irodaépiiletében keriil sor (helyben szolkasos méd). A szabalyozd eszkdz munkatarsak
altali megismerdsérdl a szervezeti egységek vezetdi, valamint a telephelyvezetdk
gondoskodnak. Az Intézmény vezetSje vagy az altala kijellt munkatars gondoskodik
a szabalyozd eszkdzok egységes nyilvantartasanak kezelésérdl.

51. A bels§ kapcsolattartas formai

52,

1
2)
3)
4)

Vezetdi ertekezlet
Szervezeli egység-crtekezlet
Dolgozdi munkaértekezlet
Kozalkalmazotti tandcs

A Vezetdi értekezlet:

1)
2)
a)
b)
Y)
d)
€)
f)
g)
3)
a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)

Az igazgatd tandcsado szervekent makodik,

Tagjal:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezetd apolo,

a telephelyvezet6 apold,

a mentalhigiénés vezetd,

a gazdasagi koordinator.

A Vezetdi értekezlet megtargyalja:

az Intézmény egészét érintd szervezeti és mitkoddési kérdeseket,

folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
a koltségvetési gazdalkoddassal kapesolatos jelentdsebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi ligyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodéasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGség tagjai el¢
terjesztenek.

4) A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:

a)
b)
€)
d)
c)

beszdmolnalk a végzett munkarol,

a munkatervben foglaltak szerint k6zds célt hatdroznak meg,

Osszegyjtik az ehhez sziikséges informécidkat,

déntés el6készitést végeznek,

a kitlizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfeleld személyt,
hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,
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53.

54,

£

5)

targyalnak

a. a  munkatdrsak,  szervezeti  egységek  kozotti  egyilittmiikddésrdl,

munkamegosztasrol,

b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,
¢. illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,
d. arészlegek eldtt All6 feladatokrol, a veégrehajtds modjarol, 4 modszerek,

technolégiak bevezetésérd, eredmeényérol.
A vezetdi értekezletet az igazgatd szitkség szerint, de legaldbb negyedévente hivja

Ossze.
6) Az értekezletrdl emidkeztetdt kell késziteni és azt szlikség szerint, de legalabb egy evig

meg kell Orizni,

A szervezeti egyseg-értekezlet:

1)

2)
3)

4)

Az értekezletet az egységvezetd szikség szerint, de legalabb negyedévente hivija
Ossze.

Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdjdnak kotelessége részt venni.

Az értekezleten a résztvevdk beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az elézd
értekezlet Gta eltelt id8szak munkdjat, kitizik a kovetkezd negyedéves iddszakban
elérendd célokat,

Az értekezletrél két példanyban emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgaténalk kell dtadni, a masik példany megGrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de
legaldbb egy évig— a humanpolitikai tigyintéz$ gondoskodik.

A dolgozoi munkaértekezlet:

1)

3)

A kdzvetlen demokracia érvényesilése érdekében az igazgatd sziitkseg szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs kézremikoddésével
(amennyiben miikodik az intézményben) munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozojat. Az értekezletrdl
két példanyban emlékeztetst kell késziteni, annalk egy példanyat az igazgatonak kell
atadni, a masik példany megdrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de legalabb egy ¢vig-
a humanpolitikai figyintézé gondoskodik.

Az olyan jellegii kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc
napon beliil, frasban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozokat tajékoztatni
kell.

55. A Kozalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tandcs megvalasztisa alulrdl szervezddd folyamat, mely a dolgozok
akaratanak megfelelen miikodik az intézmeényben.

1) Az Intézmény alkalmazasdban 4ll6 kozalkalmazottak, dolgozdi létszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tandcsot vélasztanak, amely a munkaltatéval kozalkalmazotti
jogviszonyban &llo kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli,
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2)

3)

56.

D

A Kozalkalmazotti Tandcsot egylittddntési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célt pénzeszkoz0k felhasznalasa tekintetében.

A munkaltatd legalabb félévente tdjékoztatjia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidés és a hatdrozott iddre sz6l6  foglalkoztatas  helyzetének

alakulasardl.

VIiL2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmeény dolgozoi az

alabbi szabalyok betartdsa mellett segitik:

a) A televizid, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak min6sii.

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

¢) Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és formdajat a fenntarté Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kommunikdcids feladatokat ellatdo szervezeti
egységével elGzetesen egyezteti.

57. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

1) A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot az adott szakteriilet
munkatarsainak nyilvanos eseményekre szold meghivésairdl, az esemény id6pontjanak,
helyszinének és a résztvev személyek pontos megjeldlésével, ideértve a nem az Intézmény

altal szervezett rendezvényeket is.

2)

Szakmai ligyckben a kozépiranyitd szervvel, az iranyitd szervvel és egyéb, kiilsé

szervezetekkel vald kommunikacidrdl az igazgatd dont.
3) A mas intézményekkel térténd egylittmiikodés rendjét az Intézmény szakmai programja,
az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje tartalmazza.

58.

VIILFEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VIIL1. Az alapveté munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa

1) A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak szabdlyozasa a Kjt. valamint az Mt, szabalyain
alapul.

2) Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

3) Az alapvetd munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

4) Az alapvetd munkaltator jogkor nem atruhdzhato.
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59,

a)
b)

d)

e)
f)

s)

Az alapveté munkaltatoi jogkOrt az igazgatod tavollétében az igazgatdhelyettes
helyettesitési jogkdrben gyakorolja.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldsa szempontjabol a Kjt. hatalya alad tartozo
munkavillalok tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:

kinevezés,

jogviszony megsziintetds,

athelyezés,

kartéritési eljras,

tsszeférhetetlenség megallapitasa,

kinevezés tartalméanak modositasa.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa szempontjdbol az Mt hatdlya ala tartozo
munkavallalok tekintetében az alapvetdé munkdltatdl jog korébe a jogviszony
létesitése és megsziinteteése tartozik.

Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik az aldbbi munkéltatdi jogkdrok
gyakorlasa:

probaidd kikotese,

a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatas engedélyezése,
a vezeldi kinevezés és annak visszavonasa,

az alap munkakori lefras elkészitése és atadasa,

az atiranyitas,

a munkaltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

a munkaltatd engedelyehez nem kotott munkavégzeésre iranyulo tovabbi jogviszony
létesitésének tudomasul vétele,

munkaszerzddestél eltérd foglalkoztatas,

a ktlfoldi kiktldetés,

az illetmény, illetve egyéb jaranddsagok megallapitasa,

a potlékjogosultsag megallapitasa,

besoroldsi osztalyokba sorolas modositasaval kapcesolatos dontés,

az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megallapitasardl
vald dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mindsiteés,

munkavallalé esetében a kartéritési felelosseg megallapitasa,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

szaktanfolyamokon val6 részvétel engedélyezése,

a tanulmanyi szerzOdés megkotésének engedeélyezése.

VIIL2. A nem alapvet6 munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A nem alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1y

Az igazgatd a nem alapvetd munkaltatéi jogkordk gyakorlasat — a tilmunka, tigyelet,
készenlét elrendelése és a kapcsolddd szabadidd kiaddsa, a helyettesitési megbizds,
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60,

61.

62.

63.

tovabb4d a kiegészitd munkakdri leiras elkészitése és 4tadasa, kivételével- az
igazgatdhelyettesre, a telephelyvezetfre, a vezet6 dpoldra, mentalhigiénés
vezetdre, tovabba élelmezésvezetdre atruhazhatja.

2) Az atrahazott munkaltatdi jogkdr tovabb nem atruhazhato.

3) A kozvetlen munkahelyi vezetdt megilleté munkaltatoi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b} az utasitasi és rendelkezési jog,

o) belfsldi kikiildetés,

d) afeladatkijeldls utasitas adasa,

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

f} valamint minden, az alapvet$ jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt munkaltatdi
dontést igénylo kerdés.

4) Az alapvetd munkaltatdi jogot gyakorld e munkaltatdi jogkdrében hozott dodntései
kozlésének jogat atruhazhatja.

Eljaras szabalytalan munkavégzés esefén
1) Szabdlytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
2) A jegyzSkdnyvben az eseten tal rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését,
valamint utasitani kell a dolgozét amnak Dbetartasdra, és a szabalyos
munkavégzeésre.

Az utasitdsi jog gyakorlasanak szabalyai

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

2) Azigazgatdi utasitasok kiadasat a targykor szerint illetéles szervezeti egység vezetGje
késziti el§, nyilvantartasat és kizzétételét az igazgatdhelyettes végzi.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE
Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatosan miik6dd szervezet,
2) Az Intézmény belsd életét szabalyozo Hazirendet az Intézmeény vezetSje késziti el, az

Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntarto hagyja jova.

Az intézményi munkavégzésre irdnyuld jogviszony 1étrejdttével kapcsolatos

szabalyok:

1) A koézalkalmazott jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte:
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatdrozatlan, vagy
hatdrozott idej(t kinevezéssel hatdrozza meg a kozalkalmazott munkakoret, a munka
feltételeit, valamint azt, hogy milyen mérték(i 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,

¢} altalanostol eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 6ra. Az altalanos munkarend szerint teljes
munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A teljes munkaidGben,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi munkaideje hétf6t6] csiitortokig 08
Oratél 16,30 6raig, pénteken 08 oratdl 14 Oraig tart.
3) Az é&polas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevd &pold, gondozd
munkatarsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.
4) Az Intézmény vezetGje az altalanostol eltérd munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakérok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossdgai alapjan,
valamint méltanyolhatd egyéni indok alapjan a munkatars kérelmére.
5) A munkarend részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

65. A munkaidé igazoldsa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast vezet (a
tovébbiakban: jelenlét 1v). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen vald megjelenés
és tartdzkodas tényét alairdsaval igazolja. A jelenléti ivet a telephely, illetve a szervezeti
egység a targyhdnapot kovetd hénap elsé munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a
szervezeti egység vezetGjének alairdsaval ellatva tovabbitja az igazgalénak. A jelenleti tv
formanyomtatvanyat az Intézményben kozze kell tenni.

2} A jelenléti iven a tanulmanyl munkaidé-kedvezményt, fizetés nelkiili szabadsagot,
valamint a munkavégzés aloli mentesitést megfelelden kell jelezni. A munkavégzés aloli
mentesités esetén az arra jogositd engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni
kell.

66. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak Aaltal targyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, illetve
szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantartd lapokon kell nyilvantartani. Az igazgatd
gondoskodik a térgyévre jard rendes szabadsag mértékének megallapitasarodl, és a
munkatarssal torténd kizlésérdl minden év januar 31-ig. Ennek erdekében a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek az el6z§ évi lezart szabadsag-nyilvantarto lapokat
legkésdbb janudr 10-ig kitelesek a humaneré-gazdalkodasi {igyintéz6nek megktildeni.

2) A humanpolitikai szervezd a munkaligyl nyilvantartd-programban naprakeszen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humdnerd-gazdalkodasi tigyintézd minden év februdr 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezetSitSl megkéri az Osszesitést a munkatdrsak tdargyévre
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vonatkoz¢é szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az Intézmény
szabadsagolasi tervet.

4) A munkatars szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantarté lap kitoltésével és az
V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve, a telephelyen munkat végzdk esetében a
telephelyvezetd elGzetes jovahagyasaval torténik.

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

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgaté engedélye alapjan a humaneré-gazdalkodasi {igyintézd elkésziti a sziikséges
okiratokat, azt megkiildi az igazgatonak, a gazdasagi koordinatornak és a kérelmezének.

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

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

67. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag Pest Megyei Kirendeltsége
igazgatdjanak —az Szt. 92/B. § (1) bekezdésének c) pontjdban foglaltak szerinti — jovdhagyasat
kovetd napon lép hatalyba.
68. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2022. oktober 17. napjan jovahagyott,
2022. oktdber 20. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.
69. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni. Az
Intézmény belsé szabalyzatainak, valamint a munkakori lefrasoknak a jelen szabalyzat
alapjan torténé aktualizaldsat a Szabélyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat kovetd
naptol szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.
70. A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban Iévd tigyekre is alkalmazni
kell.
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