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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) és (5) bekezdésében elbirtak szerint rogzitse a Reménysugir Habiliticiés Intézmény
Budapest vonatkozéséban (a tovabbiakban: Intézmény) az Intézmény adatait, belsé szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai
egylittimiikddésének, a helyettesitéseknek rendjét, az mtézmény iranyitdsi és mikodési
rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatési
jogviszonyban 4ll6 munkavaéllal6jara.

3. A Szabilyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatdsag)
Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatdja hagyja jova.

I. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
a) Az Intézmény megnevezése: Reménysugar Habilitaciés Intézmény Budapest
b) Az Intézmény székhelye: 1223 Budapest, Kapolna utca 3.
¢) Az Intézmény illetékessége, miikiodési teriilete: Orszagos
A. Jelzérendszeres hazisegitségnytijtas esetén: Budapest, XTI, XV, XVI, keriilet

S. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitdi jogot gyakorlé szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) Alapité okirat szama: A-335-1/2025
c) Alapité okirat kelte: 2025. mércius 07.
d) Alapitas datuma: 1970. januar 1.

6. Az Intézmény iranyitasa és fenntartisa:
a) Az irdnyité szerv neve és sz¢khelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) A koézépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocialis ¢&s Gyermekvédelmi Foigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi F 6igazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

7. Az Intézmény tekintetében a kozépirdnyité szervre dtruhazott iranmyitasi hatdskorok
esetén az Atruhdzott irdnyitasi hatiskorék: Az allamhaztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV.
(6rvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) ¢s 1) pontjaiban meghatérozott iranyitéi jogkorok.
A Kkozépiranyité szervet Kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelilése: a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.



Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhdzott iranyitasi hataskorok

esetén;:
| az iranyitasi hataskor az iranyitasi iigycsoportok | az 4truhazott
atruhdzésarol rendelkez6 | hataskor | iranyitasi
torvény, kormanyrendelet | gyakorléjanak hataskorok
megjelolése megnevezése,
székhelye
a szocialis igazgatasrl és | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht. 9. § e)ésf)
szocialis ellatasokrol sz6l6 | Gyermekvédelmi meghatarozott pontja
1993, évi III. térvény (a Fdigazgatosag, ligycsoportok
tovabbiakban: Szt.) 1132 Budapest,
Visegradi utca 49.

8. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

9. Az Intézmény jogszabdlyban meghatirozott kézfeladata: Az Szt. szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott szocialis ellatas biztositasa.

10. Az Intézmény tipusa:

a) fogyatékos személyek részére teljes korit apolast-gondozast nyujté tartds bentlakasos
szocialis intézmény,

b) jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas (tovabbiakban JHS) — a sajat otthonukban é16,
egeszségi dllapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznélatira képes idéskorti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichitriai betegek
részére az 6nalld életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatis — szolgaltatast biztosité intézmény.

11. Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartssi szakdgazati besoroldsa:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:
a) apolo-gondozd intézményi ellatis nyujtasa sulyos fokban értelmi fogyatékos, siilyos
fokban autista kiskorti és felnStt személyek szamara, az ellatast igénybe vevo teljeskoril
ellatasa, apolasa-gondozasa
b) fogyatékossaggal €16k nappali cllatisa
¢) szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas szervezése a fogyatékos emberek
a. munkaer6-piaci esélyeinek novelése érdekében

d) jelzbrendszeres hézi segitségnytijtas biztositasa

e) szakteriiletét érintben az iranyité szerv szakmai-moédszertani munkéjaban valo
a. kozremiikGdés :

13. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakdsos ellatasa
101221 Fogyatckossaggal é16k nappali ellatdsa

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatés
107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyuijtas

109020 Szocidlis szolgaltatasok modszertani szakiranyitasa



14. Az Intézmény azonosité szaimai:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

KSH statisztikai szamjele:  15309965-8730-312-01

Adoszdma: 15309965-2-43
Allamhéztartasi azonositéja: 035071
PIR szama: 309963

Agazati azonosité szama:  S0022659

Szamlavezeté pénzintézete: Magyar Allamkincstar
Fészamla: 10032000-01490174-00000000
Letéti szamla: 10032000-01490174-20000002

15. A gazdilkodas rendje:

a)
b)

c)

A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
modositottkiadasi eliranyzatanak a 20%-at.

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

Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az irdnyité szerv altal kijelolt kdzépiranyito szerv
Intezménygazdalkodési Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

III. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE,

A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

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

a)
b)

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az intézményvezetd, aki jogosult az ,,igazgat6”
cim hasznalatara.

Az Intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi F digazgatdsagrol szo16 316/2012.
(XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosag figazgatoja kozépiranyitéi hatiskdrében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tdrvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat
Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesitését 4ltalanos helyettesként az
igazgatohelyettes huménpolitikai vezetd latja el. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes
huménpolitikai vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitését eseti megbizas alapjan valamelyik vezetd beosztast munkatars latja el.

17. Az Intézmény 4ltalanos képviselete:

a)

b)

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

A szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv képviseldjeként csak az igazgatd
irasbeli meghatalmazésa alapjén jarhatnak el.



18. Az Intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

a)
b)

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

megbizdsi szerzédéses jogviszony: a Polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony.

IV. FEJEZET
AZINTEZMENY FELADATAL SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1. Az Intézmény feladatai

19. Az Intézmény altalanos feladatai:

a)
b)

ertelmi fogyatékkal ¢16 személyek tartés bentlakésos, apolést-gondozast nydjtod szocialis
intézményi ellatasa,

a jelzérendszeres héazi segitségnytjtas keretében a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznélatira képes id8skorti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az 6nallé életvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek clharitasa céljabol
nyujtott ellatas.

20. Az Intézmény szakfeladatai:

a)

b)

Teljes korli ellatas biztositasa, ami a megfeleld lakhatési feltételeken tl minimalisan
magaban foglalja az cllatottak legaldbb napi 6tszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textilidval valé ellatasukat, az egészségi allapotuknak megfeleld orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel Osszefliggd gyogyszer és gyodgyaszati
segédeszkézzel torténd ellatdsukat az  4llapotuknak megfeleld terdpias jellegh
foglalkoztatasukat, mentalis gondozasukat, kdz6sségi kapcsolataik szervezését.
Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgéltatisat igénybe vevd személy
részere fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyijtasa, amelynek soran az igénybe vevd
szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld egyéni banasmodban vald részesitése
keretében a hidnyz6, vagy csak korlatozottan meglevl testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara, fejlesztésére és szinten tartaséara keriil sor.

Kiilén miikédési engedély birtokaban, az arra vonatkozd Jjogszabalyban meghatarozottak
szerint szakapolasi tevékenység biztositasa, sziikség esetén.

V. 2. Az Intézmény szervezeti egységei

21. Az intézmény szervezeti tagozddasat bemutat6 szervezeti abrat az 1. szami melléklet
tartalmazza.

22. A feladatelldtds helye, a szervezeti egységek megnevezése

2.

Az intézmény a tevékenységét a székhelyén, valamint a jelzérendszeres hazi segitség-
nyujtas tekintetében Budapest XII., a XV. és a XVI. keriilcteiben latja el.

Az Intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a) Humanpolitikai csoport



b) Apolési-gondozési csoport
¢) Mentalhigiénés csoport
d) Gazdasdgi és miiszaki-lizemeltetési csoport

3. Kozvetleniil az igazgaté al4 tartozé munkakorok:
a) altalanos igazgato-helyettes,
b) szakmai vezetd
c) gazdasagi koordinator
d) intézményi adminisztrator
e) JHS gondozdk
f) orvos
g) szocialis munkatars

V.FEJEZET

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

1. A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi eléirasok, a munkakéri leirasok, az
intezményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba az igazgat6 ntmutatasai alapjan

végzik.
2. A munkafolyamatok részletes leirdsat az egyes tevékenységekre vonatkozé eljarasrendek
tartalmazzak.

3. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés
a) a hataskore szerinti, és helyettesitési Jogkdrben ellatott feladatai pontos, szakszerii
¢s szabélyszer(i ellatasaért,
b) aszakmai etikai normak betartasaért,
¢) az orvosi, allami és szolgalati titok meglrzéséért,
d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,
) a hataskorébe tartozé szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,
f) amunkakdrével kapcsolatos dokumentacio naprakész és pontos vezetéséért,
g) a hataskoérébe tartozo kontrolltevékenységek miikodtetéséért,
h) a kozponti irdnyitds irdnymutatasainak és utasitisainak betartisaért.

4. A munkakorok helyettesitése intézményi szinten, a munkakoéri leirasban rogzitettek szerint
torténik.

V.1. A vezetdi szintek; a kozponti irdnyitds,
a szervezeti egységek szakmaegyiittmifkidése,
a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jiré munkakérik

1. Az Intézményben magasabb vezetéi szintnek minésiil:
a) igazgatd
b) altalanos igazgaté-helyettes



Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:

a) vezetd apold

b) szakmai vezetd

c) vezet6 pedagbdgus

d) gazdasagi koordinator

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a) igazgat6

b) altalanos igazgato-helyettes

c) a kozbeszerzési eljards sordn a biralobizottsig tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

V.2. Az igazgato és dltalinos igazgaté-helyettes

23. Igazgaté

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

2. Azigazgat6 egy személyben felel6s az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a pénziigyi és
a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

1.

3.

Az igazgato felelds az Alaptorvény és a jogszabdlyok rendelkezéseinek betartasaért, az
orvosi, allami és szolgalati titok megOrzésért, a munkateriiletét érintd belséd
kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, a korszerii, magas
szinvonalu gondozasért.

Feladata:

a) vezeti az Intézményt, biztositja a szervezeti egységek 6sszehangolt munkavégzését,
ellendrzi az egyiittmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat,

b) kozvetlenill irdnyitja a szakmai vezetd, a humanpolitikai vezetd, a gazdasigi
koordindtor, az intézményi adminisztrator, szocidlis munkatérs és a JHS gondozék
munkajat

¢) gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatéi jogkért, kiadja a
dolgozok munkakéri leirasat,

d) ellen6rzi a hatilyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakdri lefrdsokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozdk
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalat,

¢) gondoskodik a leltdrozassal kapcsolatos teend8k elvégzésérsl,

f) elkeésziti az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
szakmai programjét és jovahagyésra megkiildi a Kirendeltség igazgatdjanak,

g) gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,

h) tanulményozza az uj képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkdt és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

1) gondoskodik az intézményi elhelyezést kérék nyilvantartasba vételérél, az értesités
megkiildésérdl, az elégondozas elvégzésérdl, megéllapodast két az intézményben
elhelyezettekkel,

J)  gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezék igényeinek elbiralasardl,

k) dont az elhelyezést kér6k intézményi felvételérdl,

[) gondoskodik az intézmény milkddési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérsl,

m) gondoskodik az intézmény éves munkatervénck dsszeallitasarol,



1)
s)

t)

gondoskodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérél,

ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, javaslatot tesz a
dolgozok anyagi- és erkélcsi elismerésére,

kivizsgdlja a panaszokat és a kozérdekil bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabélyokban és utasitiasokban
eldirtaknak megfelelden jelenti,

gondoskodik a bekoltozdk elhelyezésérol, a hazirend ismertetésérdl,

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kételezettet a
fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedése és a
hatralék behajtasa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban és a
bels6 szabalyozokban meghatarozottak szerint jar el,

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

gondoskodik az intézmény dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi vizsgalatarol és
az egészségligyi konyvek naprakész vezetésérol,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

a hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum milkodését,
biztositja az ellatottjogi képviseld feladatdnak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket,
helyiséget,

kialakitja, miikodteti és fejleszti az intézmény bels6 kontrollrendszerét,

sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatoit kozkoltségen torténd eltemettetésének
kezdeményezésérol.

24. Altalanos igazgatohelyettes

Segiti az igazgat6t az intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban,
azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és miikddtetésében.

Az igazgatét tavollétében a 16.3. pont szerint helyettesiti.

Az igazgat6 tavollétében képviseli az intézményt.

Helyettesiti az igazgatd altal kijelolt személy.

Feladatai:

1.

et ol

a) kozremlkodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egyiittm{ikodés, a hatékony mitkodés ellendérzésében,

b) kozremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakdri leirdsokban foglalt kovetelmények betartasanak ellendrzésében,

c) kozremiikddik a mikddés elemzésében és értékelésében,

d) segiti az igazgatot az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, beszamolo
€s az éves munkaterv elkészitésében,

¢) kozremiikodik az egyéb szabélyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozo iigyekben,

g) mikdodteti a belsé kontrollrendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

1) gondoskodik az igazgatoi utasitisok nyilvantartasarol és kozzétételérol,

j) felel6s a humanpolitikai feladatokért.



Az igazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozé6 munkakorok:

25. Orvos

1.
2.

o0

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Az ellatottak haziorvosi alapellatasa/belgyégyaszati szakellatdsa, megeldzés, gyogyitas
rendszeres orvosi rendelés, heti 6 6rdban, a rendelében kifliggesztett rendelési id6
szerint

napkdzben 7.00 6ratél 19.00 éréig telefonos konzultacid, tandcsadas; rendkiviili akut,
slirg0s tigyekben éjszakai 6rakban is elérhetdség

egészsegligyl szakmai feliigyelet és iranyitas az egészségiigyi dolgozdi korében

az egészségligyi szakellatasanak kontrollja és gondoskodas a lakok sziikség szerinti
szakorvoshoz torténd iranyitdsarol

a lakok sziikség szerinti kérhazi ellatdsa érdekében egyeztetés az egészségiigyi
intézménnyel, a kérhazi kezelés nyomon kovetése

a gyogyszerek, tapszerek, incontinencia és egyéb gydgyaszati segédeszkozok felirasa és
dokumentalasa

az ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kisérése és dokumentalasa

az ellatottak apolasi folyamatanak szakszeriiségét figyelemmel kisérése, sziikség esetén
chhez Gtmutatas adasa

Jjavaslattétel az ellatottak diétas étkezésének biztositasara

az alapgyogyszer-listjanak elkészitése és havonta a feliilvizsgalata megfelel médon
vald dokumentalassal, receptre felirasa

az id8szakos és kotelezd véddoltasok elvégzése és dokumentalasa

a hivatalos eljarasokhoz sziikséges orvosi szakvélemény elkészitése (pl.: csaladi potlék,
rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas, gondoksag al4 helyezés, orvosi beutald
szakértdi vélemény kéréséhez, haziorvosi igazolas kozgyogyellatds megéllapitaséhoz,
orvosi igazolasok kiadésa hivatalos tigyintézésrél tavolmaradas miatt stb.)
kapcsolattartas a lakok egészségiigyi ellatasaban részt vevé konzulans orvosokkal, a
szakorvosok igény szerint konziliumanak 6sszehivasa, annak levezetése

a lakok torvényes képviselSi részére igény szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal
tajékoztatas céljabol rendelkezésre allas

jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az intézményben é4ltala egészségiigyi ellatdsban
részesitett ellatott egészségiigyi személyi lapjanak vezetése

kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladataibol adodo kételezettségek teljesitése

a fekvObeteg ellatassal kapcsolatos kotelez6 egészségiigyi szakmai feladatok
iranyitasanak megvaldsitasaval jaré személyi- és targyi feltételek-megalapozott ismerete
a fekvObeteg ellatassal 6sszefliggd intézményi pandémids tevékenység orvos-szakmai
iranyitasa, a kiadott rendelkezéseknek megfelels és a jarvanyiigyi helyzethez igazodd
végrehajtas c€ljabol azonnali intézkedések megtétele, kontroll gyakorlésa.

26. Szocialis munkatars

1.
2.

Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint a pénztaros helyettesiti.

Ellatja a szocialis iigyintéz6i feladatkort, amelynek keretében feladata:

a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviselbivel, hozzatartozoival,

b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, Snkorméanyzat, csaladsegitd,
Magyar Allamkincstér),

c) részt vesz a lakokat érintd hivatalos ligyek intézésében, -

d) ellatja a lakok hivatalos iigyeire vonatkozé adminisztracids teenddket,

e) ellaja a fenntarté felé torténd ellatotti 1étszam jelentésével kapcsolatos feladatokat,
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f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ kartya,
lakcimkartya)

g) ellatja az 1j lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,

h) ellatja a gondnoksag ald helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos teendbket,

1) nyilvantartja a gondozasi napokat,

j) ellatia a csalddi potlek, a kozgyogyellatdsi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban ad6do teenddket,

k) vezeti az ellatotti nyilvantartisokat,

1) ellitia a TAJ alapi elektronikus nyilvantartds, valamint a lakényilvantartas
vezetésével kapcsolatos teenddket.

m) napi adatszolgaltatast végez az Igénybevevdi Nyilvéantartasban (KENYSZI), valamint
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezel6 Rendszerben
(SZIA).

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Feladata a szocialis alapszolgéltatas keretében a jelz8rendszeres hézi segitségnyujtas biztositisa

Budapest XII. és XV. XVI. keriileteiben.

27. Jelzorendszeres hazi segitségnynjtas gondozo

1.
2.

3.

Munk4jat az igazgat6 kozvetlen iranyitisa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint a JHS

gondoz6 latja el.

Feladata:

a) szolgaltatas megszervezése,

b) munkabeosztisok elkészitése,

c) gondozodkkal személyes kapcsolattartas,

d) adminisztrativ feladatok ellatasa,

e) jelentések, beszamolok elkészitése,

f) készenléti taskak eszkozeinek ellendrzése,

g) folyamatos kapcsolattartas a kérelmezdkkel, hozzatartozokkal,

h) terilleti jelenlét biztositasa késziilék kitelepitésekor és leszereléskor sziikség esctén
riasztasi helyszinre kiszallas.

28. Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtis gondozo (megbizasi szerzodés keretében)

L.

2.

Munkajat az igazgat6 kozvetlen iranyitisa alatt, a jelz6rendszeres hzi segitségnyijtas

f6allast gondozd szakmai irinymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirisa szerint arra

kijelolt gondozo latja el.

Feladata:

a) a jelzérendszeres hézi segitségnyujtas keretein beliil az ellatott személy segélyhivasa
esetén a helyszinen haladéktalanul, legfeljebb 30 percen beliil megjelenik,

b) a helyszinen téjékozodik a riasztas okardl és a segélyhivas okaul szolgald probléma
megolddsa érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket megteszi (RR mérés,
vércukor mérés, mentd értesitése stb.),

c) sziikség esetén kezdeményezi a tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatast,
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d) a probléma elharitasat kovetSen tdjékoztatja a megjeldlt hozzatartozot a riasztas
tenyér6l, az eset kimenetelérdl, korhazba szallitas esetén a kérhaz megnevezésérdl és
pontos cimérdl, a megtett intézkedésekrdl pontos jegyz8kdnyvet vezet

29. Intézményi adminisztrator

Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt 1atja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint kijelolt
koézalkalmazott latja el.

1.
2.

a)

b)

<)
d)

€)

f)
g)

h)

. Feladata az adminisztrativ iigyek intézésében:

elvégzi a postai {igyintézést, iktatist, lebonyolitja az elektronikus levelezést,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezé iizeneteket, azokat nyomtatja
és iktatja, valamint azonnal tovabbitja az illetékes munkatarsnak,

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

kikiildésre varo iratok, levelek alairas utan cimzetteknek kikiildése,

beérkezett szerz6dések alairatasa, iktatasa és tovabbitdsa

beerkezett szamlak iktatisa és tovabbitasa kozvetlenill a kényveld, gazdasagi
ligyintézd munkatarsnak,

jelzi a sajat irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét,
gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozéi munkaértekezlet
tilésérdl késziilt emlékezteté megdrzésérol

protokoll jellegii feladatok elvégzése.

V.3. A'polési-gondoza’sz' csoport

A szervezeti egység feladata az dpolds, az egészségiigyi tevékenység kizvetlen megvaldsitésa.
A szervezeti egység a munkajat a szakmai vezetd és a vezeté apolé szakmai Iranyitasaval
végzi.

30. Szakmai vezeté
Tevékenységét az igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

1.
2.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgaté ltal kijelolt személy

latja el.
Feladata:

a) kozvetetten iranyitja az Apolési-gondozési-, mentélhigiénés csoport munkajat,
amelynek keretében ellendrzi és feliigyeli az intézményben folyé apolési-
gondozasi, mentalhigiénés tevékenységet,

b) biztositja a hataskorébe tartozé kdzponti szakmai iranyitést,

¢) mozglsitja az dapolasi-gondozasi tevékenység megvaldsitasahoz sziikséges
eroforrasokat,

d) gyakorolja a kozvetlen iranyitisa ala tartozd dolgozok vonatkozasiban az
atruhéazott, nem alapveté munkaltatoi jogkoroket,

e) elSkésziti az Apolasi-gondozasi csoport dolgozoinak munkakori lefrasat,

f) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

g) kozremiikddik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésében,

h) ellendrzi az intézményi lakok személyi és kdrnyezeti higiénéjét, az élelmezés

higiénéjét,
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1) kozremiikodik az elégondozasban, a bekoltozok elhelyezésében, a hazirend
ismertetésében, elvégzi az uj lakéval kapcsolatos, hataskorébe tartozéd
adminisztraciés munkait, :

J) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képz6 és tovabbképzd intézményekkel,

k) tanulményozza az 1ij képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozasokat,

m) gondoskodik a hataskorét érint§ adatszolgéltatas végrehaijtasarol,

n) iranyitja a gondozok szakmai tovabbképzését,

0) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé ligyekben,

p) ellatott halala esetén legkés6bb a halalesetet kévetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozo6 értesitésérol.

q) miszakonként kijeléli a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés megvaldsitasara,
tovabba a halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére jogosult gondozot

31. Vezetd apolo

1.

Tevékenységét a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

2. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint arra

3.

kijel6lt apolo latja el.

Hataskore kiterjed az intézményben folydé mindennemii gyégyito, megelézd  és

rehabilitacids ellatdsra, ideértve killsnosen az é&polé-gondozéi munka iranyitdsat.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény lakdinak ellatasaban, életfeltételeik alakitaséaban és

az otthonban foly6 valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a korszeri egeszségiigyi

szempontok.

Feladata:

a) megval6sitja a jogszabalyokban (gondozasi és szakmai iranyelvekben) meghatarozott
komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerii egeszségiigyi
szempontok a gondozas és egészségiigyi ellatds minden eleménél megfeleléen
érvényestiljenek,

¢) iranyitja, vezeti, ellen6rzi és feliigyeli az intézményben folyo egeszségiigyi
tevékenységet,

d) mozgdsitja az egészségiigyi tevékenység megvalositasdhoz sziikséges eréforrasokat,

e) gyakorolja a kbzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 dolgozék vonatkozasaban az atruhazott,
nem alapvetd munkaltatéi jogkoroket,

f) elBkésziti az Egészségiigyi csoport dolgozoinak munkakori leirasat,

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

h) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

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

j) kozremiikodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésében,

k) ellendrzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét, az &lelmezés
higiénéjét egyiitt a szakmai vezetével

1) kozremikddik az el6gondozasban, a bekoltdzok elhelyezésében, a hazirend
ismertetésében, elvégzi az vj lakoval kapcsolatos, hataskorébe tartozé adminisztracids
munkat,



32. Apolé
1.

3.
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m) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, egyeb szakmai

ny

0)
p)

Q)
r)
s)
t)
u)

v)

szervezetekkel, képz6 és tovabbképzd intézményekkel,

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

figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozasokat,

kozremiltkodik a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban, a
munkakdri leirdsokban foglalt kovetelmények betartasanak ellenérzésében,
gondoskodik a hataskorét érintd adatszolgéltatis végrehajtasarol,

iranyitja az apolok szakmai tovabbképzését,

az intézmény lakoi korében egészségiigyi felvilagosito, egészségneveld munkat végez,
kozremiikodik a leltarozas végrehajtasanak elokészitésében,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

cllatott haldla esctén legkésébb a halalesetet kovetdé napon gondoskodik a kozeli
hozzitartozo értesitésérol.

Munkajat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijeldlt apolo
helyettesiti.

Feladata:

a)

b)
c)
d)
€)

tajékozddik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotardl, gondoskodik az

ellatottak sziikségleteibdl kiindulo, személyre sz616 apolasrol,

kozremitkédik az apolasi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatérozasaban,

naprakészen, precizen dokumentilja a szakapoldsi folyamatot,

figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulsat,

szakszerlien végrehajtja a gydgyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eliras szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciét,

vezeti a jogszabalyokban és az intézmény szabalyzataiban elbirt nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kérnyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek elbiras szerinti kiosztasat,

tisztantartja, fertdtleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkdzoket,

sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

az cllatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett

teendbket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol

stb.).

a munkakdri leirdsa szerint arra kijeldlt apold

- ellatja a vezetd apol6 altalanos helyettesitését,

- koordinalja az 4poldk csoportjanak gyakorlati munkajat,

- ellatja a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés elrendelésére, tovabba a halaleset
esetére elbirt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,

- ellaga a gydgyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozéséra, tovabba e
tevékenységek dokumentélasara vonatkozé feladatokat.

33. Szintvezetd gondozé
Tevekenységét a szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
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2. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint arra
kijelolt szintvezetd 14tja el.
3. Feladata a részlegek megfeleld miikodésének iranyitdsa soran:

a)

b)

c)
d)

€)

g)

h)

3

k)

)

iranyitja a lakoegységben dolgozé gondozok munkajat, megszervezi a
munkabeosztasokat, szabadsagok kiadasat, a tavollétek miatti helyettesitést, az 0j
dolgozok betanitasat elsésorban maga végzi, ellatja a munkaidés elszamolisokhoz az
iratok kiallitasat, kapcsolatot tart a munkaiiggyel,

a lak6egységhez rendelt munkatarsak (gondozok, fejlesztok) feladatellatasat kételes
figyelemmel kisémi, az {j dolgozdk beilleszkedését eldsegiteni. A miiszakbeosztas
valtozasat okozd koriillményeket tisztizni, az 1j beosztast elkésziteni, aminek
crdekében sziikséges esetben egyiittmiikddik mas lakdegység vezetdjével,

kialakitja a lakok gondozasara sz616 napirendet, a megvalGsitasat figyelemmel kiséri,
az osztalyatadés-atvétel folyamatat nyomon kdveti, szamon kéri,

feladatk6rében kozremiikddik a lakd egyéni apolési tervének elkészitésében

felelés a lakdegységben 1év8 vagyontargyakért, rendeltetésszerii hasznalatukért,
valamint a lakok személyes dolgaiért, vagyontargyaiért,

felelds a részleg rendjéért, tisztasagaért,

belsé és kiilsé képzéseken, tapasztalatszerzéseken valé részvétel biztositasaval,
figyelemmel kiséri a lakoegységben dolgozék szakmai tudatossdganak novekedését,
kapcsolatot tart a lakdegységben €16k torvényes képviselivel és sziikség szerint a
hozzatartozo6ival a lakék kozvetlen gondoskodasaval, kornyezetével, tulajdonaval és
hasznalati eszkdzeivel kapcsolatos iigyekben,

felelés a jarvanyiigyi intézkedések betartasdért és betartatdsaért, elsésorban a
lakbegységében, de ezen kiviil is koteles érvényt szerezni az eldirdsoknak az
intézmény teriiletén észlelt helytelen magatartassal vagy rendbontassal szemben,
felelés az elrendelt dokumentumok (kiilondsen: miiszaknapl6, leltarivek,
eszkOznyilvantartds, miiszakbeosztss, dolgozok elszamolasa, tisztalkodo- és
tisztitoszerek vagy pelenkék megrendelése stb.) hatarid6ben val6 elkészitéséért,
rendszeresen koteles ellendrizni a beosztottak munk4jat, irasban rogziteni a
megallapitasokat (ellen6rzési jegyzOkonyv) és tudatositani a helyes munkavégzésre
vonatkoz6 eldirasokat, szabélyokat.

34. Gondoz6

Munkéjat a szakmai vezet$ kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, a szintvezetd szakmai
iranymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirisa szerint arra kijel6lt gondozd
helyettesiti.

1.

2.

a)

b)
c)
d)
e)
H
g)
h)
i)
i),

. Feladata:

tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotardl, gondoskodik az
ellatottak sziikségleteibdl kiindulo, személyre sz616 dpolasrol,

kozremiikddik az apoldsi cél végrehajtasaban,

naprakészen, precizen dokumentalja az 4polési-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,

szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

vegrehajtja a vizsgalati anyagok el6irds szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgilatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a gondozasi dokumentaciot,

vezeti a jogszabalyokban ¢és az intézmény szabalyzataiban elirt nyilvantartasokat,
biztositja az ellatott szemg€lyi és kdrnyezeti higiénéjét,



k)
)
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biztositja az inkontinencia termékek eldiras szerinti alkalmazasat,

sziikség szerint cseréli az ellatott ruhazatat, 4gynemdjét, egyéb textiliait

m) tiszténtartja, fertotleniti a segédeszkdzoket, kényelmi eszkdzoket,

n)
0)
p)

sziikség szerint mobilizélja az ellatottat,

sziikség szerint az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozd eljarasrendben rogzitett
teendket (elkillonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingbsagokrol
stb.).

3S. Takarito
1. Munkéjét a szakmai vezet§ kozvetlen iranyitasa alatt vegzi, a szintvezetd szakmai
irdnymutatasa mellett.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijelolt takarito

helyettesiti.
3. Feladata:
a) végrehajtja az intézmény takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,
b) betartja a jarvanyiigyi el6irasokat,
c) elbirasszeriien hasznélja a tisztito- és fertétlenitGszereket,
d) tisztitja, fertdtleniti a lakoszobékat, a kiszolgal6- és mellékhelyiségeket, berendezési
targyakat,
€) gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.

36. Dietetikus
1. Munkadjat a vezet 4pold kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén munkakdre nem helyettesithetd.
3. Feladata:

a)

b)

2
h)

szakmai irAnymutatast nyijt a konyhailizem szdmdra, attekinti a normal étlapot, azt
szilkség szerint modositasi javaslattal latja el a hatalyos j ogszabalyoknak vald
megfelelség érdekében,

a dictak és a diétakra szorulé ellatottak esetében folyamatosan konzultal a vezetd
apoldval, valamint az intézményi orvossal,

ellendrzi a diétdknak a jogszabaly szerinti megfelel§ségét,

tandcsot ad, valamint konzultal a szakmai vezet§vel, vezetd apoloval,
elelmezésvezetdvel, valamint az intézményi orvossal a j ogszabalynak megfeleld
gyakorlat kialakitasa érdekében,

clkesziti és feliigyeli a tapszerek, és taplalékkiegészitbk rendelését, vezeti
nyilvéntartasukat, és feliigyeli a tarolasukat

kapcsolatot tart a konyhat iizemeltetd szolgaltatoval

napi szinten adatot szolgaltat szdmukra

ellendrzi a szolgéltato altal biztositott ételek mennyiségét, mindségét,

sziikség esetén a konyhéban ellenbrzést végezhet.

V.4. A Mentdlhigiénés csoport

Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitisuk fenntartasa, javitasa, meg6rzése; koruk,
egeszségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembevételével torténd foglalkoztatasuk, a
képességeik szinten tartdsa, fejlesztése.



- 16 -

A szervezeti egység a munkajat a szakmai vezetd és a vezetd pedagdgus irdnyitasaval végzi.

37. Vezetd pedagogus

Munkajat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitsa alatt latja el.

2. Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakdri leirasa szerint, az 1gazgato altal arra
kijelolt munkatars helyettesiti.

Feladata:

L.

3.

a)

b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

1)

biztositja az intézményben ¢é16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a velilk
valo egyéni bandsmod érvényesiilését és azok megfeleld szintii dokumentacidjat,
iranyitja, vezeti, ellenbrzi és feliigyeli az intézményben folyé mentalhigiénés,
szocioterapias tevékenységet, mozgodsitja mentélhigiénés tevékenység
megvalositasahoz sziikséges eréforrasokat,

kozvetleniil irdnyitja a mentalhigiénés-foglalkoztatasi tevékenységet,

biztositja a hataskorébe tartozd szakmai irdnyitast,

részt vesz az egyéni fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat,

javaslatot tesz innovativ mentélhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok bevezetésére,
kozremiikddik a szervezeti és miikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok,
az intézmeényi hazirend és a szakmai program tervezetének elkészitésében,
gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkdzok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasarél és tarolasardl,

gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel Osszefiiggd dokumenticiod
naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentacid gazdasagi egységnek torténd
tovéabbitasarol,

kozremiikddik a bekoltozok elhelyezésében, elvégzi az 0j lakdval kapcsolatos,
hataskorébe tartozé adminisztraciés munkat,

kozremiikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak apoldséban,

m) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazéasara,

n)
0)
P
4))
1)
)

t)
)

miikdteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

szakmai teljesités-igazolast végez hatéskorébe tartozo iigyekben,

kialakitja a foglalkoztatasban résztvevé csoportokat,

biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, gondnokaival,

gondoskodik az el6- és utdégondozds megszervezésérdl, elvégzésérol  és
dokumentalasardl,

iranyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

kozremiikédik az ellatottak vasarlasi igényeinek dsszeirasardl és beszerzésérdl

38. Terapids munkatars

1. Munkajat a vezetd pedagégus iranyitasa alatt, szakmai iranymutatdsa mellett végzi.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirasa szerint arra kijeldlt terapias
munkatars helyettesiti.
Feladata:

3.

a)

b)

felveszi a kapcsolatot az 10j ellatottal, tdjékozodik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nydjt, kitélti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szocialis
€s mentalis allapotot,

elésegiti az 0j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri az
¢érdeklodési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremiikodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, megvalosulasukban aktiv



d)

€)
f)
g)

h)
i)
3
k)
D

-17-

részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait,
nyomon koveti €s timogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldaséban, érzelmi veszteségeik
feldolgozéasaban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,

segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkdzeik rendeltetésszerii felhasznalasaban,
tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok 4polasahoz, fenntartésshoz,
specialis feladatként intézeti szintiifoglalkozasokat, szakkoroket, programokat tervez,
szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkdz-, anyag-
igényléseket jelzi,

elkésziti a szocioterapias tematikat,

végrehajtja az ellatottak célszeri és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfelel6 foglalkoztatasat,

m) kialakitja a szocioteripidban részt vevOk csoportjait, megszervezi az ellatott

n)
0)
p)
Q)

r)
s)

t)
)

foglalkoztatasban vald részvételét,

levezeti a szocioterapids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatisban részt vevé ellatottak jutalmazasara,
kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerlien informaciot nyujt a laké
foglalkozasokon val6 részvételérdl, arrol feljegyzéseket készit,

a munkakori lefrasa szerint arra kijelolt terdpids munkatérs koordinlja a terapias
munkatarsak meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat

kézremiikodik az ellatottak vasarlasi igényeinek dsszeirasarol és beszerzésérdl
biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejlesztd, és rehabiliticios foglalkoz-
tatasat,

figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevé allapotat, az abban bekovetkezett valtozast,
az egyéni fejlodést,

részt vesz a szocioterapids foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevékenység, szabadidé
eltdltése szervezésében és lebonyolitasaban.

39. Fejleszto pedagogus

Munkéjét a vezeté pedagdgus kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

2. Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt fejleszts pedagogus latja el.

Feladata:

1.

3.

a)

b)
c)
d)

€)

f)
g

felveszi a kapcsolatot az 0j ellatottal, tajékozodik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nyujt, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szocidlis
¢€s mentalis allapotot,

elésegiti az 0 cllatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
erdeklodési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremiikddik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, megvalosulasukban aktiv
részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges véltozasait,

nyomon koéveti és timogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
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feldolgozéasaban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,

h) segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkdzeik rendeltetésszerii felhasznalasaban,

i) tdmogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolaséhoz, fenntartasahoz,

j) végrehajtja az ellatottak célszerii és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfeleld foglalkoztatasat,

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

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

m) javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevd ellatottak jutalmazasara,

n) kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerien informaciot nygit a lako
foglalkozasokon valé részvételérdl, arrél feljegyzéseket készit.

0) koordinélja a terapids munkatarsak meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat

p) kozremikddik az ellatottak vasarlasi igényeinek Gsszeirasarol és beszerzésérdl

q) gondoskodik a gydgypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

r) biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejlesztd, és rehabiliticios
foglalkoztatasat,

s) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd allapotat, az abban bekévetkezett valtozést,
az egyéni fejlodést,

t) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturélis-, és sporttevékenység, szabadidd
cltdltése szervezésében és lebonyolitasaban.

40. Gyogytorndisz

1.

2.

Munkéjat a vezet6 pedagégus kozvetlen iranyitisa alatt, a vezetd apolo szakmai

irdnymutatsa mellett végzi egyuittmiikddve az apolé, gondozokkal.

Kozbsségi programok tartalmas szabadidejének megszervezése és lebonyolitasa, valamint

az ezekben val6 aktiv részvétel.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijel6lt terapids munkatars végzi.

Feladata:

a) egyéni €s csoportos foglalkozas keretében biztositja az ellatottak aktualis allapotuknak
megfelel6en a gybgytornat, allapot korrigélasat, komplex fejlesztést a szakma szabalyai
szerint meghatarozott kérképekben, decubitus megeldzést végez.

b) folyamatosan nyomon kéveti az elért eredményeket,

¢) gondoskodik az ortopédiai segédeszkozok hasznalati igényének felmérésérdl,
nyilvantartasarol, hasznalatuk megtanitasarél,

d) elvégzi és dokumentilja a mozgéasszervi felmér vizsgélatot,

¢) elkésziti a mobiliz4cids, habilitacids tervet,

f) folyamatosan nyomon kéveti és dokumentalja az elért eredményeket.

41. Gyégymasszor

1.

2.
3.

Munkéjat a vezeté pedagégus kozvetlen iranyitasa alatt, a vezetd apold szakmai

iranymutatasa mellett végzi egyiittmikddve az apold, gondozokkal.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakor nem helyettesithets.

Feladata:

a) azegyeni fejlesztési tervhez illeszkedéen heti program alapjan: sziikség szerint lazito,
ill. frissitd masszazst, passziv, vezetett aktiv és aktiv izileti mobilizaciot,
finommotorika és nagymozgasok fejlesztését végzi,

b) a szakorvos éltal rendelt kezeléseket megvalésitja,
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¢) szakmai munkajiban alkalmazza és hasznalja a hidroterdpia nytjtotta lehetdségeket,
d) torekedik a lakok onkiszolgalasanak fejlesztésére,

e) kozOsségi programok tartalmas szabadidejének megszervezese €s lebonyolitasa,

f) valamint az ezekben valé aktiv részvétel.

V.6. A Gazdasdgi és miiszaki-iizemeltetési csoport

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi — miiszaki-pénziigyi miikédésének, az
intézményi elldtottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, az Intézmény hattér-tamogatasi
feladatainak megvaldsitasa.

A szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval végzi.

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatisaval el6késziti a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Pest Varmegyei Gazdasigi Osztalyanak
munkajat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a ,,gazdalkod4st érinté feladatmegosztasrol
sz0l6 megallapodas” alapjan a  Szocidlis és Gyermekvédelmi  Féigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Fbosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el. Az
Intézmenygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya feladatait a Szocialis
¢s Gyermeckvédelmi Féigazgatosig szervezeti és miikddési szabalyzata, valamint az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly iigyrendje tartalmazza.

Gazdasagi koordinator

1. Hataskére kiterjed az intézményben folyé mindennemi gazdasagi-pénziigyi- miiszaki
ellato, tevékenységre.

2. Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

3. Kozvetleniil iranyitja a kényveld, a pénztaros, a gazdasagi iigyintéz6, a miiszaki {igyintézd

munka4jat.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a kényvel6 latja el.

Feladata:

a) biztositja az intézmény akadalytalan gazdasagi-miszaki-pénziigyi miikodését,

b) kozvetleniil irAnyitja a gazdasagi-miiszaki-iizemeltetési dolgozdk munkajat,

c) el6késziti a vezetése alatt 4116 dolgozok munkakdéri lefrasat,

d) koordinilja az intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi miikodésének biztositisahoz
sziikséges er6forrasokat,

e) kozremiikddik a belsé szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) kozremiikddik az litemtervek elkészitésében,

g) elvégzi a KIK adatszolgaltatast

h) koordindlja a selejtezés és leltirozds — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat.

i) gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgaltatas végrehajtasarol,

1) gondoskodik gazdasigi adminisztracids tevékenység biztositasarol,

k) gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend8k elvégzésérsl,

1) miikddteti a hatdskérébe tartozo belsd kontrollrendszert,

m) részt vesz az éves beszdmolo eldkészitésében és a hozza tartozd szoveges beszamold
elkészitésében,

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

o) eclkésziti a vezetése ala tartoz6 dolgozok, szabadsagos tervét, ellendrzi a jelenléti iveket,

ok



p)
Q)
1)
5)
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teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozd tigyekben,

ellenérzi a gépkocsi-menetleveleket

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerii lebonyolitasarol.,

DKU, IDPR, KEF feliileteken elvégzi a sziikséges adatszolgaltatast, és egyéb
rogzitéscket

Munkajat az Intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, mint fenntarté kozott
létrejott, gazdalkodést érinté Feladatmegosztasi Megallapodas szerint végzi.

43. Kényveld
1. Munk4jat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt végzi.
2. Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintéz6 latja el.
3. Feladata

a)
b)
C)
d)
€)
f)
g)

ellatja a befektetett eszkozok, készletek analitikdjanak vezetését,

régziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellen6rzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

elkésziti az igazgato hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositas kezdeményezését,
utalas el6készitése,

meghatirozza az analitikus nyilvantartisok forméjat abbol a célbol, hogy fokonyvi
konyveléssel Gsszeegyeztethetd legyen,

elvégzi a kapcsolodo egyeztetéseket, ellendrzéseket, kontirozéasokat,

a bankszdmlakra érkez8 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiaddsokat
egyertelmiien meghatirozza,

ellatja az egyéb gazdasagi jellegii adatszolgéltatasokhoz kapcsolodo feladatokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kozremiikodik az eszkozok és forrasok idészaki leltiranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolok clékészitésében,

m) Az analitikus nyilvantartisokbol szarmazo tételeket minden hé 10. napjaig egyeztetés

p)

celjabll az Intézménygazdalkodasi FSosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya felé
feladja,

elkésziti a KSH, KKVTR felé az Intézményre vonatkozé gazdasagi
adatszolgaltatasokat, jelentéscket,

kozremiikodik az elemi kéltségvetés az éves koltségvetési beszamolo és az idBszaki
koltségvetési jelentések, az idészaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informacios

rendszerben valo rogzitésének elokészitésében, elkészitéséhez az
Intézmenygazdéalkodasi FSosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztilya részére adatot
szolgaltat

negyedévente clvégzi az AFA, valamint rehabilitacios adobevallast

q) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

- azintézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

- akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

- a beérkezett igények feliilvizsgalatdhoz,

- akoltségvetési eldiranyzatok alapjéul szolgalé részlettervek Osszedllitasahoz,
- akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,

- apenzigyi feltételek biztositasadhoz,

- gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.
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Munkajét az Intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag, mint fenntartd kozott
létrejott, gazdalkodast érinté Feladatmegosztasi Megallapodas szerint végzi.

44. Gazdasagi iigyintézo
1. Munk4jat a gazdasagi koordinétor iranyitsa alatt végzi, a konyveld szakmai iranymutatisa
mellett.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a konyveld latja el.
3. Feladatai

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
)

J)
k)

)

részt vesz a koltségvetés tervezésében, ahhoz adatot szolgéltat,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlék alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

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

reszt vesz a koltségvetés tervezésében

kozremiikédik az eszkozok és forrdsok iddszaki leltdranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolo elGkészitésében.

elvégzi a leltarozast,

szilkség esetén részt vesz a beszerzésekben, és  azokhoz  kapcsol6ds
adatszolgaltatasokban,

¢v kozben a leltdrozott targyak mozgasat koveti és dokumentalja

nyilvantartja a szigori szamadisa nyomtatvanyokat, az intézményi pecsétcket és
kulcsokat

a beérkez6 szamlakra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati funkcié szamat, a
kdziizemi szamlakon szerepld fogyasztast a méréérakkal egyezteti,

m) kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

n)

0)
p)
Q)

a szamlakat a megfeleld mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas, beszerzés
1gény, teljesitésigazolas stb.),

elvégzi a az iddszakos kézmiikompenzécios adatszolgaltatast

elkésziti az tivegzseb adatszolgaltatast

készletek bevételezését az élelmezés teriiletén, rogziti a készletmodulban, egyezteti a

pénziiggyel,

Munkajat az Intézmény és a Szocilis és Gyermekvédelmi F Gigazgatosag, mint fenntartd kozott
1étrejott, gazdalkodast érinté Feladatmegosztasi Megéllapodas szerint végzi

45. Pénztaros
1. Munkéjat a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintézo helyettesiti.
3. Feladata:

a)
b)

nyilvéantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket, kezdeményezi
a befizetés érdekében sziikséges eljarast az ellatottak vonatkozasaban.,

nyilvantartdst vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog bejegyzéshez, ill.
torléséhez adatot szolgaltat az ellatottak vonatkozésédban,

elvégzi a jelzalogjog bejegyzés el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

elokeésziti a téritési dij feliilvizsgalatot,

kapcsolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapcsolatos tligyekben,
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elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasigi Osztilya
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dfjak 90 napon tili
tartozas alloményanak kimutatasat,
jelzéssel €l a fenntart6 felé a téritési dij hatralékrol,

segitséget nyljt az ellatottnak a koltépénz célszeri felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében

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

kimutatast készit a lakok szdmara az el6z6 havi egyenlegrol,

gondoskodik az ellatottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérl, elszamolasardl, az
egyéni nyilvantart6 karton vezetésérdl,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi ligyeiben,

a vonatkoz6 szabélyzatnak megfeleléen gondoskodik az elltottak letétbe helyezett
pénzének Orzésérdl, nyilvantartisarol, az ellatott részére torténd kiadasarol, az ellatotti
pénzforgalom teljes korli, szabalyszerii dokumentalasarol,

a szamviteli szabalyoknak megfelel6en vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolodo bankkartyat,

gondoskodik az elldtottak személyes sziikségletére torténd igények beszerzésérol,
nyilvéntartasarél, a CT-Eco-Stat program naprakész vezetésérol,

ellatja a hazipénztar szabalyszerii kezelését,

szitkség szerint gondoskodik az intézmény részére a pénztarbol elére meghatarozott
készpénzellatmany felvételérsl, annak elszamolasarol

gondoskodik az elhunyt lakék temetésével kapcsolatos ligyintézés végrehajtasardl,
eljar az elhunyt lakok hagyatéki iigyeiben,

leltart készit az elhunyt pénzeszk6zeirdl.

46. Miiszaki iigyintézé
1. Munkajat a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt végzi.
2. Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi koordinator helyettesiti.
3. Feladata:

a)
b)

g)

h)

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begylijtésérdl, utak
koordinalasarol, menetlevelek ellendrzésérél a gepjarmi-hasznalati szabalyzat szerint,
a beérkezett beszerzési igényekhez ajanlattevét keres, atvilagitja (atlathatésagi
nyilatkozat megléte, jogszabalyi feltételek megléte), felszereli az elbirt mellékletekkel
(pl. rajanlatok, atlathatdsagi igazolas)

részt vesz a beszerzések vonatkozasaban a koltségvetés tervezésében,

gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerck, takarito, egyéb eszk6zok beszerzésérol,
raktarozasarol,

koordinalja a véd6ruha beszerzését, vezeti a nyilvantartist, gondoskodik a kiosztasrol,
selejtezésrol,

részt vesz a munkaterv, jelentés, palyazati anyag el6készitésében,

pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgéltat a sajat munkakéri tevékenységéhez
kapcsoloddan:

- az intézmény el6z6 évi gazdalkod4sénak értékeléséhez,

- a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

- a beérkezett igények feliilvizsgalatdhoz

- a koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek Osszeallitasahoz,

- a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT, , SZIA, egyéb programban,
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k)
Y

m)
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szlikség esetén elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

hatdskérébe tartozoan gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

clkésziti a vezetése ald tartozd dolgozok miiszakbeosztasat, szabadsigtervezetét,
Jelenléti ivet ellendriz,

elvégzi az anyag- és drubeszerzéseket,

a koziizemi szamlakon szerepld fogyasztast a méréorakkal egyezteti.

47. Gépkocsivezetd
1. Munkéjat a gazdasagi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi, a miszaki ugyintézo
szakmai irdnymutatasa mellett.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakdri leirisa szerint arra kijellt
gépkocsivezetd helyettesiti.
3. Feladata:

a)
b)
c)
d)
e)

H
g

h)
1)
i)
k)
D

m)

n)

0)

a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld szakszerliséggel vezeti,
kelld elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkeriili,

a gepjarmit hasznélatanal ligyel az fizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara, az
Uzemanyagra felvett pénzeszkozokrd] a rendelkezéseknek megfeleléen elszdmol,
szekhely elhagyasa elStt meggy6z6dik az altala vezetett gépjarmii: kormany, fékek
vilagito, iranyjelzé késziilékek miikddSképességérol,

a gepjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezheté javitasokat
elvegzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali bejelentésérol,

a menetleveleket szabalyszer{ien, pontosan, utdlagos javitas nélkiil vezeti az erre
vonatkozo eléirasoknak megfelel6en,

utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb uton teszi meg,
kizar6lag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hatiskorrel rendelkezd a
menetlevélen megjelolt,

a szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja a miiszaki ligyintézdnek,

a betegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

az intézmény részére megrendelt anyagokat é€s eszkozOket szallitja, azok ki- és
berakodasat elvégzi,

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

sziikség szerint gondoskodik az intézmény részére a pénztarbol elére meghatarozott
készpénzellatmany felvételérsl, annak elszamolasarodl,

elvégzi a vizsgélati anyagok laborba szallitasat,

azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitiséra nincs sziikség, ellatja a
gépkocsik karbantartdsat, tisztitisat, garézs takaritdsat, illetve az intézményben
karbantart6i munkat végez.

a gépkocsi hasznalataval, iizemebe tartasaval kapcsolatos arajanlatokat beszerzi

4. Felelds:

a)
b)

c)

a rabizott gépkocsi, alldeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolasaért,

a megvasarolt €s a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaért,
megorzéséért,

a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegesébdl eredb karért és karokozasért anyagi €s biintet6jogi felelésséggel
lartozik,
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d) anyagi felelésséggel tartozik a rabizott gépjarmiiért,

48. Karbantarto

1.

Munkajat a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt végzi, a miiszaki ugyintézé
szakmai irdnymutatisa mellett.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakoéri leirasa szerint arra kijelolt karbantarto
helyettesiti.
3. Feladata:
a) elvégzi az Intézmény alapfeladatinak ellatisara szolgalo ingatlan kisjavit4si,
allagmeg6vasi és karbantartasi munkait,
b) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések mitkodését,
¢) biztositja a fiités- &s melegviz-ellatas zavartalansagat,
d) fiitési idészak kezdete clétt gondoskodik a fiitési rendszer mitkédéképességének
ellen6rzésérsl,
) energiagazdilkodassal és ellatissal kapcsolatos Uzemeltetési és  informécids
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,
f) rendben tartja az intézményhez tartozo teriiletet, kertet,
g) arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, ill. a rakodasban,
h) részt vesz a leltarozas-, és a selejtezés lebonyolitdsanak el6készitésében.
1) tisztitd szerek kiosztésa, raktar készlet ellendrzése,
J) aBartok Béla uti lakas havonkénti ellenérzése, sziikséges kisebb javitasok elvégzése
49. Mosodai dolgozé
I. Munkéjat a gazdasagi koordinator kézvetlen ranyitisa alatt vegzi a miiszaki iigyintézé
szakmai irAnymutatisa mellett.
2. Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakéri lefrdsa szerint arra kijel5lt mosodai
alkalmazott helyettesiti,
3. Feladata:

a) elvégzi a mosodéba bekeriilt szennyes textilia mosasi technologia szerinti aztatasat,
mosasat, szaritisat, vasalasat,

b) szakszeriien, kezelési utasitisnak megfeleléen haszndlja a mosodai, berendezéseket

¢) betartja a higiéniai kdvetelményeket és a Jarvanyiigyi eléirasokat.

30. Varrodai dolgozé

1.

2.

Munkajit a gazdasagi koordinator kozvetlen irdnyitasa alatt vegzi a miiszaki tigyintézé
szakmai irdnymutatisa mellett.

Tavoliéte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakér nem helyettesithets.

Feladata: gondoskodik az ellatottak ¢s az intézményi textiliak Javitasarol.

51. Portas

1.

2.

Munkajat a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt vegzi a miiszaki iigyintézé

szakmai irdnymutatisa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijel6lt portas

alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

a) figyelemmel kiséri az ¢piilet kornyezetét,

b) megakadalyozza az illetéktelen szemelyeknek belépését, az engedély nélkiil tartézkods
szemeélyekkel szemben fellép a tdvozas érdekében,
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¢) munkaid8 lejartdt kivetSen a portaszolgalatot ellatdé munkatars Jjogosult arra
vonatkozdan kérdést feltenni, hogy mi az oka az Intézményben t6rténé tovabbi
tartdzkodasnak és amennyiben ugy itéli meg, hogy az Intézmény teriiletén torténd
tartézkodds indokolatlan, abban az esetben jogosult felszélitani az Intézmény
teriiletének elhagyasara.

d) gondoskodik a személy- és gépjarmii be- és kiléptetés ellatasarol,

e) a gépjarmii forgalom dokumental4saro!l,

D) a személyi beléptetés soran felhivassal a be-kilépés adminisztralsara és beléptets
kértya hasznalatara,

g8) a jarvanyiigyi intézkedéseknek a beléptetésekor elrendelt szabalyainak betartatasat,
nyilatkozatok megtételét,

h) ellatja és adminisztralja a kulcsok kiaddsat ¢s visszaaddsat, valamint a beléptetd kartya
hasznalatat a vendégek ¢s dolgozok esetében,

1) jogosult a gépjarmiivek csomagterének atvizsgélasara, amennyiben Megbiz6 ilyen
Jellegii utasitast ad.

1) Kkoteles betartani az Epliletek iizemeltetésével kapcsolatos elbirasokat, igy az ¢piiletbe
torténd ki- és belépés rendjét, a tlizvédelem elSirdsait, killonds tekintettel a téves

Intézet teriiletére kizérélag a foglalkoztatott munkatarsak, a lakék és torvényes
képviseldi, hozzatartoz6i, a mindenkor hatalyos szallit6i szerzédéses partnerek
aruszallitdsi célbol torténd belépése automatikus. Az itt nem nevesitett személyek
engedéllyel 1éphetnek be a biztonsagos miikdés érdekében.

k) az ellendrzései soran tapasztalt szabélytalansagok észlelése csetén intézkedést
kezdeményez,

1) arendzavaro koriilmények megsziintetése irant azonnal intézkedik, a hatdskérén beliil
megteszi a sziikséges elharitasi cselekményeket,

m) tisztan és rendben tartja a szolgalati helyiséget és az itt elhelyezett berendezéseket,
felszereléseket,

n) kizarolag a feladat ellatisa korében hasznilataba utalt gépeket, késziilékeket,
berendeléseket veheti 1génybe,

0) koteles a teljesités helyén esemeénynaplot vezetni, melybe rendkiviili események
megtorténtét rogziti.

p) koteles a teljesités helyén szolgalati naplot vezetni, melybe bejegyzi a szolgélat
atadasat-atvételét,

52. Rendszergazda

I.

2.
3.

Munk34jat a gazdasagi koordinitor kozvetlen irdnyitisa alatt vegzi a miiszaki ligyintézg

szakmai irAnymutatdsa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén munkakgre nem helyettesithetd.

Feladata:

a) az Intézmény szervereinek tzemeltetése,

b) irdnyitja az lizemeltetési szolgaltatod teveékenységet,

c) miiszaki jellegi, vagy lizemviteli zavar esetén azonnal gondoskodik a sziikséges
clhdritas es a helyreallitas érdekében

d) napi szintii adatmentés készitése és feliigyelete az Intézmény iizemeltetése Altal
biztositott eszkdzdkre

€) rendszeresen elvégzi a rendszer elemei esetében elérhetd tamogatott frissitések
telepitését

D kézremiiksdik a szlikségessé valo hardver vagy szoftver eszkdzok beszerzésében.
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V.7. A Humdnpolitikai csoport

33. Humanpolitikai csoport feladatait az dltaldnos igazgaté-helyettes latja el.

.

Munkéjat a csoport az 4ltalanos igazgat6-helyettes ranyitasa alatt latja el.

2. Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgato altal kijelolt munkaviéllal6 helyettesiti.
3. Feladata:

a) elvégzi az allashelyek palyaztatasival kapcsolatos teenddket,

b) el6késziti a dolgozok kozalkalmazotti-, szerzédéses- ¢s munkaj ogviszonyaval
kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmanyozis utan tovéabbitja a Magyar Allamkincstar
felé,

¢) ellatja az idészakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges feladatokat
¢s az ehhez sziikséges koordinaciés feladatokat,

d) vezeti a dolgozék jogviszonyaval kapcsolatos nyilvéantartdsokat,

€) vezetia szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

) kezeli és 6rzi a személyi anyagokat,

g) el6késziti a kéltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

h) el6késziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstr felé a valtozobér-jelentést, a nem
rendszeres kifizetéseket,

1) egyezteti a bérkifizetések helyességét, a Jegyzéket megkiildi a Magyar
Allamkincstémak,

J) elvégzi az éves addbevallashoz kapesolédo feladatokat,

k) kimutatast készit az iires allashelyekrol,

1) elvégzia szakdolgozok miikédési nyilvéantartasba vételével kapcsolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarto humanpolitikai referensével,

n) elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezését, kinevezés-médositését, valamint
a munkaiigyi dokumentaciojat,

0) naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozék személyi anyagat,

p) kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegii kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi

a. bérgazdalkodasrol.

r

54. Humanpolitikai ligyintézé

L.

Munkajat az altalanos igazgatd-helyettes iranyitésa alatt latja el.

2. Tévolléte vagy akadélyoztatisa esetén a munkakéri leirdsa szerint kijelslt munkatars

3.

helyettesiti.

Feladata:

a. kozremiikédik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b. gondoskodik az idészakos ¢s a soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatok
elvégzésérsl,

C. vezetia szabadsag-nyilvéntartast,

d. elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segité ellatds és a
gyermeknevelési timogatés nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos teenddket,

€. r1ogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, &jszakai, délutani, illetve
miiszakp6tlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a helyettesitési dijakat
¢s elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

f. figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkod4ssal kapcsolatos
dokumentumokat, feltslti a csaber listat,

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

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

55. Az ellenérzési rendszer, a belsé kontroll rendszere

1.

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valésul meg, amelynek
részét képezi a megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacids rendszer és nyomon koévetési
rendszer (monitoring) kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitisaért, miikédtetéséért ¢és fejlesztéséért az 1gazgato
felelés. Az intézmény olyan belss kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevekenységi

események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kock4zatkezelés
eljarasrendjét.

Az igazgatd a belss kontrollrendszer keretében integralt kockéazatkezelési rendszert
miikédtet, tovabbs az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket, amelyek
biztositjak a kockézatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és
erositik az intézmény integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjik, hogy a

tevékenységektdl fiiggetleniil miikddé belsd ellendrzésbdl allhat

Az igazgat6 a belsé ellendrzési feladatok miikGdtetését irasbel; megallapodas alapijan, a
kozépiranyit6 szerv Belsg Ellen6rzési F 6osztalya Gtjan ltja el

A bels6 ellendrzés tevekenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a belsd
ellendr bizonyossagot ado és tanacsadé tevekenysége keretében a Jogszabalyoknak és bels§
szabdlyzatoknak valo megfelelést, megallapitasokat és Javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére.
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VII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
VIL1. A bels¢ kapcsolattartds rendje, formdi

56. Az Intézmény belsé kapcsolattartisinak rendje:
1. Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében az intézményben miksds
kiilonboz6 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.
2. Az egyiittmiiksdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan esemény

57. A belsé kapesolattartis formai
1. Vezetsi ertekezlet, heti egy szakmai vezetési, heti €gy gazdasagi — lizemeltetési
2. Szervezeti egység-értekezlet
3. Dolgozéi munkaértekezlet
4. Kézalkalmazotti tandcs

38. A Vezetéi értekezlet

1. Az igazgato tanicsadd szerveként miikodik.

2. Tagjai:
a) azigazgato,
b) az 4ltalanos igazagatohelyettes
¢) aszakmai vezeto,
d) a vezetd 4polo,
e) avezetd pedagdgus
1) a gazdasagi koordinator.

3. A Vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egeészét érint szervezeti és mikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékel; az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
¢) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos Jjelentdsebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatis;i ugyeket,
€) az intézmény bérgazdalkodasi, munkaeré-gazdalkodasi tevékenységét,
f) azéves tovabbképzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
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h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.
4. A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:
a) beszamolnak a végzett munkardl,
b) a munkatervben foglaltak szerint k6z6s célt hatdroznak meg,
¢) Osszegylijtik az echhez sziikséges informéacidkat,
d) déntés el6készitést végeznek,
e) a kitliztt cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfeleld személyt,
hataridét szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,
f) targyalnak g2 munkatarsak, szervezeti egységek kozotti cgyuttmiikodésrol,
munkamegosztasrél,
8) a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuldsarol,
h) illetmény- és Jutalmazas jellegii kérdésekrol,
1) arészlegek elétt 4116 feladatokrél, a vegrehajtas médjarol, Uj modszerek,
technologiak bevezetésérdl, eredményérél.
5. A vezet6i értekezletet az igazgato sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja 6ssze.
6. Az értekezletrd] emlékeztetst kell késziteni és azt sziikség szerint, de legalébb egy évig
meg kell Srizni.

59. A szervezeti egység-értekezlet

1. Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja $ssze.

2. Az értekezleten az egyseg valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.

3. Azértekezleten a részivevsk beszamolnak a vegzett munkarol, értékelik az el6z6 értekezlet
Ota eltelt idGszak munkdjat, kittizik a kévetkezs negyedéves idészakban elérendd célokat.

4. Az értekezletrsl két példanyban emlékeztetst kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgat6nak kell atadni, a masik példany meg6rzésérs] — sziikség szerinti ideig, de legalabb
gy évig- a humanpolitikai Ugyintéz6 gondoskodik.

60. A dolgozoi munkaértekezlet

1. A kézvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgat6 sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tanacs kézremiikodésével (amennyiben
mikodik az intézményben) munkaértekezletet tart.

2. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozéjat. Az értekezletrs]
emlékeztetdt kell késziteni. Az olyan jelleg(i kérdést, amelyre az igazgat6 az értekezleten
nem adott valaszt, nyolc napon beliil, irasban kell megvalaszolni, és arrél az érintett
dolgozokat tajékoztatni kell.

61. A Kozalkalmazotti Tanscs

A Kozalkalmazotti Tanics megvalasztisa alulrdl szervezéds folyamat, mely a dolgozok

akaratanak megfeleléen miikédik az intézményben.

1. Az Intézmény alkalmazasaban 4116 kézalkalmazottak, dolgozéi 1étszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatéval kézalkalmazotti
Jjogviszonyban 4116 kozalkalmazottak nevében gyékorolja a részvételi jogot, A
Kézalkalmazotti Tanacsot az elnék képviseli.

2. A Koézalkalmazotti Tanicsot cgyuttdontési jog illeti meg a Kézalkalmazotti Szabalyzatban
meghatarozott j61éti cély pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.

3. A munkaltaté legalabb télévente t4j c¢koztatja a Kozalkalmazotti Tanécsot a részmunkaidés
¢s a hatarozott idére 52616 foglalkoztatis helyzetének alakulasarsl,
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VII 2. A kiils¢ kapcsolattartis rendje

62. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
1. A tomegtajékoztats eszk6zok munkatarsainak teveékenységét az mntézmény dolgozéi az
alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizid, a radi6 és az frott sajtd képviselinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil,

b) A felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezs elbirasokat:
nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetoje tehet, mas szAmara a
nyilatkozattétel tilos.

¢) Az igazgaté6 a nyilatkozat tartalmat &g formajat a fenntarts Szocidlis é&s
Gyermekvédelmi F Oigazgatosag kommunikaciés feladatokat ellitd  szervezeti
egységével elbzetesen egyezteti.

63. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

. A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgat6t az adott
szakteriilet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz616 meghivasairdl, az esemény
idépontjanak, helyszinének és a résztvevs személyek pontos megjeldlésével, ideértve a
nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.

2. Szakmai iigyekben a kozépiranyité szervvel, az irdnyité szervvel &g egyeb, kiilsé
szervezetekkel valé kommunikaciéré] az igazgatd dont.

3. Amas intézményekkel térténd egylittmiik6dés rendjét az Intézmény szakmai programja,
az ellatottak kapcsolattartisanak rendjét az Intézmény hazirendje tartalmazza.

VIIL.FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VIIL1. Az alapvetd munkiltatéi Jjogok gyakorldsinak rendje

64. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
1. A munkiltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa a Kjt., valamint az Mt. szabalyain
alapul.

2. Azigazgat gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

3. Az alapvet§ munkaltaté; Jogkért az igazgatd gyakorolja.

4. Az alapvetd munkaltatoi Jogkér nem atruh4zhatd,

5. Az alapveté munkaltatoi Jogkort az igazgato tavollétében az altalanos igazgato-helyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.

6. A munkaltatéi Jogkor gyakorlasa szempontjabol a Kjt. hatalya ala tartozé munkavallalok

tekintetében az alapvets munkaltatoi jog kérébe tartozik:
a) kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

c) athelyezés,
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d) Kartéritési eljaras,
€) 6sszeférhetetlenség megallapitésa,
f) kinevezés tartalmanak modositasa.

7. A munkaltatoi Jjogkdr gyakorlasa szempontjabdl az Mt. hatélya al4 tartozé munkavallalok

tekintetében az alapveté munkaltatoi jog kérébe a jogviszony létesitése és megsziintetése
tartozik.

8. Azigazgatd j ogkérébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa;

a) prébaids kikotése,

b) a részmunkaidgs, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatas engedélyezése,

¢) avezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakéri leiras elkészitése és atadasa,

€) az atiranyités,

f) a munkaltato engedélyéhez kotott munkavégzésre rnyul6 tovabbi Jogviszony
létesitésének engedélyezése,

g2) a munkaltatd engedélyéhez nem kotott munkavégzésre irnyul6 tovabbi Jjogviszony
létesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerzédésté| eltérd foglalkoztatas,

1)  a kiilfsldi kikiildetés,

J) azilletmény, illetve egyeb jarandosagok megallapitasa,

k) apotlékj ogosultsag megallapitisa,

1) besorolasi osztalyokba sorolds médositasgval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérs] vagy csOkkentett mértékben torténg megallapitasarol
vald dontés kozlése,

n) ajutalmazas,

0) amindsités,

p) munkavallal6 esetében a kértéritési felel6sség megallapitasa

Q) rendes szabadsag kiad4sa,

1) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon val4 részvétel engedélyezése,

t) atanulmanyi szerzGdés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapvetd munkdltatéi Jogok gyakorlisinak rendje

65. A nem alapveté munkaltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

1.

(98]

Az igazgatd a nem alapveté munkaltat6i Jjogkordk gyakorlasat — talmunka, iigyelet,

készenlét elrendelése és a kapcsolédd szabadids kiadasa, a helyettesitési megbizas,

kivételével, a szakmaj vezetOre, a vezetd apolora, a vezets pedagdgusra, tovabbd a

gazdasagi koordinatorra atruhazhatja.

Az atruhazott munkaltatéi Jogkoér tovabb nem atruhazhato6.

A kozvetlen munkahelyi vezet6t megilleté munkaltatoi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiad4sa tekintetében clBzetes jovahagyas,

b) az utasitasi és rendelkezésj jog,

c) belfoldi kikiildetés,

d) a feladatkijelslé utasitas adasa,

©) az alapvetd munkaltatoi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb
targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,
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f) valamint minden, az alapveté Jogok gyakorlasa kérében fel nem sorolt munkaltat6i
dontést igényld kérdés.
4. Az alapvet§ ‘munkéltaté; Jogot gyakorl6 az e munkaltatéi jogkérében hozott dontései
kozlésének jogat atruhdzhatja.

66. Eljaras szabdlytalan munkavégzés esetén
1. Szabalytalan munkavégzés esctén az esetrd] jegyz6kényvet kell felvenni.
2. A jegyz8konyvben az eseten tl rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint

utasitani kell a dolgozét annak betartasara, és a szabdlyos munkavégzésre,

67. Az utasitisi Jjog gyakorlasinak szabalyai
1. Az Intézményen beliil a vezetol utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.
2. Az igazgatéi utasitisok kiaddsat a targykoér szerint illetékes szervezeti egyseg vezetbje
késziti el6, nyilvantartasat és kodzzétételét az intézményi adminisztrator veégzi,

IX.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

68. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1. Az Intézmény folyamatos munkarenddel miikddé szervezet.
2. Az Intézmény bels§ életét szabalyoz6 hazirendet az intézmény vezetGje késziti el, az
Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a fenntart$ hagyja jova.

69. Az intézményi munkavégzésre iranyulé Jjogviszony Iétrejottével kapcsolatos szabalyok:
1. A kézalkalmazotti Jjogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb Jjogviszony 1étrejotte: Az

70. Az Intézmény munkarendje:
l. A munkarend az Intézményben
a) altalanos,
b) folyamatos,
¢) dltalanosté] eltérs lehet.

munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A teljes munkaid6ben,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatérs napi munkaideje hétf5tsl csiitortokig
7:30 6ratél 16:00 Oréig, pénteken 7:30 ¢raté] 13:30 6raig tart.

3. Az apolés, gondozasi tevékenységben kézvetlenii] részt vevd gondozd munkatarsak,
takaritok, szakdcsok és konyhai kisegiték, valamint a portasok folyamatos munkarendben
dolgoznak.
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munkakérok esetében, a szervezeti egységek sajatossagai alapjan, valamint meéltanyolhaté
egyéni indok alapjan a munkatérs kérelmére.

5. A munkarend részletes szabalyait az Intézmény  humanpolitikai tevékenység
szabalyozasarol szolo szabalyzata tartalmazza.

71. A munkaidé igazoldsa:

tényét alafrasival igazolja. A jelenléti ivet a szervezeti egység a targyhdénapot kovets
hénap els munkanapjan a szervezeti egyseg vezetbjének alairasival cllatva tovabbitja az

mentesités esetén az arra Jjogositod engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni
kell.

72. A szabadsagol4s rendje:
1. A munkatarsak 3ltal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél

nyilvantart6 lapokat legkés@bb januar 10-ig kételesek az altalanos 1gazgatd-helyettes
részére megkiildeni.

2. A huménpolitikai ligyintézs a munkaiigyi nyilvantarté-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat

3. Az altalanos igazgatohelyettes minden &y februar 28-ig a szervezeti egységek vezet6itsl
megkéri az Gsszesitést a munkatarsak targyévre vonatkozo6 szabadsag iranti 1gényérol és
ennek alapjan elkésziti az Intézmény szabadsagolasi tervét.

4. A munkatérs szabadsiganak kiadisa a szabadsag-nyilvantart4 lap kit6ltésével és az V.1
pontban meghatarozott vezeték el8zetesjovahagyasaval torténik.

5. A szabadsag-nyilvantart4 lap, valamint a szabadsagolasi terv formanyomtatvanyat az
altalanos igazgatohelyettes biztositja.

6. A fizetés nélkili szabadsagot a munkatérs kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a humanpolitikai tgyintézd elkésziti a sziikséges okiratokat,
azt megkiildi az igazgaténak, a gazdaségi koordinatornak é&s a kérelmezének.

7. Az igazgat6 rendes szabadsagit a Kirendeltség igazgatdja, a fizetés nélkili szabadsigat a
Féigazgatésag f8igazgatoja engedélyezi.
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X.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

73. Jelen Szabalyzat a Szocidlis &s Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak —az Szt. 92/B. § (1) bekezdésének ¢) pontjaban foglaltak szerintj —
Jjovahagyasat kovetd 6tdik napon Iép hatalyba.

74. Hatélyba 1épésével egyidejiileg a 2023. marcius 23. napjan jovahagyott, 2023, marcius 24.
napjatol hatalyos Szabélyzat hatalyat veszti.

75. A Szabilyzatot minden év marcius 31, napjéig kell feliilvizsgdlni és aktualizalni. Az
Intézmény belss szabélyzatainak, valamint a munkakéri lefrasoknak a jelen szabalyzat alapjan
torténd aktualizalisat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat kovetd naptol
szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

76. A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év§ tigyekre is alkalmazni
kell.

Iktatészam: PMK-2333-4 12025
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