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Remeénysugar Habilitdcidés Intézmény Budapest

REMENYSUGAR HABILITACIOS INTEZMENY
BUDAPEST

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1223 Budapest, Képolna u. 3. Tel: 424-0810 Fax: 424-081 1, E-mail: remenysugar@rhi.hu Internet; www.rhi.hu



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) és (5) bekezdésében eldirtak szerint rogzitse a Reménysugar Habilitaciés Intézmény
Budapest vonatkozasaban (a tovabbiakban: Intézmény) az Intézmény adatait, belsd szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai
egylittmiikodésének, a helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitdsi és mikodési
rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatdsi
jogviszonyban all6 munkavallalgjéra.

3. A Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatosag)
Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatoja hagyja jova.

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
a) Az Intézmény megnevezése: Reménysugar Habilitacios Intézmény Budapest
b) Az Intézmény székhelye: 1223 Budapest, Kapolna utca 3.
c) Az Intézmény illetékessége, miitkidési teriilete: orszagos

Jelzérendszeres hazisegitségnyujtas esetén: Budapest, 11, VIII, XII, XV, XVI, keriilet,

5. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitéi 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. marcius 07.
d) Alapitds datuma: 1970. januar 1.

6. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az iranyité szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.
b) A kozépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
c) A fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

7. Az Intézmény tekintetében a kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén az atruhazott iranyitisi hataskorok: Az éallamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV.
tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § c), g) és i) pontjaiban meghatérozott iranyitoi jogkdrok.
A kozépiranyité szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelolése: a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.



Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok

esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok az atruhazott
atruhdzasarol rendelkez6 | hataskor iranyitasi
torvény, korményrendelet | gyakorljanak hataskdrok
megjelolése megnevezése,

székhelye
a szocialis igazgatasrol és | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht. 9. § e) és /)
szocialis ellatasokrol sz6l6 | Gyermekvédelmi meghatarozott pontja
1993. évi IIL. térvény (a Foigazgatdsag, iigycsoportok
tovabbiakban: Szt.) 1132 Budapest,

Visegradi utca 49.

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

9. Az Intézmény jogszabidlyban meghatarozott kozfeladata: Az Szt. szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott szocidlis ellatds biztositasa.

10. Az Intézmény tipusa:

a) fogyatékos személyek részére teljes korli apolast-gondozast nyujtd tartés bentlakédsos
szocialis intézmény,

b) jelzérendszeres hazi segitségnyujtds (tovabbiakban JHS) — a sajat otthonukban €16,
egészségi allapotuk és szociélis helyzetiik miatt rdszorul6, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznélatira képes idoskorti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatas — szolgaltatast biztositd intézmény.

11. Az Intézmény fotevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

872000

Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatisa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:
a) apolo-gondozd intézményi ellatds nyujtasa sulyos fokban értelmi fogyatékos, sulyos
fokban autista kiskoru és feln6tt személyek szamdra, az elldtast igénybe vevd teljeskorii
ellatasa, apolasa-gondozasa
b) fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
c) szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas szervezése a fogyatékos emberek
a. munkaerd-piaci esélyeinek névelése érdekében

d) jelzérendszeres hazi segitségnytijtas biztositasa

€) szakteriiletét érintden az irdnyito szerv szakmai-modszertani munkajaban vald
a. kozremiikodés

13. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

101211
101221
107030
107053
109020

Fogyatékossaggal €16k tartés bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Szocialis szolgaltatasok médszertani szakiranyitisa




14. Az Intézmény azonosité szamai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

KSH statisztikai szamjele:  15309965-8730-312-01

Adészama: 15309965-2-43
Allamhaztartasi azonositéja: 035071
PIR szama: 309963

Agazati azonosité szama:  S0022659

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

15. A gazdalkodas rendje:

a)
b)

c)

A villalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
modositottkiadasi eldirdnyzatdnak a 20%-at.

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

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodéasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyit6 szerv altal kijelolt kozépiranyito szerv
Intézménygazdalkodasi Foosztily Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

III. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE,

A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

16. Az Intézmény vezetijének kinevezési, megbizasi rendje:

a)
b)

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az ,,igazgat6”
cim hasznélatara.

Az Intézmény vezetdjét a Szocislis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag foigazgatdja kozépiranyitéi hatiskorében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint elokészitett palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
igazgatohelyettes humanpolitikai vezet6 latja el. Az igazgaté és az igazgatOhelyettes
humanpolitikai vezeté egyiittes tavolléte vagy akadédlyoztatisa esetén az igazgato
helyettesitését eseti megbizas alapjan valamelyik vezetd beosztasu munkatars latja el.

17. Az Intézmény altalanos képviselete:

a)

b)

Az Intézményt az igazgatO, valamint az 4ltala irasban felhatalmazott, k6zalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli, a kotelezettségvallalasra vonatkozo
szabalyoknak megfelelden.

A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képvisel6jeként csak az igazgato
irasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.



18. Az Intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

a)

kozalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

b) megbizési szerzbdéses jogviszony: a Polgéri térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

alapjan 1étesitett jogviszony.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az Intézmény feladatai

19. Az Intézmény altalanos feladatai:

a)
b)

értelmi fogyatékkal €16 személyek tartos bentlakésos, apolast-gondozast nywjtd szocialis
intézményi ellatasa,

a jelzérendszeres hazi segitségnytjtis keretében a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk és szocidlis helyzetilk miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld
hasznalatira képes idéskori vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriils krizishelyzetek elhdritasa céljabol
nyujtott ellatas.

20. Az Intézmény szakfeladatai:

a)

b)

Teljes korli ellatas biztositasa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken til minimalisan
magaban foglalja az ellatottak legalabb napi Otszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textilidval valé ellatasukat, az egészségi allapotuknak megfeleld orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel Osszefliggd gyodgyszer és gyogyaszati
segédeszkbzzel torténd ellatisukat az &llapotuknak megfeleld terdpias jelleghi
foglalkoztatasukat, mentalis gondozésukat, koz6sségi kapcsolataik szervezését.
Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgéltatisat igénybe vevd személy
részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtdsa, amelynek soran az igénybe vevo
szocialis, testi és szellemi &llapotanak megfelelé egyéni banasmédban vald részesitése
keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkciéinak
helyreallitasara, fejlesztésére és szinten tartaséra keriil sor.

Kiilon miikédési engedély birtokaban, az arra vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak
szerint szakapolasi tevékenység biztositasa, szilkség esetén.

IV, 2. Az Intézmény szervezeti egységei

21. Az intézmény szervezeti tagozddasit bemutatd szervezeti dbrat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

22. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése

1.

Az intézmény a tevékenységét a székhelyén, valamint a jelzérendszeres hazi segitség-
nydjtas tekintetében Budapest II., VIII, XII., XV. és a XVI. keriileteiben, valamint
Budadrs, Soskut, Pusztazamor, Tor6kbalint és Herceghalom telepiiléseken 1atja el.

Az Intézmény szervezeti egységei a székhelyen:



a) Humanpolitikai csoport

b) Apolasi-gondozasi csoport

¢) Mentalhigiénés csoport

d) Gazdaségi és miiszaki-lizemeltetési csoport

3. Kozvetleniil az igazgato ala tartoz6 munkakoérok:
a) éltalanos igazgatd-helyettes,
b) szakmai vezetd
¢) gazdasagi koordinator
d) intézményi adminisztrator
€) JHS gondozdk
f) orvos
g) szocialis munkatérs

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 el6irasok, a munkakori leirdsok, az
intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba az igazgaté utmutatasai alapjan
végzik.

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

3. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos

a) a hatdskore szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos, szakszeril
és szabalyszer( ellatasaért,

b) a szakmai etikai normdak betartasaért,

¢) az orvosi, dllami és szolgalati titok megérzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hatdskorébe tartozo szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,

f) a munkakérével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéseéert,

g) ahataskorébe tartozo6 kontrolltevékenységek mikodtetéséért,

h) akozponti iranyitas iranymutatasainak €s utasitasainak betartasaért.

4. A munkakordk helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban rogzitettek szerint
torténik.

V.1. A vezetdi szintek; a kozponti iranyitds,
a szervezeti egységek szakmaegyiittmiikodése,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

1. Az Intézményben magasabb vezetéi szintnek mindsiil:
a) igazgato
b) altalanos igazgato-helyettes



2. Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:

a) vezetd apolo

b) szakmai vezetd

¢) vezetd pedagogus

d) gazdasagi koordinator

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a) igazgatd

b) altalanos igazgato-helyettes

¢) a kozbeszerzési eljaras sordn a biralobizottsig tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

V.2. Az igazgato és dltalanos igazgato-helyettes

23. Igazgato

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

2. Az igazgat6 egy személyben felelds az Intézmény milkodéséért, a szakmai, a pénziigyi és
a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgat6 felelds az Alaptdrvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért, az
orvosi, allami és szolgalati titok megérzésért, a munkateriiletét érintd belsd
kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, a korszer, magas
szinvonali gondozasért.

Feladata:

1.

<!

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
k)
D

vezeti az Intézményt, biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését,
ellendrzi az egyiittmiikddést, a munkamegosztas hatékonysagat,

koézvetleniil irdnyitja a szakmai vezetd, a humanpolitikai vezetd, a gazdasagi
koordindtor, az intézményi adminisztrator, szocialis munkatars és a JHS gondozok
munkajat

gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatéi jogkort, kiadja a
dolgozok munkakoéri leirasat,

ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabélyzataiban, a
munkakdri leirasokban foglalt ko vetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalat,
gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teendok elvégzésérdl,

elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak tervezetét, hazirendjét,
szakmai programjét és jovahagyasra megkiildi a Kirendeltség igazgatojanak,
gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérél, kiadasarol,
tanulményozza az j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérok nyilvantartasba vételérol, az értesités
megkiildésérél, az elégondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az intézményben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmez6k igényeinek elbiralasarol,

dont az elhelyezést kérok intézményi felvételérol,

gondoskodik az intézmény miikédési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérol,

m) gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitdsarol,



1)
s)

t)

gondoskodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésér6l és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol,

ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartasat, javaslatot tesz a
dolgozok anyagi- és erkdlcsi elismerésére,

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

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eloirtaknak megfelelden jelenti,

gondoskodik a bekoltozok elhelyezésérdl, a hazirend ismertetésérol,

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

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

gondoskodik az intézmény dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi vizsgalataro6l €s
az egészségligyi konyvek naprakész vezetésérol,

figyelemmel kiséri a jogszabélyvéltozasokat,

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

kialakitja, miikodteti és fejleszti az intézmény bels6é kontrollrendszerét,

sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kzkoltségen torténd eltemettetésének
kezdeményezésérol.

24. Altaldnos igazgatéhelyettes

Segiti az igazgatot az intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasdban,
azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és mikddtetésében.

Az igazgatdt tavollétében a 16.3. pont szerint helyettesiti.

Az igazgatd tavollétében képviseli az intézményt.

Helyettesiti az igazgato altal kijelolt személy.

Feladatai:

1.

= [0

a) kozremikodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egyiittm{ik6dés, a hatékony miikodés ellendrzésében,

b) kozremiikddik a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény bels6 szabélyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kévetelmények betartasanak ellendrzésében,

¢) kozremiikddik a mitkodés elemzésében és értékelésében,

d) segiti az igazgatot az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, beszamol6
és az éves munkaterv elkészitésében,

e) kozremilkddik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben,

g) miikodteti a belsé kontrollrendszert, '

h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

i) gondoskodik az igazgatdi utasitasok nyilvantartasardl és kozzétételérol,

j) felelos a humanpolitikai feladatokért.



Az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozé6 munkakorok:

25. Orvos

1. Az ellatottak haziorvosi alapellatdsa/belgyogyaszati szakellatasa, megeldzés, gyogyitas

2. rendszeres orvosi rendelés, heti 6 6raban, a rendeldben kifliggesztett rendelési id6
szerint

3. napkozben 7.00 6ratol 19.00 oraig telefonos konzultacid, tandcsadas; rendkiviili akut,
siirgds ligyekben €jszakai orakban is elérhetéség

4. egészségiigyi szakmai felligyelet és iranyitas az egészségiigyi dolgozoi korében

5. az egészségiigyi szakellatasanak kontrollja és gondoskodas a lakok sziikség szerinti
szakorvoshoz torténd iranyitasarol

6. alakok sziikség szerinti korhazi ellatasa érdekében egyeztetés az egészségiigyi
mtézmeénnyel, a korhéazi kezelés nyomon kovetése

7. agyogyszerek, tapszerek, incontinencia és egyéb gyogyaszati segédeszkozok felirdsa és
dokumentalasa

8. az ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kisérése és dokumentéldsa

9. azellatottak 4polasi folyamatanak szakszerliségét figyelemmel kisérése, sziikség esetén
ehhez utmutatas adasa

10. javaslattétel az ellatottak diétds étkezésének biztositisara

11. az alapgyogyszer-listajanak elkészitése és havonta a feliilvizsgalata megfelelé médon
val6 dokumentalassal, receptre felirasa

12. az iddszakos és kotelezd védboltasok elvégzése és dokumentalasa

13. ahivatalos eljarasokhoz sziikséges orvosi szakvélemény elkészitése (pl.: csaladi potlék,
rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas, gondokség ala helyezés, orvosi beutald
szakért6i vélemény kéréséhez, haziorvosi igazolas kézgyogyellatas megallapitisahoz,
orvosi igazoldsok kiaddsa hivatalos tigyintézésrdl tdvolmaradéas miatt stb.)

14. kapcsolattartas a lakok egészségiigyi ellatdsaban részt vevo konzuldns orvosokkal, a
szakorvosok igény szerint konziliumanak 6sszehivasa, annak levezetése

15. alakék torvényes képviseldi részére igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
tajékoztatas céljabol rendelkezésre allas

16. jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az intézményben altala egészségiigyi ellatasban
részesitett ellatott egészségiigyi személyi lapjanak vezetése

17. kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi feladataibol adodo kotelezettségek teljesitése

18. a fekvébeteg ellatassal kapcsolatos kitelezd egészségiigyi szakmai feladatok
irAnyitasanak megvaldsitdsaval jar6 személyi- és targyi feltételek megalapozott ismerete

19. afekvbeteg ellatassal 6sszefliggd intézményi pandémias tevékenység orvos-szakmai

iranyitasa, a kiadott rendelkezéseknek megfeleld és a jarvanyiigyi helyzethez igazodé
végrehajtas céljabdl azonnali intézkedések megtétele, kontroll gyakorlasa.

26. Szocialis munkatars

1.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirdsa szerint a pénztaros helyettesiti.

2. Ellatja a szocidlis tigyintéz6i feladatkért, amelynek keretében feladata:

a) kapcsolatot tart az ellatottak térvényes képviselbivel, hozzatartozodival,

b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, 6nkormanyzat, csaladsegitd,
Magyar Allamkincstér),

¢) részt vesz a lakokat érint6 hivatalos tigyek intézésében,

d) ellatja a lakok hivatalos ligyeire vonatkoz6 adminisztracios teenddket,

€) ellatja a fenntart6 felé toérténd ellatotti 1étszam jelentésével kapesolatos feladatokat,



)

g)
h)
i)
j)
k)
1)
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nyilvéantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ kértya,
lakcimkartya)

ellatja az 0j lakoé felvételével kapcsolatos adminisztraciot,

ellatja a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos teendoket,
nyilvantartja a gondozasi napokat,

ellaitja a csaladi potlék, a kozgyogyellatasi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban adodd teenddket,

vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

ellitia a TAJ alapu elektronikus nyilvantartds, valamint a lakonyilvantartas
vezetésével kapcsolatos teendoket.

m) napi adatszolgaltatast végez az Igénybevevdi Nyilvantartasban (KEN'YSZI), valamint

a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt Adatkezeldé Rendszerben
(SZIA).

Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

Feladata a szocialis alapszolgaltatas keretében a jelzérendszeres hézi segitségnytijtas biztositasa
Budapest II. VIIL. XII. és XV. XVI. keriileteiben, valamint Budaérs, Séskut, Pusztazamor,
Torokbalint és Herceghalom telepiiléseken.

27. Jelzérendszeres hazi segitségnyijtis gondozo
1. Munkajat az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint a JHS
gondoz6 latja el.
Feladata:
a) szolgiltatds megszervezése,

3.

b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

munkabeosztasok elkészitése,

gondozokkal személyes kapcsolattartas,

adminisztrativ feladatok ellatasa,

jelentések, beszamolok elkészitése,

készenléti taskak eszkozeinek ellenbrzése,

folyamatos kapcsolattartas a kérelmez6kkel, hozzitartozokkal,

teriileti jelenlét biztositisa késziilék kitelepitésekor és leszereléskor sziikség esetén
riasztasi helyszinre kiszallas.

28. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtis gondozo (megbizasi szerzédés keretében)

Munk4jat az igazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt, a jelzérendszeres héazi segitségnydjtas
f6allast gondozo6 szakmai iranymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt gondozé latja el.

Feladata:

.

2

3:

2)
b)

c)

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

a helyszinen t4jékozodik a riasztds okardl és a segélyhivas okéaul szolgil6é probléma
megolddsa érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket megteszi (RR méres,
vércukor mérés, mentd értesitése stb.),

szitkség esetén kezdeményezi a tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatast,
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d) a probléma elhéritasat kovetben tajékoztatja a megjeldlt hozzatartozot a riasztis
tényé€rdl, az eset kimenetelérél, korhazba szallitas esetén a kérhaz megnevezésérdl és
pontos cimérdl, a megtett intézkedésekrdl pontos jegyzokonyvet vezet

29, Intézményi adminisztrator

Munkajat kzvetleniil az igazgaté irdnyitasa alatt l1atja el.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint kijelslt
kozalkalmazott latja el.

3. Feladata az adminisztrativ tigyek intézésében:

1.

a)

b)

<)
d)

€)

D
g)

h)

elvégzi a postai ligyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus levelezést,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezé lizeneteket, azokat nyomtatja
és iktatja, valamint azonnal tovabbitja az illetékes munkatérsnak,

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

kikiildésre varé iratok, levelek alairas utan cimzetteknek kikiildése,

beérkezett szerz6dések alairatasa, iktatdsa és tovabbitasa

beérkezett szamlak iktatdsa és tovabbitasa kozvetleniil a konyveld, gazdasagi
ligyintéz6 munkatarsnak,

jelzi a sajat irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét,
gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgoz6i munkaértekezlet
tilésérol késziilt emlékeztetd megorzésérol

protokoll jellegii feladatok elvégzése.

V.3. Apoldsi-gondozdsi csoport

A szervezeti egység feladata az apolas, az egészségiigyi tevékenység kozvetlen megvaldsitdsa.
A szervezeti egység a munkdjat a szakmai vezetd és a vezetd apol6d szakmai irdnyitdsaval

végzi.

30. Szakmai vezeto
Tevékenységét az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatoé altal kijelSlt személy

1.
2

latja el.
Feladata:

a) kozvetetten irdnyitja az Apolasi-gondozasi-, mentéalhigiénés csoport munkajat,
amelynek keretében ellendrzi és feliigyeli az intézményben folyd 4polasi-
gondozasi, mentalhigiénés tevékenységet,

b) biztositja a hatdskorébe tartozo kdzponti szakmai irdnyitést,

¢) mozgbsitia az apolasi-gondozasi tevékenység megvalositisdhoz sziikséges
er6forrasokat,

d) gyakorolja a koézvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozok vonatkozidsadban az
atruhazott, nem alapveté munkaltatdi jogkoroket,

e) elékésziti az Apolasi-gondozasi csoport dolgozéinak munkakéri leirasat,

f) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

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

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

higiénéjét,
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i) kozremiikodik az elégondozdsban, a bekoltozOk elhelyezésében, a hdazirend
ismertetésében, elvégzi az ) lakéval kapcsolatos, hataskorébe tartozo
adminisztraciés munkat,

j) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képz6 és tovabbképzé intézményekkel,

k) tanulmanyozza az Gj képzési formdakat, gondozési médszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

m) gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

n) iranyitja a gondozok szakmai tovabbképzését,

0) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben,

p) ellatott haldla esetén legkés6bb a halalesetet koveté napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozd értesitésérol.

q) miiszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés megvaldsitasara,
tovabb4 a halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére jogosult gondozot

31. Vezetd apolé

Tevékenységét a szakmai vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

2. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt apolo latja el.

Hataskore kiterjed az intézményben folyd mindennemii gyoégyitd, megel6z6 és
rehabiliticios ellatasra, ideértve killondsen az apolo-gondozéi munka irdnyitasat.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény lakéinak ellatasaban, életfeltételeik alakitdsaban €s
az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a korszerti egészségligyi

1.

3.

szempontok.
Feladata:
a) megvaldsitja a jogszabalyokban (gondozési és szakmai iranyelvekben) meghatarozott

b)

c)

d)
€)

1))
g)

h)
i)
)
k)

)

komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

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

iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az intézményben folyo egészségligyi
tevékenységet,

mozgositja az egészségiigyi tevékenység megvalositasahoz szitkséges er6forrasokat,
gyakorolja a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo dolgozok vonatkozasaban az atruhézott,
nem alapvetd munkaltatoi jogkoroket,

el6késziti az Egészségligyi csoport dolgozo6inak munkakori-leirasat,

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

elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét,

k6zremlikodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésében,

ellendrzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés
higiénéjét egyiitt a szakmai vezetovel

kézremiikodik az elégondozasban, a bekoltozok elhelyezésében, a hazirend
ismertetésében, elvégzi az 0j lakéval kapcsolatos, hatdskorébe tartozoé adminisziracios
munkaét,
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m) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzo €s tovabbképz6 intézményekkel,

n) tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat,

o) figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

p) kozremiikddik a hatdlyos jogszabdlyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakdri leirasokban foglalt kovetelmények betartisanak ellenérzésében,

q) gondoskodik a hataskorét érintd adatszolgaltatas végrehajtasarol,

r) irdnyitja az apolok szakmai tovabbképzését,

s) az intézmény lakoi kérében egészségligyi felvilagosito, egészségneveld munkat végez,

t) kozremiikodik a leltarozas végrehajtasanak eldkészitésében,

u) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

v) ellatott haldla esetén legkésdbb a halalesetet kiovetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartoz6 értesitésérol.

32. Apolé
1. Munkajét a vezetd apolod kozvetlen iranyitdsa alatt 1atja el.
2. Tévolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijel6lt apold
helyettesiti.
3. Feladata:

a) tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szociélis allapotardl, gondoskodik az
ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre sz616 apolasrol,

b) kozremilikddik az apolasi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatarozasaban,

c) naprakészen, precizen dokumentalja a szakapolasi folyamatot,

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

e) szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

f) végrehajtja a vizsgélati anyagok elbiras szerinti levételét,

g) felkésziti az ellatottat a kiilonbdz6 vizsgalatokra,

h) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

1) vezeti a jogszabélyokban és az intézmény szabalyzataiban el6irt nyilvantartasokat,

j) biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

k) biztositja az inkontinencia termékek elodiras szerinti kiosztist,

1) tiszténtartja, fertétleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkozoket,

m) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

n) az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

o) ellatja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett
teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol
stb.).

p) a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt apold
- ellatja a vezetd apolo altalanos helyettesitését,

- koordindlja az apoldk csoportjanak gyakorlati munkajat,

- ellatja a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a halaleset
esetére eldirt intézkedések megtételére vonatkozé tevékenységet,

- ellitja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasdra, leltirozasira, tovabba e
tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat.

33. Szintvezeté gondozé
1. Tevékenységét a szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
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2. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelslt szintvezetd latja el.
3. Feladata a részlegek megfelelé6 mikddésének irdnyitasa soran:

a)

b)

D

k)

)

iranyitja a lakoegységben dolgozé gondozok munkajat, megszervezi a
munkabeosztasokat, szabadsagok kiadasét, a tavollétek miatti helyettesitést, az 0j
dolgozok betanitasat elsbsorban maga végzi, ellatja a munkaidds elszamolasokhoz az
iratok kiallitasat, kapcsolatot tart a munkaiiggyel,

a lakdegységhez rendelt munkatarsak (gondozok, fejlesztok) feladatellatasat koteles
figyelemmel kisémi, az (ij dolgozok beilleszkedését elésegiteni. A miiszakbeosztas
valtozasat okozé koriilményeket tisztdzni, az 0j beosztast elkésziteni, aminek
érdekében sziikséges esetben egyiittmiikddik mas lakdegység vezetbjével,

kialakitja a lakok gondozasara sz6l6 napirendet, a megvalositasat figyelemmel kiséri,
az osztalyatadas-atvétel folyamatat nyomon koveti, szamon kéri,

feladatk6rében kozremiikodik a laké egyéni dpolasi tervének elkészitésében

felelés a lakoegységben 1évé vagyontargyakért, rendeltetésszeri hasznalatukért,
valamint a lakok személyes dolgaiért, vagyontargyaiért,

felelGs a részleg rendjéért, tisztasagéért,

belsé és kiilsé képzéseken, tapasztalatszerzéseken vald részvétel biztositasaval,
figyelemmel kiséri a lakéegységben dolgozdk szakmai tudatossaganak névekedését,
kapcsolatot tart a lakbegységben él6k torvényes képviseloivel és sziikség szerint a
hozzatartozoival a lakok kbzvetlen gondoskodasaval, kdrmyezetével, tulajdonaval és
hasznalati eszk6zeivel kapcsolatos ligyekben,

felelds a jarvanyligyi intézkedések betartasaért és betartatdsaért, elsdsorban a
lakbegységében, de ezen kiviil is koteles érvényt szerezni az eldirdsoknak az
intézmény teriiletén észlelt helytelen magatartassal vagy rendbontassal szemben,
feleloés az elrendelt dokumentumok (kiilénésen: miszaknaplo, leltarivek,
eszkoznyilvantartds, miiszakbeosztas, dolgozok elszamolédsa, tisztdlkodo- és
tisztitoszerek vagy pelenkak megrendelése stb.) hataridében vald elkészitéséért,
rendszeresen koteles ellendrizni a beosztottak munkajat, irdsban rogzitenmi a
megallapitasokat (ellendrzési jegyzOkonyv) és tudatositani a helyes munkavégzésre
vonatkozé eléirasokat, szabalyokat.

34. Gondozo

Munk4jat a szakmai vezetd kozvetlen iranyitisa alatt latja el, a szintvezetd szakmai
irdanymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijeldlt gondozd
helyettesiti.

Feladata:

1.

2.

2)

b)
)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)

tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl, gondoskodik az
ellatottak sziikségleteib6l kiinduld, személyre sz616 apolasrol,

kozremiikddik az apolasi cél végrehajtasaban,

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

szakszertien végrehajtja a gyogyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eloiras szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a gondozasi dokumentaciot,

vezeti a jogszabalyokban és az intézmény szabalyzataiban eléirt nyilvantartasokat,
biztositja az ellatott személyi és komyezeti higiénéjét,



k)
1)
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biztositja az inkontinencia termékek elbiras szerinti alkalmazasat,
sziikség szerint cseréli az elldtott ruhazatat, agynemiijét, egyéb textiliait

m) tisztantartja, fert6tleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkbzoket,

n)
0)
p)

sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

sziikség szerint az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatjia az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett
teendoket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol
stb.).

35. Takarité
1. Munk4ijat a szakmai vezeté kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, a szintvezetd szakmai
irdnymutatasa mellett.
2. Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt takarité
helyettesiti..
3. Feladata:

a)
b)
<)
d)

€)

végrehajtja az intézmény takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,

betartja a jarvanyligyi eléirasokat,

el6irasszeriien hasznélja a tisztité- és fertdtlenitoszereket,

tisztitja, fertGtleniti a lakdszobakat, a kiszolgalé- és mellékhelyiségeket, berendezési
targyakat,

gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.

36. Dietetikus
1. Munkéjat a vezet6 apold kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén munkakore nem helyettesithet6.

3. Feladata:

a) szakmai iranymutatast nyujt a konyhaiizem szamara, attekinti a normal étlapot, azt
sziikkség szerint modositasi javaslattal latja el a hatdlyos jogszabalyoknak vald
megfeleldség érdekében,

b) adiétak és a diétakra szoruld ellatottak esetében folyamatosan konzultal a vezet6d
apoldval, valamint az intézményi orvossal,

c) ellendrzi a diétaknak a jogszabaly szerinti megfeleloségét,

d) tandcsot ad, valamint konzultél a szakmai vezet6vel, vezet6 apoloval,
élelmezésvezetdvel, valamint az intézményi orvossal a jogszabdlynak megfelel
gyakorlat kialakitdsa érdekében,

e) elokésziti és felligyeli a tapszerek, €s taplalékkiegészitok rendelését, vezeti
nyilvantartasukat, és feliigyeli a tarolasukat

f) kapcsolatot tart a konyhat {izemeltetd szolgaltatoval

g) napi szinten adatot szolgaltat szamukra

h) ellenérzi a szolgaltaté altal biztositott ételek mennyiségét, mindségét,

i) sziikség esetén a konyhaban ellenérzést végezhet.

V.4. A Mentdlhigiénés csoport

Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitdsuk fenntartisa, javitasa, megérzése; koruk,
egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembevételével torténd foglalkoztatasuk, a
képességeik szinten tartasa, fejlesztése.
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A szervezeti egység a munkajat a szakmai vezetd és a vezetd pedagogus irdnyitdsaval végzi.

37. Vezeto pedagdogus
1. Munkajat kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt 1atja el.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint, az igazgat6 altal arra
kijel6lt munkatérs helyettesiti.
Feladata:

3.

a)

b)

c)
d)
©)
f)

g)
h)

i)
3)
k)

D

biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a veliik
iranyitja, vezeti, ellenérzi és felligyeli az intézményben folyé mentélhigiénés,
szocioterapids tevekenységet, mozgositja ~ mentalhigiénés tevékenység
megvalositasahoz sziikséges er6forrasokat,

kozvetleniil iranyitja a mentalhigiénés-foglalkoztatasi tevékenyseéget,

biztositja a hataskorébe tartozo szakmai iranyitast,

részt vesz az egyéni fejlesztési terv kidolgozaséban,

elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozok miiszakbeosziasat,

javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok bevezetésére,
kézremiikodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok,
az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének elkészitésében,
gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésér6l, azok
nyilvantartisarol és tarolasarol,

gondoskodik a mentlis és foglalkoztatsi tevékenységgel Osszefiiggd dokumenticio
naprakész vezetésér6l, a foglalkoztatasi dokumentacié gazdasagi egységnek torténd
tovabbitasarol,

kozremikodik a bekodltdzok elhelyezésében, elvégzi az uj lakéval kapcsolatos,
hataskorébe tartozé adminisztraciés munkat,

kozremiikodik az ellatottak csaladi kapcsolatainak apolaséaban,

m) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazaséra,

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)
u)

miikdteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo iigyekben,

kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat,

biztositja a foglalkoztatas felligyeletét,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoéival, gondnokaival,

gondoskodik az el6- ¢és utégondozds megszervezésérdl, elvégzésérol ¢€s
dokumentalasarol,

iranyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

kozremiikddik az ellatottak vasarlasi igényeinek Osszeirasardl és beszerzésérol

38. Terapias munkatars

Munk4jat a vezetd pedagdgus iranyitésa alatt, szakmai iranymutatasa mellett végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijel6lt terapias
munkatars helyettesiti.

Feladata:

1.
2.

W

a)

b)

c)

felveszi a kapcsolatot az uj ellatottal, tdjékozodik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nynjt, kitdlti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szociélis
és mentalis allapotot,

eldsegiti az uj ellatotiak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri az
érdekl6dési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kézremiikodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, megvaldsulasukban aktiv



d)

e)
f)
g)

h)
i)
i)

k)
)
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részvételt vallal,

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

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

tamogatast nyljt az ellatottak problémdinak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,

segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerii felhasznalasaban,
tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok 4polasihoz, fenntartisahoz,
specidlis feladatként intézeti szintlifoglalkozasokat, szakkoroket, programokat tervez,
szervez, vezet, motivélja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkoz-, anyag-
igényléseket jelzi,

elkésziti a szocioterapias tematikat,

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

m) kialakitja a szocioterapidban részt vevok csoportjait, megszervezi az ellatott

n)

foglalkoztatasban vald részvételét,
levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

0) javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevo elltottak jutalmazasara,

P)
q)

1)
s)

t)
u)

kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerlien informaciét nydjt a laké
foglalkozéasokon val6 részvételérél, arrdl feljegyzéseket készit.

a munkakdri leirdsa szerint arra kijelolt terpids munkatars koordindlja a terapids
munkatarsak meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat

kozremiikodik az ellatottak vasarlasi igényeinek 6sszeirasardl és beszerzésérol
biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejleszts, és rehabilitaciés foglalkoz-
tatasat,

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

részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevékenység, szabadidé
eltdltése szervezésében és lebonyolitasiban.

39. Fejleszt6 pedagogus

Munkdjét a vezetd pedagdgus kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt fejleszté pedagdgus latja el.

Feladata:

1.

3z

a)

b)
c)
d)
€)

B
g

felveszi a kapcsolatot az Uj ellatottal, tajékozodik az ellatottak anamnézisérél,
tajékoztatast nyujt, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szocialis
¢s mentalis allapotot,

elosegiti az 0j ellatottak zOkken6mentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklddési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremiikodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, megvalésuldsukban aktiv
részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait,
nyomon kdveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasdban, érzelmi veszteségeik
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feldolgozasaban, fesziiltségoldo beszélgetéseket biztosit,

h) segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkdzeik rendeltetésszeri felhasznaldséban,

i) tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok apolasdhoz, fenntartasihoz,

j) végrehajtja az ellatottak célszerli és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfelel6 foglalkoztatasat,

k) kialakitja a szocioterapidban részt vevOk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valé részvételét,

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

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

n) kapcsolatot tart a ldtogatokkal, sziikségszerlen informaciot nydjt a lako
foglalkozasokon valé részvételérol, arrdl feljegyzéseket készit.

0) koordinélja a teripias munkatarsak meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat

p) koézremiikodik az ellatottak vasarlasi igényeinek §sszeirdsarol és beszerzésérdl

q) gondoskodik a gyogypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzésérol,

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

s) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo allapotat, az abban bekdvetkezett valtozast,
az egyéni fejlodést,

t) részt vesz a szocioterapids foglalkozasok, kulturélis-, és sporttevékenység, szabadidd
eltoltése szervezésében és lebonyolitdsaban.

40. Gyogytornasz

1.

2.

Munkajat a vezetd pedagogus kozvetlen iranyitasa alatt, a vezetd apolé szakmai

iranymutatdsa mellett végzi egyiittmiikddve az apolo, gondozdkkal.

Ko6zosségi programok tartalmas szabadidejének megszervezése és lebonyolitasa, valamint

az ezekben valo aktiv részvétel.

Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijelolt terapias munkatéars végzi.

Feladata:

a) egyéni és csoportos foglalkozas keretében biztositja az ellatottak aktuélis allapotuknak
megfeleléen a gyogytornat, allapot korrigalasat, komplex fejlesztést a szakma szabalyai
szerint meghatarozott korképekben, decubitus megeldzést végez.

b) folyamatosan nyomon koveti az elért eredményeket,

c) gondoskodik az ortopédiai segédeszkdzok hasznalati igényének felmérésérdl,
nyilvantartasaro6l, hasznalatuk megtanitasarol,

d) elvégzi és dokumentalja a mozgasszervi felmérd vizsgalatot,

e) elkésziti a mobilizacios, habilitacios tervet,

f) folyamatosan nyomon koveti és dokumentalja az elért eredményeket.

41. Gyégymasszor

1.

2.
3.

Munksjat a vezetd pedagogus kozvetlen irdnyitdsa alatt, a vezetd apold szakmai

iranymutatdsa mellett végzi egyiittmikddve az apolo, gondozokkal.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakor nem helyettesithetd.

Feladata:

a) az egyéni fejlesztési tervhez illeszkedden heti program alapjan: sziikség szerint lazito,
ill. frissit6 masszézst, passziv, vezetett aktiv és aktiv iziileti mobilizéciot,
finommotorika és nagymozgasok fejlesztését végzi,

b) a szakorvos altal rendelt kezeléseket megvaldsitja,



42.
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c) szakmai munkéjaban alkalmazza és hasznalja a hidroterapia nydjtotta lehet6ségeket,
d) torekedik a lakok Onkiszolgalasanak fejlesztésére,

e) ko6zoOsségi programok tartalmas szabadidejének megszervezése és lebonyolitasa,

f) valamint az ezekben valé aktiv részvétel.

V.6. A Gazdasdgi és miiszaki-iizemeltetési csoport

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasigi — miszaki-pénziigyi miikédésének, az
intézményi ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositdsa, az Intézmény hattér-tamogatasi
feladatainak megvalositasa.

A szervezeti egység a munk4jat a gazdasagi koordinator irdnyitasaval végzi.

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatdsaval eldkésziti a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztily Pest Varmegyei Gazdasigi Osztalyanak
munkajat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdéalkodasi feladatait a ,,gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol
sz0l6 megéllapodas” alapjdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztilya latja el. Az
Intézménygazdalkodasi F6osztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya feladatait a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig szervezeti és miik6dési szabdlyzata, valamint az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly ligyrendje tartalmazza.

Gazdasagi koordinator

1. Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemil gazdasagi-pénziigyi- miiszaki
ellato, tevékenységre.

2. Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

3. Kozvetleniil irdnyitja a konyveld, a pénztaros, a gazdasagi iigyintézo, a miiszaki tigyintéz6
munkajat.

4. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a konyveld latja el.

Feladata:

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

b) kozvetlenill irdnyitja a gazdasagi-miiszaki-tizemeltetési dolgozok munkajat,

c) elokésziti a vezetése alatt allo6 dolgozok munkakori leirasat,

d) koordindlja az intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi miikédésének biztositdsihoz
szlikséges erdforrasokat,

e) kozremiikddik a bels6 szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

f) kozremiikodik az iitemtervek elkészitésében,

g) elvégzi a KIK adatszolgaltatast

h) koordinalja a selejtezés és leltdrozds — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat.

1) gondoskodik a hataskoérét érintd adatszolgaltatas végrehajtasarol,

J) gondoskodik gazdasagi adminisziracids tevékenység biztositasarol,

k) gondoskodik a leltarozéssal kapcsolatos teend6k elvégzésérol,

1) mikodteti a hataskorébe tartozd belsé kontrollrendszert,

m) részt vesz az éves beszamolo elokészitésében és a hozza tartozé széveges beszamolo
elkészitésében,

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

o) elkésziti a vezetése ala tartozo dolgozok, szabadsagos tervét, ellendrzi a jelenléti iveket,

bt



P
Q)
r)
s)
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teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol.,

DKU, IDPR, KEF feliileteken elvégzi a sziikséges adatszolgaltatdst, és egyéb
rogzitéseket

Munk3ajat az Intézmény és a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag, mint fenntarté kozott
létrejott, gazddlkodast érinté Feladatmegosztasi Megallapodas szerint végzi.

43. Konyvelo
1. Munkajat kézvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézo latja el.
3. Feladata

a)
b)
©)
d)
e)
9]
g)

h)
i)
i)
k)
D

ellatja a befektetett eszk6zok, készletek analitikdjanak vezetését,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkez6 szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

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

meghatirozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a célbol, hogy fokonyvi
konyveléssel 6sszeegyeztetheto legyen,

elvégzi a kapcsolodo egyeztetéseket, ellendrzéseket, kontirozasokat,

a bankszdmlakra érkez6 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmiien meghatarozza,

ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsol6do feladatokat,

részt vesz a kbltségvetés tervezésében,

kozremikodik az eszkozok és forrasok idoszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolok eldkészitésében,

m) Az analitikus nyilvantartasokbol szdrmazo tételeket minden hd 10. napjaig egyeztetés

n)
0)

1))

céljabdl az Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztilya felé
feladja,

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

kézremiikodik az elemi koltségvetés az éves koltségvetési beszamolo és az idészaki
koltségvetési jelentések, az idészaki mérlegjelentésnek az allamhaztartds informacios
rendszerben valo rogzitésének elokészitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodasi Foosztily Pest Megyei Gazdasagi Osztalya részére adatot
szolgaltat

negyedévente elvégzi az AFA, valamint rehabilitacis adébevallast

q) pénziigyi és gazdaségi teriileten adatot szolgaltat

- az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

- akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeir6l,

- abeérkezett igények fellilvizsgalatahoz,

- akoltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgdlé részlettervek dsszeéllitasahoz,
- akoltségvetési javaslat elkészités¢hez,

- apénziigyi feltételek biztositasahoz,

- gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.
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Munk3éjat az Intézmény és a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, mint fenntartd kozott
1étrejott, gazdalkodast érinté Feladatmegosztdsi Megéllapodas szerint végzi.

44. Gazdasagi ligyintézo
1. Munkéjat a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt végzi, a knyvels szakmai iranymutatasa
mellett.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a kdnyveld latja el.
3. Feladatai

a)
b)

©)
d)

€)

f)
g)

h)
i)

i)
k)

U

részt vesz a koltségvetés tervezésében, ahhoz adatot szolgéltat,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkez6 szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

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

részt vesz a kdltségvetés tervezésében

kozremiik6dik az eszk6zok és forrasok idoszaki leltdranak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszdmold eldkészitésében.

elvégzi a leltarozast,

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

év kozben a leltarozott targyak mozgasat koveti és dokumentalja

nyilvéntartja a szigord szdmaddsi nyomtatvanyokat, az intézményi pecséteket és
kulcsokat

a beérkezd szamlakra rogziti a megfelel6 szakfeladat és kormanyzati funkci6 szamat, a
koézlizemi szamlakon szerepl6 fogyasztast a méréorakkal egyezteti,

m) kimené szamlékat 4llit ki az EcoStat program segitségével,

n)

0)
p)
)]

a szamldkat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalds, beszerzés
igény, teljesitésigazolas stb.),

elvégzi a az idoszakos kézmilkompenzécids adatszolgaltatast

elkésziti az livegzseb adatszolgaltatast

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

Munkajat az Intézmény és a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, mint fenntarté kozott
Iétrejott, gazdalkodast érinté Feladatmegosztasi Megallapodas szerint végzi

45. Pénztaros
1. Munkajat a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi iigyintéz6 helyettesiti.
3. Feladata:

2)
b)

)
d)

€)

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

nyilvantartast vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog bejegyzéshez, ill.
torléséhez adatot szolgaltat az ellatottak vonatkozasaban,

elvégzi a jelzalogjog bejegyzés eldkészitésével kapesolatos feladatokat,

elokésziti a téritési dij feliilvizsgalatot,

kapcsolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapcsolatos ligyekben,
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elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Fbosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztilya
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tili
tartozas alloméanyanak kimutatéasat,

g) jelzéssel él a fenntarto felé a téritési dij hatralékrol,

h)
D)

)
k)

segitséget nyljt az ellatottnak a kéltopénz célszerii felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetés€ben

gondoskodik az ellatottak kis- és nagyértékil targyi eszkdzeinek, letétbe helyezett
pénzének évi leltarozasarol,

kimutatast készit a lakok szdmara az el§z6 havi egyenlegrol,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyogyszereinek beszerzésérol, elszamolasarol, az
egyéni nyilvantart6 karton vezetésérol,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkoz6 szabilyzatnak megfelel6en gondoskodik az ellatottak letétbe helyezett
pénzének 6rzésérdl, nyilvantartasarol, az ellatott részére torténd kiadasarol, az ellatotti
pénzforgalom teljes korii, szabalyszer(i dokumentalasarol,

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

gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére t6rténéd igények beszerzésérdl,
nyilvantartasar6l, a CT-Eco-Stat program naprakész vezetésérol,

ellatja a hazipénztar szabalyszeri(i kezelését,

sziikség szerint gondoskodik az intézmény részére a pénztarbol elére meghatarozott
készpénzellatmany felvételérol, annak elszamolasarol

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos ligyintézés végrehajtasarol,
eljar az elhunyt lakok hagyatéki ligyeiben,

leltart készit az elhunyt pénzeszkdzeirol.

46. Miiszaki iigyintézd
1. Munkajat a gazdasagi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi koordinator helyettesiti.
3. Feladata:

a)
b)

g)

h)

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begylijtésérol, utak
koordinalasarél, menetlevelek ellendrzésérdl a gépjarmii-hasznalati szabalyzat szerint,
a beérkezett beszerzési igényekhez ajanlattevOt keres, atvilagitja (atlathatosagi
nyilatkozat megléte, jogszabalyi feltételek megléte), felszereli az el6irt mellékletekkel
(pl. 4rajanlatok, atlathatosagi igazolas)

részt vesz a beszerzések vonatkozasaban a koltségvetés tervezésében,

gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takaritd, egyéb eszkozok beszerzésérél,
raktarozasarol,

koordinalja a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a kiosztasrol,
selejtezésrol,

részt vesz a munkaterv, jelentés, palyazati anyag elékészitésében,

pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat a sajat munkakori tevékenységéhez
kapcsolododan:

- az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelésehez,

- a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

- a beérkezett igények feliilvizsgalatdhoz

- a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek dsszeéllitasdhoz,

- a koltségvetési javaslat elkészités¢hez,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT, , SZIA, egyéb programban,



i)
i)
k)

D

m)
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szlikség esetén elvégzi a beérkezo szamlak alaki, tartalmi ellenérzését,

hataskorébe tartozoan gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

elkésziti a vezetése ald tartozo dolgozok miiszakbeosztisat, szabadsagtervezetét,
jelenléti ivet ellenériz,

elvégzi az anyag- és arubeszerzéseket,

a koziizemi szamlakon szerepl$ fogyasztast a mérdorakkal egyezteti.

47. Gépkocsivezeto

Munkéjat a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzi, a miiszaki {igyintéz6
szakmai irdnymutatasa mellett.

Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakOri leirasa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd helyettesiti.

Feladata:

1.

2.

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

m)

n)

0)

a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel6 szakszeriiséggel vezeti,
kell el6vigyazatossaggal annak megrongalodasat elkeriili,

a gépjarmi hasznalatanal tigyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara, az
lizemanyagra felvett pénzeszk6zokrol a rendelkezéseknek megfelelden elszamol,
székhely elhagyasa el6tt meggy6zodik az altala vezetett gépjarmi: kormany, fékek
vilagitd, irdnyjelzo késziilékek mikoddképességérol,

a gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd javitasokat
elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali bejelentésérdl,

a menetleveleket szabélyszerlien, pontosan, utélagos javitds nélkiil vezeti az erre
vonatkozo eldirasoknak megfelel6en,

utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb aton teszi meg,
kizérélag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hatdskorrel rendelkezd a
menetlevélen megjeldlt,

a szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja a miiszaki tigyintézonek,

a betegeket a korhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

az intézmény részére megrendelt anyagokat és 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 felvételérdl, annak elszamolasarol,

elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitisira nincs sziikség, ellatja a
gépkocsik karbantartasat, tisztitisat, gardzs takaritasat, illetve az intézményben
karbantart6i munkat végez.

a gépkocsi hasznalataval, tizemebe tartasaval kapcsolatos drajanlatokat beszerzi

Felelds:

a)
b)

<)

a rébizott gépkocsi, alloéeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolasaért,

a megvasarolt €s a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi ataddsaért,
megorzeéséért,

a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik,
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d) anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott gépjarmiért.

48. Karbantarté

1.

2.

Munkéjat a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt végzi, a miiszaki ligyintézd

szakmai irdAnymutatésa mellett.

Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijeldlt karbantarto

helyettesiti.

Feladata:

a) elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgdld ingatlan Kkisjavitasi,
allagmegovasi és karbantartasi munkait,

b) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

¢) biztositja a fiités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

d) fiitési idészak kezdete eldtt gondoskodik a fiitési rendszer miikoddképességének
ellen6rzésérol,

€) energiagazdalkodéassal és ellatassal kapcsolatos tiizemeltetési és informacios
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 lebonyolitasdnak eldkészitésében.

i) tisztitd szerek kiosztasa, raktar készlet ellenbrzése,

j) aBarték Béla uti lakds havonkénti ellendrzése, szilkséges kisebb javitasok elvégzése

49, Mosodai dolgozo

1.

2.

Munk4jat a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi a miiszaki ligyintézo

szakmai iranymutatdsa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt mosodai

alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

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

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

¢) betartja a higiéniai kdvetelményeket és a jarvanyligyi el6irasokat.

50. Varrodai dolgozé

1.

2.
3.

Munkajat a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi a miiszaki ligyintézd
szakmai iranymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdr nem helyettesithetd.

Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitaséarol.

51. Portas

1.

(42

Munkajat a gazdasagi koordinator kbzvetlen irdnyitasa alatt végzi a miiszaki ligyintézd

szakmai irdnymutatasa mellett.

Téavolléte vagy akadéalyoztatisa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt ports

alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

a) figyelemmel kiséri az épiilet kdrnyezetét,

b) megakadalyozza az illetéktelen személyeknek belépését, az engedély nélkiil tart6zkodo
személyekkel szemben fellép a tavozas érdekében,



d)
€)

g)
h)

i)

k)

D
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munkaidd lejartat kovetden a portaszolgalatot ellatdé munkatars jogosult arra
vonatkozéan kérdést feltenni, hogy mi az oka az Intézményben torténé tovabbi
tartézkodasnak és amennyiben ugy itéli meg, hogy az Intézmény teriiletén t6rténd
tartdzkodas indokolatlan, abban az esetben jogosult felszolitani az Intézmény
teriiletének elhagyasara.

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

a gépjarmi forgalom dokumentalasarol,

a személyi beléptetés soran felhivassal a be-kilépés adminisztralasara és beléptetd
kartya hasznalatara,

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

ellatja és adminisztralja a kulcsok kiadéasat és visszaadasat, valamint a belépteto kartya
hasznalatat a vendégek és dolgozok esetében.

jogosult a gépjarmiivek csomagterének atvizsgalasara, amennyiben Megbiz6 ilyen
jellegii utasitast ad.

koteles betartani az épiiletek iizemeltetésével kapcsolatos eldirasokat, igy az épiiletbe
torténd ki- és belépés rendjét, a tlizvédelem eldirasait, kiilonds tekintettel a téves
riasztasok melléklet szerinti intézését, kezeli a beérkez6 vezetékes telefonhivasokat. Az
Intézet teriiletére kizarolag a foglalkoztatott munkatarsak, a lakék és torvényes
képvisel6i, hozzétartoz6éi, a mindenkor hatilyos szallitéi szerzédéses partnerek
aruszallitdsi célbol torténd belépése automatikus. Az itt nem nevesitett személyek
engedéllyel 1éphetnek be a biztonsagos miikédés érdekében.

az ellendrzései soran tapasztalt szabdlytalansagok észlelése esetén intézkedést
kezdeményez,

a rendzavaro6 koériilmények megsziintetése irant azonnal intézkedik, a hataskorén beliil
megteszi a sziikséges elharitasi cselekményeket,

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

n)
0)

p)

felszereléseket,

kizarolag a feladat ellatdsa korében hasznalatdba utalt gépeket, késziilékeket,
berendeléseket veheti igénybe,

kételes a teljesités helyén eseménynaplot vezetni, melybe rendkiviili események
megtorténtét rogziti.

koteles a teljesités helyén szolgalati naplot vezetni, melybe bejegyzi a szolgalat
atadasat-atvételét.

52. Rendszergazda

Munkéjat a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi a miiszaki tigyintéz6
szakmai iranymutatasa mellett.

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén munkakore nem helyettesithetd.

Feladata:

1.

2.
8z

a)
b)
©)
d)
€)

f

az Intézmény szervereinek lizemeltetése,

irdnyitja az lizemeltetési szolgaltatd tevékenységet,

miiszaki jellegi, vagy lizemviteli zavar esetén azonnal gondoskodik a sziikséges
elharitas es a helyreallitas érdekében

napi szintli adatmentés készitése és feliigyelete az Intézmény lizemeltetése altal
biztositott eszk6zokre

rendszeresen elvégzi a rendszer elemei esetében elérhetd tamogatott frissitések
telepitéset

kozremiikodik a sziikségessé valo hardver vagy szoftver eszk$zok beszerzésében.
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V.7. A Humanpolitikai csoport

53. Humanpolitikai csoport feladatait az altalanos igazgatoé-helyettes latja el.
1. Munkajat a csoport az altalanos igazgatd-helyettes iranyitasa alatt 1atja el.

2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal kijel6lt munkavallalo helyettesiti.
3. Feladata:

a)
b)

c)

d)
€)
)
g)

h)
)
i)
k)
D

elvégzi az allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teendodket,

elokésziti a dolgozok koézalkalmazotti-, szerz6déses- és munkajogviszonyaval
kapesolatos dontéseket, azokat kiadmanyozas utin tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé,

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

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

kezeli és 6rzi a személyi anyagokat,

elokésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

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

egyezteti a Dbérkifizetések helyességét, a jegyzéket megkilldi a Magyar
Allamkincstarnak,

elvégzi az éves adobevallashoz kapcsolodo feladatokat,

kimutatast készit az tires allashelyekrol,

elvégzi a szakdolgozok miikdési nyilvantartasba vételével kapcsolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n)

0)
9))

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezését, kinevezés-modositasat, valamint
naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagat,
kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegii kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi

a. bérgazdalkodasrol.

54. Humanpolitikai iigyintézo
1. Munkgjat az altalanos igazgatd-helyettes iranyitasa alatt 1atja el.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint kijelolt munkatars

helyettesiti.
3. Feladata:

a. kozremiikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

b. gondoskodik az idészakos és a soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatok
elvégzésérol,

c. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

d. elvégzi a betegillomany, a tappénz, a gyermekgondozast segitd ellatds és a
gyermeknevelési tamogatas nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos teendoket,

e. rOgziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jard potlékait, a helyettesitési dijakat
és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

f. figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltdlti a csaber listat,

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

kapcsolatos.
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VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

55. Az ellenorzési rendszer, a belsé kontroll rendszere

1.

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer itjan valosul meg, amelynek
részét képezi a megfelelé kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikéacidés rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitdsa, miik6dtetése és fejlesztése.

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

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellen6érzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitési és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
A belsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti integritdst sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrdlt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Az igazgatdé a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
miukdodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket, amelyek
biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak elérés¢hez, és
erdsitik az intézmény integritasat.

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikdtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informécidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egyseghez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kévetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbol, valamint az operativ
tevékenységektol fliggetleniil miik6d6 belsé ellenérzésbol allhat

Az igazgat6 a bels§ ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas alapjéan, a
kdzépiranyitd szerv Belso Ellendrzési Féosztalya htjan latja el.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a belsé
ellendr bizonyosségot ado €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetoje részére.
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VII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIIL 1. A belsé kapcsolattartds rendje, formadi

56. Az Intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje:

1. Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében az intézményben mukodo
kiilonboz6 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

2. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az igazgato
felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felelés. Az igazgato
kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozéasokrol.

3. Az intézményben vezetdi megbizissal rendelkezd koézalkalmazottak utasitdsi joggal a
vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység dolgozdinak vonatkozasaban rendelkeznek.

4. Az intézmény vezetdje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb szabalyozo
eszkdz (a tovibbiakban egylittesen: szabéalyozé eszkéz) kozzétételére a munkatirsak
szamara ismert és hozzaférhet6 helyiségben, a székhelyirodaépiiletében keriil sor papir
alapon vagy az irodahelyiségben rendelkezésre all6 szamitogép tarhelyén tekintheté meg
(helyben szokdsos mod). A szabalyozd eszkdz munkatdrsak éltali megismerésérdl a
szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak. Az Intézmény vezetdje vagy az éltala kijelslt
munkatars gondoskodik a szabalyozo eszkozok egységes nyilvantartdsanak kezelésérol.

57. A belsé kapcsolattartas formai
1. Vezetdi értekezlet, heti egy szakmai vezetési, heti egy gazdasagi — iizemeltetési
2. Szervezeti egység-értekezlet
3. Dolgoz6i munkaértekezlet
4. Kozalkalmazotti tanacs

58. A Vezetoi értekezlet
1. Az igazgatd tanacsadé szerveként miikodik.
2. Tagjai:
a) az igazgatd,
b) az altalanos igazagatohelyettes
¢) a szakmai vezeto,
d) avezet6 apold,
e) a vezetd pedagogus
f) a gazdasagi koordinator.
3. A Vezetbi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintd szervezeti €s miikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi tigyeket,
e) az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
f) az éves 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 résztvevdk:

a) beszamolnak a végzett munkardl,

b) a munkatervben foglaltak szerint k6zos célt hataroznak meg,

¢) Osszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

d) dontés elokészitést végeznek,

e) a kitlizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelelé személyt,
hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,

f) targyalnak a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti egyiittmitkddésrol,
munkamegosztasrol,

g) a munkafegyelem, a munkahelyi 1€gk6r alakulasarol,

h) illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrol,

1) arészlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas modjardl, 4j modszerek,
technologiak bevezetésérdl, eredményérol.

5. A vezetdi értekezletet az igazgato sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja 6ssze.
6. Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni és azt sziikség szerint, de legalabb egy évig

meg kell Orizni.

59. A szervezeti egység-értekezlet

60.

61.

1.
2
8z

4.

Az értekezletet az egységvezet sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja Gssze.
Az értekezleten az egység valamennyi dolgozéjanak kotelessége részt venni.

Az értekezleten a résztvevok beszamolnak a végzett munkaroél, értékelik az el6z6 értekezlet
ota eltelt id6szak munkdjat, kitlizik a kovetkezd negyedéves idoszakban elérendd célokat.
Az értekezletrl két példanyban emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgatonak kell atadni, a masik példany megorzésérol — sziikség szerinti ideig, de legaldbb
egy évig— a humanpolitikai ligyintéz6 gondoskodik.

A dolgoz6i munkaértekezlet

1.

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgat6 sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal a Ko&zalkalmazotti Tanacs kézremiikodésével (amennyiben
miikddik az intézményben) munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrol
emlékeztetot kell késziteni. Az olyan jellegli kérdést, amelyre az igazgat6 az értekezleten
nem adott valaszt, nyolc napon beliil, irdsban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett
dolgozdkat tajékoztatni kell.

A Kézalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tandcs megvalasztasa alulrdl szervez6dé folyamat, mely a dolgozok
akaratdnak megfeleléen miikddik az intézményben.

1.

(73]

Az Intézmény alkalmazasdban &ll6 kozalkalmazottak, dolgozo6i létszam aranyaban
Ko6zalkalmazotti Tanécsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a K6zalkalmazotti Szabéalyzatban
meghatarozott joléti célu pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté legalabb félévente tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tandcsot a részmunkaidds
¢s a hatarozott id6re szold foglalkoztatés helyzetének alakulasarol.
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VII. 2. A kiilso kapcsolattartds rendje

62. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére
1. A tomegtajékoztaté eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéi az
alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

c) Az igazgatdé a nyilatkozat tartalmit és formajat a fenntarté Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosag kommunikacids feladatokat elldtd szervezeti
egységével elézetesen egyezteti.

63. A kiils6 kapesolattartas egyéb formai

1. A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét az adott
szakterillet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6l6 meghivésairdl, az esemény
idépontjanak, helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjeldlésével, ideértve a
nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.

2. Szakmai ligyekben a ko6zépiranyité szervvel, az irdnyité szervvel és egyéb, kiilsé
szervezetekkel valo kommunikéciorol az igazgat6é dont.

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

VIIL.LFEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIII 1. Az alapveté munkdltatoi jogok gyakorldsdnak rendje

64. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
1. A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak szabélyozasa a Kjt., valamint az Mt. szabalyain
alapul.
Az igazgat6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.
Az alapvet6é munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
Az alapvet6é munkaltatoi jogkor nem atruhézhat6.
Az alapveté munkaltatéi jogkort az igazgaté tavollétében az altalanos igazgato-helyettes
helyettesitési jogkdrben gyakorolja.
A munkaltatdi jogkér gyakorlasa szempontjabdl a Kjt. hatalya ala tartozé munkavallalok
tekintetében az alapvetd munkaltatoi jog korébe tartozik:
a) kinevezés,
b) jogviszony megsziintetés,
c) athelyezés,

S o= e I

&
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d) kartéritési eljaras,
e) Osszeférhetetlenség megallapitasa,
f) kinevezés tartalmanak mddositasa.

7. A munkaltatdi jogkdr gyakorlasa szempontjabdl az Mt. hatélya alé tartozo munkavallalék

tekintetében az alapvetd munkaéltatoi jog korébe a jogviszony létesitése és megsziintetése
tartozik.

8. Azigazgaté jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa:

a) probaidé kikotése,

b) arészmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatis engedélyezése,

¢) avezetdi kinevezés és annak visszavondsa,

d) az alap munkakoéri leirds elkészitése és atadasa,

€) az atiranyitas,

f) a munkaltato engedélyéhez kotdtt munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony
1¢étesitésének engedélyezése,

g) amunkéltaté engedélyéhez nem kotott munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
1étesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatas,

1) akilfoldi kikiildetés,

J) azilletmény, illetve egyéb jarandosigok megallapitasa,

k) a potlekjogosultsig megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas modositisaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérél vagy cskkentett mértékben térténé megallapitasarol
vald dontés kozlése,

n) ajutalmazas,

0) amindsités,

p) munkavallalé esetében a kartéritési felel6sség megallapitasa

q) rendes szabadsag kiadésa,

1) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése,

t) atanulményi szerzddés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapveté munkadltatoi jogok gyakorldsdinak rendje

65. A nem alapveté munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

1.

Az igazgaté a nem alapveté munkaltatéi jogkorsk gyakorlasat — a tdlmunka, iigyelet,

készenlét elrendelése és a kapcsolodd szabadidé kiaddsa, a helyettesitési megbizas,

kivételével, a szakmai vezetére, a vezetd apoléra, a vezetd pedagdégusra, tovabba a

gazdaségi koordinatorra truhazhatja.

Az atruhazott munkaltat6i jogkdr tovabb nem atruhazhaté.

A kozvetlen munkahelyi vezet6t megilletd munkaltatdi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiadasa tekintetében el6zetes jovahagyas,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

¢) belfoldi kikiildetés,

d) afeladatkijel516 utasitas adasa,

¢) az alapveté 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 munkaltatoi
dontést igényld kérdés.

Az alapvetd munkaltatéi jogot gyakorlé az e munkaltatéi jogkorében hozott dontései
kozlésének jogat atruhazhatja.

66. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

1.

Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

2. A jegyzOkényvben az eseten til rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint

utasitani kell a dolgoz6t annak betartdsara, és a szabalyos munkavégzésre.

67. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1.

Az Intézményen beliil a vezet6i utasitisok irdsbeliek €s szobeliek lehetnek.

2. Az igazgat6i utasitdsok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje

késziti €l6, nyilvantartasat és kozzétételét az intézményi adminisztrator végzi.

IX.FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

68. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

1.

Az Intézmény folyamatos munkarenddel miik6do szervezet.

2. Az Intézmény belsd életét szabalyozé hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, az

Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntart6 hagyja jova.

69. Az intézményi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottével kapcsolatos szabalyok:

1.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte: Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatarozatlan vagy hatarozott idejli
kinevezéssel hatarozza meg a kozalkalmazott munkakérét, a munka feltételeit, valamint
azt, hogy milyen mértéki illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt. valamint az Mt.
alapjan.

70. Az Intézmény munkarendje:

1.

A munkarend az Intézményben

a) altalanos,

b) folyamatos,

¢) altalanostol eltérd lehet.

Az Intézményben a teljes napi munkaid6 napi 8 ora. Az éltalanos munkarend szerint teljes
munkaidében foglalkozatott munkatérs heti munkaideje 40 dra. A teljes munkaidében,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatdrs napi munkaideje hétf6tol csiitortokig
7:30 6ratol 16:00 6raig, pénteken 7:30 oratol 13:30 oraig tart.

Az dpolés, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevd gondozé munkatdrsak,
takaritok, szakacsok és konyhai kisegit6k, valamint a portasok folyamatos munkarendben
dolgoznak.
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Az Intézmény vezetdje az Aaltalanostol eltéré munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakdrok esetében, a szervezeti egységek sajatossagai alapjan, valamint méltanyolhat6
egyeni indok alapjan a munkatars kérelmére.

. A munkarend részletes szabdlyait az Intézmény humanpolitikai tevékenység

szabalyozasardl sz016 szabélyzata tartalmazza.

71. A munkaidé igazolasa:

1.

A szervezeti egység a munkatars jelenlétérol nyilvantartast vezet (a tovabbiakban:
jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen val6é megjelenés és tartozkodas
tényét alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a szervezeti egység a targyhOnapot kévetd
hoénap elsé munkanapjan a szervezeti egység vezet6jének alairasaval elldtva tovabbitja az
igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat az Intézményben kozzé kell tenni.

A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot,
valamint a munkavégzés aloli mentesitést megfeleléen kell jelezni. A munkavégzés aloli
mentesités esetén az arra jogosité engedély mésolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni
kell.

72. A szabadsagolas rendje:

1.

A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél
szabadsag-nyilvantarto lapokon kell nyilvantartani. Az igazgaté gondoskodik a targyévre
jaro6 szabadsag mértékének megallapitasardl, és a munkatarssal t6rténd kozlésérél minden
év januar 31-ig. Ennek érdekében a szervezeti egységek az el6z06 évi lezart szabadsag-
nyilvantarté lapokat legkésobb januar 10-ig kotelesek az altalanos igazgatd-helyettes
részére megkiildeni.

A humanpolitikai figyintéz6 a munkaligyi nyilvantarté-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

Az altalanos igazgatohelyettes minden év februar 28-ig a szervezeti egységek vezet6itol
megkéri az Osszesitést a munkatarsak targyévre vonatkozé szabadsag iranti igény€r6l és
ennek alapjan elkésziti az Intézmény szabadsagolasi tervét.

A munkatérs szabadsaganak kiadésa a szabadsig-nyilvantarté lap kitoltésével és az V.1.
pontban meghatdrozott vezet6k eldzetesjévahagyasaval torténik.

A szabadsag-nyilvantarté lap, valamint a szabadsagolasi terv formanyomtatvanyat az
altalanos igazgatOhelyettes biztositja.

A fizetés nélkilili szabadsiagot a munkatirs kérelmére az igazgaté engedélyezi. Az
igazgat6 engedélye alapjan a huménpolitikai {igyintéz elkésziti a sziikséges okiratokat,
azt megkiildi az igazgatonak, a gazdasagi koordinatornak ¢s a kérelmez6nek.

Az igazgato rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatoja, a fizetés nélkiili szabadsagat a
Foigazgatosag foigazgatoja engedélyezi.
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X.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

73. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Pest Varmegyei Kirendeltsége
igazgatdjanak —az Szt. 92/B. § (1) bekezdésének c) pontjaban foglaltak szerinti —jovahagyasat
koveto 6todik napon 1ép hatalyba.

74. Hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2026.06.26. napjan jovahagyott, 2026.07.01. napjatol
hatalyos Szabdlyzat hatalyat veszti.

75. A Szabalyzatot minden év maércius 31. napjaig kell felillvizsgdlni és aktualizalni. Az
Intézmény belsd szabalyzatainak, valamint a munkakéri leirasoknak a jelen szabalyzat alapjan
torténd aktualizalasat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat kdvet6 naptol szamitott
harminc napon beliil kell elvégezni.

76. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

Budapest, 2026. szeptember 25. L &
.......... B, e,
Bolcskei Anna
igazgatod

Jévahagyom: 2026. Og ..... hé \0)0 .. napjan

Tktatészém: PMK- 519& 12026

f Py e I \I .....................................
f dr. Pitzné Heinczinger Ménika
\ | igazgatd
\ Szocialis €8s Gyermekvédelmi Foigazgatosag
‘Pest Varmegyei Kirendeltsége

Hatalyos: 2026. oktober hd 01. napjatol



