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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK y

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy rogzitse a Kéris
Integralt Szocialis Intézmény Pest Virmegye székhelye és telephelyei vonatkozasdban (a
tovabbiakban egyiitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magéaban foglalja) az
Intézmény adatait, belsG szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkdrét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmtkodésének, a helyettesitéseknek rendjét, az
intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rend;jét.

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

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

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése: Koris Integrélt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2750 Nagykdros, Ady Endre utca 16.
3) Az Intézmeny telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Zsigmond Otthon Nagykd&ros
2750 Nagykdros, Kérhaz utca 1.
b) Ferenc Otthon Nagykdros
2750 Nagykdros, Rakoczi utca 23.
c) Gyorgy Lakootthon Nagykoros
2750 Nagykdros, Rakdczi utca 25.
d) Jonas Lakdotthon NagykdSros
2750 Nagyk6ros, Dévai utca 5.
e) Viktéria Otthon Abony
2740 Abony, Nagykérosi 1t 10.
4) Az Intézmény illetékességi teriilete: Pest varmegye

5. Az Intézmény alapitdsa:
a) Az alapitéi jogot gyakorlo szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) Alapito okirat szama: A-332-1/2025
¢) Alapitas datuma: 1980. januar 1.



d) Alapité okirat kelte: 2025. marcius 31.
e) A jogel6d koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Abonyi Specialis Otthon 2740 Abony, Nagykd&rosi ut 10.

6. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az iranyito6 szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
b) A kozépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntart6 szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépiranyitd szervre atruhdzott iranyitasi hataskorok
esetén az atruhézott irdnyitasi hataskérdk: Az allamhaztartdsrél sz9016 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ), g) ési) pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkorok.
A kozépiranyit6 szervet kijel6ls torvény, kormanyrendelet megjelolése: a Szocialis és
Gyermekvédelmi Figazgatdsagrol sz0l6 316/2012. (XL. 13.) Korm. rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kézépiranyito szervre dtruhazott irdnyitasi hataskorok

esetén:
az iranyitasi hataskor az iranyitasi {igycsoportok | az atruhazott
atruhazasardl hataskor iranyitasi
rendelkezd gyakorldjanak hataskorok
torvény, megnevezése, |
kormanyrendelet székhelye
megjeldlése - I
a szocialis igazgatasrol | Szocidlis €s az Szt.-ben Az Anht.9.§¢)ésf)
| és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocidlis  ellatasokrdl | Figazgatosag, tigycsoportok
52016 1132 Budapest,
1993. évi III. térvény (a | Visegradi utca 49.
tovabbiakban: Szt.)

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

8. Az Intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujté szocidlis alapszolgaltatas és
szakositott ellatas.

9. Az Intézmény tipusa:
1) az értékels adatlap alapjan III. fokozatd vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kériilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvObeteg-



gyogyintézeti kezelést nem igénylS, a ré irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatart betdltdtt
személy részére dpolast-gondozast nytjtd intézmény,

2) azon 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Snmagérdl gondoskodni
nem képes az értékeld adatlap alapjan III. fokozatt vagy a jogszabélyban meghatérozott
egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy részére
apolast-gondozast nyujté intézmény, akinek ellitisa més tipust, &polast-gondozast
nyujté intézményben nem biztosithato,

3) fogyatékos személyek részére teljes kordi apolast-gondozast nyGjtd tartds bentlakésos
szocialis intézmény.

10. Az Intézmény f6tevékenységének allamhdztartasi szakigazati besorolasa:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatisa

11. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakésos ellatésa

101215 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozo lakdotthoni ellatisa
101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

102023 Id8skortiak tartds bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatisa

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatds

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas

12. Az Intézmény azonosit6 szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15395199-8730-312-13

b) Adészama: 15395199-2-13

c¢) Allamhéztartéasi azonositéja: 749552

d) PIR szama: 395193

e) Szamlavezetd bankja: Magyar Allamkincstér

f) Fészamla: 10032000-00317784-00000000
g) Letéti szamla: 10032000-00317784-20000002

10032000-00317784-21000005
h) székhely dgazati azonosité szama: 50027318
i) Zsigmond Otthon Nagykdrds dgazati azonositd szama: S0027370
j)  Ferenc Otthon Nagykdros agazati azonosit szama: S0071192
k) Gyorgy Lakoéotthon Nagykdros dgazati azonositd szama: S0027623
1) Jénas Lakdotthon Nagykdros dgazati azonositd szama: S0071274
m) Viktoria Otthon Abony agazati azonosité szama: S0030677

13. A gazdalkodas rendje:
a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
b) Az Intézmény koltségvetési szervként gazdalkodo szervezetekben alapitéi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.



14.

15.

16.

c)

Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjén az iranyitd szerv altal kijelSlt kozépiranyitd szerv
Intézménygazdéalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

III.FEJEZET

A VEZETOI MEGBIiZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE, A

FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

Az Intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje:

1)

2)

3)

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az Intézményvezeto, aki jogosult az ,igazgatd”
cim hasznalatara.

Az igazgatét, mint a koltségvetési szerv vezet§jét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatdja kozépiranyitdi hataskorében
eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatéja gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
IntézményvezetS-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatohelyettes” cim hasznalatara.

Az Intézmény éltalanos képviselete:

1y

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az éltala irasban felhatalmazott, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé képviseli, a kotelezettségvallalasra
vonatkozd szabéalyoknak megfelelGen.

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

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelélése:

1)
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjén létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

munkaviszony: a munka tdrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I torveny szerinti
munkajogviszony (a tovdbbiakban: Mt.)

megbizési jogviszony: a Polgari térvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. torvény alapjan
létesitett jogviszony.



IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1.
Az Intézmény feladatai

17. Az Intézmény alaptevékenysége feladatai:

1) Személyes gondoskoddst nyuijté tartds bentlakdsos szocialis intézményi ellatés keretében
idds személyek és demens betegek bentlakésos ellatasa,

2) fogyatékossaggal él6k teljes korii dpolasa, gondozasa,

3) jelzérendszeres hazi segitségnyjtas.

18. Az Intézmény szakfeladatai:

1Y)

2)

3)

4)

Teljes kordi ellatds biztositdsa, ami a megfelel§ lakhatasi feltételeken til miniméalisan
magaban foglalja az ellatottak legaldbb napi Gtszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textiliaval valo ellatdsukat, az egészségi dllapotuknak megfelelé orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel Gsszefiiggd gyogyszer és gydgyaszati
segédeszkozzel tOrténd elldtasukat az 4llapotuknak megfelel terapiés jellegti
foglalkoztatasukat, mentalis gondozasukat, kdzdsségi kapcsolataik szervezését.
Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevs személy
részere fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek soran az igénybe vevs
szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmédban vald részesitése
keretében a hidnyz6, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara, fejlesztésére és szinten tartaséra keriil sor.

Kilon miikodési engedély birtokaban, az arra vonatkozé jogszabalyban meghatirozottak
szerint fejlesztd foglalkoztatds biztositdsa. Fejlesztd foglalkoztatis szervezése és
lebonyolitasa a szocidlis foglalkoztatdsrél szdlé jogszabédlyok szerint, az intézmény
ellatottjai részére.

Nappali ellatas keretében napkdzbeni tartézkodas, étkezés, mentélis gondozas, fejleszt
és szabadidSs programok biztositasa, a kozGsségi életbe vald integrécié timogatésa.

Iv.2,
Az Intézmény szervezeti egységei

19. Az intézmény szervezeti tagozddisat bemutaté szervezeti abrat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

20. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) AzIntézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.

2)

Az intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
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a. Az Apolasi, gondozési szervezeti egység
b. Gazdasagi, élelmezési, miiszaki és {izemeltetési szervezeti egység
¢. A Mentalhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a. a székhelyen a 17.1, 18.3 pont szerinti,
b. a telephelyeken a 17.2, 18.3 pont szerinti
személyek tartds bentlakasos, illetve nappali szocialis intézményi ellatasat biztositja.

V. FEJEZET

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

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabdlyi elSirdsok, a munkakori leirds, az
intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti szakmai iranyitas
utmutatasai alapjan végzik.

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelds

a) a hataskdre szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszer( és szabalyszerd ellatasaért,

b) a szakmai etikai normak betartasaért,

c) az orvosi, allami és szolgalati titok megOrzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartdsaért,

f) a munkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

g) ahatéskorébe tartozoé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

h) a kdzponti irdnyitds irinymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

4) A munkakdrdk helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirdsban rogzitettek
szerint torténik.

V.1. A vezetdi szintek; a kézponti iranyitis, a szervezeti egységek szakmai
egyiittmiikédése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakdorsk

1) Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindsiil:
a. az igazgato,
b. az igazgatShelyettes.
2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. a telephelyvezetd,
b. a vezetd apolo,
c. a telephelyvezetd &polo,



3)

4)

5)

d. a gazdasagi koordinator,
e. mentalhigiénés vezetd
Az Intézmény dpolasi, gondozasi, valamint mentdlhigiénés, tovabba gazdasagi,
élelmezési miszaki és ilizemeltetési pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek
szakmai egylittmiikddése keretében — a székhelyen miik6d6 kézponti szakmai irdnyitas
biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozaséban is.
A kozponti szakmai iranyitds a vezetd apold, a mentalhigiénés vezetS, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd kozvetitésével valdsul meg.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a. azigazgato,
b. azigazgatdhelyettes,
c. akozbeszerzési eljards soran a biralébizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

V.2, Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, az intézményi orvos, a
telephelyvezetd, humanpolitikai iigyintéz6, titkirng

21. Az igazgato

1y
2)

3)

4)

5)

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgatd egy személyben felel8s az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a pénziigyi és
a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgato felel6s az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsaért, az
orvosi, allami és szolgdlati titok meglrzésért, a munkateriiletét érinté6 belsd
kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, a korszerd, magas
szinvonalt gondozasért.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altalanos igazgatShelyettes latja
el.

Feladata:

a) vezeti az Intézményt, és kzvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a szervezeti
egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az egylittm(ikodést, a
munkamegosztas hatékonysagat,

b) kozvetleniil irdnyitja a telephelyvezetd, a vezet§ apold, a mentélhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator, a huménpolitikai tigyintéz6k munkajat,

c) gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatdi jogkort, kiadja a
dolgoz6k munkakori leirasat,

d) ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belss szabélyzataiban, a munkakori
lefrasokban foglalt kovetelmények betartdsat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalt,

e) gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teendSk elvégzésérd],

f) elkésziti az intézmény szervezeti-mitikddési szabalyzatdnak tervezetét, hazirendjét,
kozéptav és éves szakmai programjat és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség
igazgatdjanak,

g) gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérél,
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h)

)
K)
)

tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kér6k nyilvantartasba vételérdl, az értesités
megkiildésér8l, az el6gondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az intézmeényben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezSk igényeinek elbiralasardl,

dont az elhelyezést kérSk intézményi felvételérdl,

fejlesztd foglalkoztatas keretében fejlesztési szerzddést kot a fejlesztési jogviszony
létrehozasara,

m) gondoskodik az intézmény miikddési mutatdinak értékelésérd], az elSirt normativak

n)
0)

P)

8))

1)

9

t)

u)

v)

betartasadnak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl,
gondoskodik az intézmény éves munkatervének dsszeallitasarol,

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

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

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

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
el6irtaknak megfelelGen jelenti,

gondoskodik a beko61t6z6k elhelyezésérd], 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 érdekében,
annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyité intézményekkel, valamint a
hozzatartozokkal,

gondoskodik az intézmény dolgozéinak kitelezd egészségligyi, orvosi vizsgalatarol és
az egészségligyi konyvek naprakész vezetéseérd],

w) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

x)
y)

z)

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikodését,
biztositja az ellatottjogi képvisels feladatdnak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket,
helyiséget,

kialakitja, mtikodteti és fejleszti az Intézmény bels$ kontrollrendszerét,

aa) sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kozkdltségen torténd eltemettetésének

kezdeményezésérol.

22, Az altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatdhelyettes az igazgat6 altalanos helyettese.

Az 4ltalanos igazgatShelyettes segiti az igazgatét az intézmény vezetésében, a szervezeti
célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban €s
mikodtetésében.

Az igazgatdt tavollétében a 14. 3) pont szerint helyettesiti.

D
2)

3)
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4)
5)
6)

Az igazgato tavollétében képviseli az intézményt.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd latja el.
Feladata:
a) kozrem(ikodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének biztositdsaban,
az egyiittm(ikddés, a hatékony miikodés ellenbrzésében,
b) kozremiikddik a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellenérzésében,
c) koézremlkodik a mikddés elemzésében és értékelésében,
d) segiti az igazgatét az intézmény szervezeti-miikodési szabdlyzata, hazirendje,
kozéptava és éves szakmai programja elkészitésében,
e) kozremiikodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben,
g) mikodteti a hataskorébe tartozé bels6 kontrollrendszert,
h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,
i) gondoskodik az igazgatdi utasitdsok nyilvantartasardl és kozzétételérdl.

23, Az intézményi orvos

1.

8)
h)
i)
j)
k)
)

Az intézményi orvos megbizési/vallalkozdi jogviszony keretében latja el feladatait. Az
intézmény igazgatoja feliigyelete alatt, a vezetd apold szakmai egyiittmiikodésével végzi
munkajat.

Az intézményi orvos heti 4 6rdban latja el feladatait elGre egyeztetett id6beosztas szerint a
székhelyen, Zsigmond és Ferenc Otthon Nagykords, valamint heti 6 6raban a Viktoria
Otthon Abony telephelyeken

Feladatai:

Az ellatottak rendszeres, tervezett orvosi vizsgalatdnak biztositdsa.

Az Uj ellatottak egészségiigyi dllapotanak felmérése, anamnézis felvétele.

A  gondozasi, apolasi tevékenység orvosi tamogatdsa, szakmai javaslatok
megfogalmazasa.

A gyogyszerelés orvosi elbirdsainak elkészitése, feliilvizsgélata, sziikség szerinti
modositasa.

Egészségligyi dokumentacio vezetése jogszabaly szerint.

Az ellatottak egészségi allapotaban bekovetkezd valtozasok nyomon kdvetése és sziikség
szerinti orvosi beavatkozasok kezdeményezése.

Rendszeres kapcsolattartds a vezetd apoldval és az apold-gondozé személyzettel; sziikség
esetén konzultécio biztositasa.

Kapcsolattartas a haziorvossal, kezel6orvosokkal, egészségligyi szolgaltatokkal.
Javaslattétel gydgyaszati segédeszkozok igénylésére, felilvizsgalatara.

Jarvanyigyi és egészségvédelmi elGirasok betartasanak segitése, sziikséges intézkedések
kezdeményezése.

A gondozasi tervek egészségligyi részének szakmai tdmogatdsa.

Szakmai kozremi(ikodés az intézmény egészségiigyi protokolljainak kialakitasaban és
feltilvizsgalataban.
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24. A telephelyvezeto
1) Hatéskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.
2) Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra
kijeldlt 4pol6, gondozd vagy terdpids munkatars latja el.
3) Feladata:

a)
b)

<)
d)

e)

f)
8)

h)
i)
),
k)

)

a kdzponti szakmai irdnyitassal egyiittmiikodve vezeti és feliigyeli a telephelyen foly6
munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan m{ikodését,

gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvetS, dtruhdzott munkaltati jogkort,
akiknek munkakéri lefrasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt allo telephely,
el6késziti a vezetése alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat,

a telephely miikddését befolyésold tényez8krol, eseményekrdl tajékoztatja az igazgatot,
valamint a székhelyen dolgozé illetékes szakmai iranyitot,

gondoskodik a kdzponti iranyitds irdanymutatasainak és utasitasainak betartasardl, a
kiadott feladatok végrehajtasardl,

miikodteti a hataskorébe tartozé bels§ kontrollrendszert,

kozremiikddik a szervezeti és miikodési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok,
az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének elkészitésében,
kozremiikodik a leltarozas és selejtezés végrehajtasanak eldkészitésében,

az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét, a telephelyvezet§
apolét nem foglalkoztato telephelyeken,

kozrem(ikodik az &polas-gondozés hatékonysagéanak értékelésében, javaslatot tesz
annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

m) mszakonként kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatoz6 intézkedés

elrendelésére, tovabba a haldleset esetére elSirt intézkedések megtételére jogosult
4polét, a Zsigmond Otthon Nagykérds, a Ferenc Otthon Nagykdros, a Gyorgy
Lakdotthon Nagykdros és a Jonds Lakéotthon Nagykdros telephelyeken,

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a bekdltdz8k elhelyezésérl, a Hazirend ismertetesérdl, elvégzi az (j
lakéval kapcsolatos adminisztracids munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzétartozoival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérd],

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben.

Viktéria Otthon Abony telephelyen dolgozé moso6, vasalénd, varrénd és takaritd
munkavégzésének kdzvetlen szervezése és ellendrzése is hozza tartozik.

25. A humanpolitikai iigyintéz6
1) Munkéjat a székhelyen, kdzvetlentil az igazgatd iranyitasa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatésa esetén a munkakori leirdsa szerint kijel6lt humanpolitikai
ligyintézs helyettesiti.
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3) Feladata:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
)

elvégzi az allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teendSket,

elokésziti a dolgozdk kozalkalmazotti-, szerzGdéses- és munkajogviszonyéval
kapcsolatos dontéseket, azokat kiadomanyozas utan tovébbitjia a Magyar
Allamkincstar felé.

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

vezeti a dolgozdk jogviszonydaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

kezeli és 6rzi a személyi anyagokat,

elGkésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

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

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

elvégzi az éves addbevallashoz kapcsolddo feladatokat,

kimutatast készit az iires allashelyekrd],

elvégzi a szakdolgozok miikodési nyilvantartasba vételével kapcsolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n)

0)
P)

Q)

r)

s)

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezését, kinevezés-mddositasat, valamint
a munkaiigyi dokumentacidjat,
naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagat,
kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegli kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi
bérgazdalkodasrol.
gondoskodik az id@szakos és a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgéalatok
elvégzésérdl,
az adminisztrativ tigyek intézésében
a. elvégzi a postai ligyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus levelezést,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd {iizeneteket, azokat
nyomtatja és iktatja,
b. az iratkezelés szabdalyainak betartdsaval kezeli az irattarat,
c. ellita a személyzeti-ligyviteli munkdhoz kapcsolédé adminisztracids
teenddket,
d. jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.
személyligyi feladatai keretében:
a. kozrem(ikodik az egyes adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok
ellataséban,
b. gondoskodik az id8szakos és a soron kiviili munkakéri alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérdl,
c. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
d. elvégzi a betegallomany, a tippénz, a gyermekgondozast segitd elltds és a
gyermeknevelési tamogatas nyilvantartdsaval, jelentésével kapcsolatos
teenddket,
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e. rogzitia KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpétlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

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

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

26. A titkarné

1) A titkdrnd az intézményvezetés szervezeti egységéhez tartozik, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt 416 adminisztrativ tAmogaté munkakort lat el.
2) Feladata az igazgaté dontéshozatalanak, adminisztrativ és szervezési munkajanak
elésegitése, az tigyviteli folyamatok tdmogatasa.
3) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az arra kijel6lt szocidlis munkatars
latja el.
4) Feladata:
a) gondoskodik az igazgat6 napi adminisztrativ tamogatasarol, idSbeosztasanak
egyeztetésérdl,
b) el6késziti és kezeli a beérkezd és kimend levelezéseket, postai és elektronikus
kiildeményeket, sziikség szerint el6késziti iktatasra,
c) fogadja és tovébbitja a telefonhivasokat, informaciét ad hataskorenek
megfelel6en,
d) gondoskodik az értekezletek, megbeszélések elGkészitésérdl, szervezésérdl,
kozrem(ikoddik a jegyz6konyvek elbkészitésében,
e) vezeti a vezetéi dokumentumok és nyilvantartasok naprakész
adminisztraci6jat, gondoskodik azok rendszerezésérdl €s archivalasarol,
f) kozremiikddik a vezetSi dontések elGkészitésében sziikséges adatok
gyUjtésében, Gsszesitésében,
g) fogadja és irdnyitia a kiils6 személyeket, iigyfeleket, sziikség szerint
tajékoztatast nyuijt,
h) egyiittmiikddik a szervezeti egységekkel az intézmeény egységes ligyviteli
mikoddésének biztositasa érdekében,
i) az igazgatd irdnymutatdsa alapjan elvégzi a hozzéa rendelt napi tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat.
j) gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet tilésérdl késziilt emlékeztetd megSrzésérd],
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1y
2)

V.3. Az dpolasi, gondozasi szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az apolés, gondozas, tevékenység, kdzvetlen megvalositasa.
A szervezeti egység a munkajat a székhelyintézményben dolgozo vezets dpold szakmai
iranyitasaval végzi.

27. A vezet6 apolé

D
2)
3)

4)

5)

A vezetd apold segiti az igazgatét az intézmény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtasdban, hatékony szervezet kialakitdsdban és
miikddtetésében.

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, az intézmény székhelyén végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijeldlt apold, gondozd latja el.

Hataskore kiterjed az intézményben folyd mindennemii gydgyitd, megel8z6 és

rehabilitacios ellatasra, ideértve kiilondsen az apold, gondozdi munka irdnyitisat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény lakéinak ellatasaban, életfeltételeik alakitasaban és

az otthonban foly$ valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a korszerti egészségiigyi

szempontok.

Feladata:

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

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerti egészségi szempontok
az apolas, gondozas ellatas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek,

¢) irdnyitja, vezeti, ellen6rzi és feliigyeli az intézményben folyd, apolasi, gondozasi
tevékenységet,

d) biztositja a hatdskorébe tartozo kbzponti szakmai iranyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozdaséaban,

e) kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikdd6 apolasi, gondozasi egységek apolasi,
gondozasi tevékenységét,

f) mozgdsitia az apolasi, gondozadsi tevékenység megvaldsitdsdhoz sziikséges
er8forrasokat,

g) gyakorolja a kozvetlen iranyitasa ala tartozé azon dolgozdk vonatkozaséban az
atruhdzott, nem alapveté munkaltatoi jogkdroket, akiknek munkakéri leirasaban a
munkavégzés helye a székhely,

h) el6késziti az apolési, gondozasi szervezeti egység dolgozdinak munkakori leirdsat a
székhelyen,

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

j) elkésziti a székhelyen a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

k) miszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére jogosult
apolét,

1) szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét a székhelyen,
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m) kozremiikédik a székhelyen az egyéni gondozasi terv elkészitésében és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésében,

n) ellendrzi az intézményi lakdk személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés
higiénéjét, a székhelyen és a telephelyeken,

0) kézremiikédik az elégondozasban, a bekoltozdk elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az Gj lakdval kapesolatos, hataskorébe tartozé adminisztracios
munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyoégyité intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képz§ és tovabbképzd intézményekkel,

q) tanulméanyozza az 4j képzési formékat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat,

r) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

s) kozremtikodik a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény bels§ szabalyzataiban, a
munkakdri leirasokban foglalt kévetelmények betartasanak ellendrzésében,

t) gondoskodik a hatdskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasardl,

u) iranyitja az dpold, gondozdk szakmai tovabbképzéset,

v) az intézmény lakdi kérében, egészségneveld munkat végez,

w) kozremiikodik a leltarozés és selejtezés végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

y) ellatott haldla esetén legkésSbb a hallesetet kdvetd napon gondoskodik a kozeli
hozzétartozo értesitésérdl,

z) mikddteti a hataskorébe tartozé belsd kontrollrendszert.

aa)a székhelyen a telephelyvezetdi feladatokat latja el, igy a székhelyen dolgozo moso,
vasalénd, varrénd és takarité munkavégzésének kizvetlen szervezése és ellenorzése is
hozza tartozik.

bb)a higiénés szakmai kovetelmények meghatdrozasa tekintetében a szakmai
protokolloknak megfelelden a vezet§ dpolé szakmai iranymutatast biztosit

28. A telephelyvezetd apolo

1) A telephelyvezetd 4polé az Intézmény Viktéria Otthon Abony telephelyen latja el a
tevékenységét.

Hataskore kiterjed az Otthonban folyé mindennemti gydgyitd, megel6z0 es rehabilitacios
ellatasra, ideértve kiilondsen az dpold-gondozdi munka irdnyitasat.

Munkéjat a telephelyvezetd vezetésével latja el, a vezetd apol6 szakmai iranymutatésa mellett.
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijelSlt 4pol6, gondozo

2)

3)
4)

5)

helyettesiti.
Feladata:
a) kozvetleniil iranyitja a Viktéria Otthon Abony telephelyen miikddS apolasi, gondozasi

b)

<)

egység apold, gondozd tevékenységét, a vezetd apolo szakmai iranyitasa mellett,
biztositja a kézponti szakmai irdnyitds szakmai Gtmutatasanak, a kiadott feladatoknak
végrehajtasat,

mozgdsitja az apoldsi, gondozasi tevékenység megvalositasahoz sziikséges eréforrasokat,
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29.

)

kozrem(kodik az egyénifejlesztési terv elkészitésében és az abban meghatirozott
feladatok teljesitésében,

ellendrzi a telephely személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét,

szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakellatasok igénybevételét,

kozremiikddik a szervezeti és miikodési szabélyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok, az
intézményi hazirend és szakmai program tervezetének elkészitésében,

el6késziti az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirdsat,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

miiszakonként kijel6li a kriziskezelésre, a korlatozo6 intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult apoldt,

kozremiikddik a bekoltozdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében, elvégzi az dj
lakéval kapesolatos, hataskorébe tartoz6 adminisztraciés munkat,

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

m) tanulméanyozza az 4j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az

n)
0)

P)

)
r)

ezzel kapcsolatos munkat,

részt vesz az intézmény modszertani feladatainak teljesitésében,

egészségneveld munkat végez,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszert(i egészségi szempontok az
apolas, gondozas elldtas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek,

kézremiikddik a leltarozas végrehajtasanak el6készitésében és lebonyolitiséban,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben.

Az apolé

D

2)

3)

Munkajat a székhelyen a vezetS apold, a telephelyeken a telephelyvezetS, a Viktéria
Otthon Abony telephelyen a telephelyvezet apolé kdzvetlen irdnyitisa alatt latja el, a
vezetd apol6 szakmai irdnymutatdsa mellett.
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelslt apold,
gondozd helyettesiti.
Feladata:

a) tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szociélis allapotardl, gondoskodik az

ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre szol6 dpolasrd],

b) kozremiikddik az apolasi terv elkészitésében, az dpolasi cél meghatarozaséaban,

¢) naprakészen, precizen dokumentalja az dpolasi, gondozasi folyamatot,

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

e) szakszer(ien végrehajtja a gydgyszerosztast,

f) végrehajtja a vizsgalati anyagok elSiras szerinti levételét,

g) felkésziti az ellatottat a kiilonbdzd vizsgalatokra,

h) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentécidt,

i) vezeti ajogszabalyokban és az intézmény szabdlyzataiban elSirt nyilvantartasokat,

j) Dbiztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

k) biztositja az inkontinencia termékek elGiras szerinti alkalmazasat,

1) sziikség szerint cseréli az ellatott ruhazatat, agynemdjét, egyéb textilidit
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m) tisztantartja, fertGtleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkozoket,
n) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,
o) az ellatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,
p) elldtja az intézményben elhunyt ellatott kortili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett
teendbket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol stb.)
q) a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt apolo, gondoz6 munkakdéri leiras szerinti
a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
b. koordinélja az 4pold, gondozdk meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat,
c. elldfa a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a halaleset
~ esetére el8irt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,
d. elldtia a gydgyszerek beszerzésére, kiadagoldséra, leltarozéasara, tovabba e
tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat.
30. A gondozo
1) Munkajat a székhelyen a vezet$ apold, a telephelyeken a telephelyvezetS, a Viktoria
Otthon Abony telephelyen a telephelyvezet§ apold kdzvetlen iranyitasa alatt latja el, a
vezetd apold szakmai iranymutatdsa mellett.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijel6lt apolo,
gondozo helyettesiti.
3) Feladata:

a) Az ellatottak fizikai, mentdlis és szocidlis allapotdnak figyelemmel kisérése,
allapotvaltozasok jelzése

b) A mindennapi életvitel tamogatasa:

c) személyi higiéné fenntartasa,

d) oltozkddésben segitség,

e) WC-hasznadlat, inkontinencia-kezelés tAmogatasa,

f) étkezésben, folyadékfelvételben segitségnyijtas.

g) Az ellatottak biztonsagos mozgatasa, mobilizalasa, kozlekedésben segitség.

h) Az ellatott kdrnyezetének higiénés rendben tartasa, textilidk sziikség szerinti cseréje.

i) A segédeszkozik és kényelmi eszk6zok tisztan tartasa.

j) Részvétel az egyéni gondozasi és fejlesztési terv végrehajtasaban.

k) A gondozasi tevékenység dokumentacidjanak naprakész vezetése.

1) Az ellatottak mentalis timogatdsa, tarsas kapcsolataik segitése, foglalkozasokon vald
részvétel tamogatasa.

m)Sziikség esetén az ellatott kisérése vizsgalatokra, intézményen beliil és kiviil.

n) Krizishelyzetekben és korlatozé intézkedés esetén az arra jogosult személy
utasitdsainak megfelel§ kozremtikodés.

o) Halaleset esetén az intézményi protokoll szerinti feladatok jelzése és tamogatasa.

p) Az intézményi szabdlyzatok, munkavédelmi, tlizvédelmi és adatvédelmi eldirasok
betartasa.
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31. A segitd
1) Munkajat a Jonas és a Gyorgy Lakéotthonban a vezet§ apold, a Viktéria Otthon Abony
telephelyen a telephelyvezet§ kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt segitd
helyettesiti.
3) Feladata:

a) az ellatottak rehabilitdcidjahoz és Gnellatasdhoz sziikséges apoldsi, gondozasi
sziikségleteket elégit ki, alapapolasi feladatokat végez a sériilt emberek sziikségleteinek
megfelelGen,

b) elésegiti a minél 6nallobb életvitelhez sziikséges készségek, képességek kialakitasat, azok
érvényesitését,

¢) gondoskodik az egészség megdlrzését szolgalo felvilagositasro],

d) egyéni fejlesztési terv ismeretében hozzasegiti az ellatottat a minél nagyobb Onellatasi
képességhez, a minél 6nallébb életvezetéshez,

e) felkésziti az ellatottat a kiilonbdz6 vizsgalatokra,

f) naprakészen, pontosan vezeti az elldtotti dokumentaciét,

g) biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

h) sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, dgynemtijét, egyéb textilidit,

i) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

j) az ellatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri.

32. A mozgasterapeuta
1) Munkajat a székhelyen a vezet§ apold, a Viktdria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezet6 apolo kézvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés csoporttal és &polo,
gondozodkkal egyiittmiikddve végzi.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakor nem helyettesithetd.
3) Feladata:

a) egyéni és csoportos foglalkozas keretében biztositja a kozponti idegrendszeri sériilésbél
ered6 karosodasok kovetkeztében kialakult allapot korrigalasat, komplex fejlesztést a
szakma szabdlyai szerint meghatdrozott korképekben, decubitus megel&zést,
demencidhoz tarsuld zavarok enyhitését,

b) folyamatosan nyomon koveti az elért eredményeket

c) gondoskodik az ortopédiai segédeszk6zok hasznalati igényének felmérésérdl,
nyilvantartasarol, haszndlatuk megtanitasarol,

d) elvégzi és dokumentélja a mozgasszervi felmérd vizsgalatot,

e) elkésziti a mobilizacids, rehabilitacios tervet,

f) folyamatosan nyomon kdveti és dokumentalja az elért eredményeket.
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V.4. A mentélhigiénés szervezeti egység

1) Feladata az elldtottak mentélis gondozasa, aktivitdsuk fenntartdsa, javitasa, megOrzése;
koruk, egészségi &llapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembevételével torténd
foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

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

33. A mentalhigiénés vezet6

1) Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt latja el.

2) Téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijeldlt terapids
munkatdrs helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)

<)

d)

e)
f)
8)
h)

i)
j)
k)

)

biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a veliik
val6 egyéni bandsmdd érvényesiilését és azok megfeleld szinti dokumentacidjat,
irdnyitja, vezeti, ellenSrzi és feliigyeli az intézményben folyé mentalhigiénés,
szocioterapias tevékenységet, mozgodsitja ~ mentalhigiénés tevékenység
megvaldsitasahoz sziikséges er6forrasokat,

kézvetleniil irdnyitia a székhelyen mi(ikédé mentélhigiénés, foglalkoztatasi
tevékenységet,

biztositja a hataskorébe tartozo kozponti szakmai iranyitast a székhely €s a telephelyek
vonatkozasaban,

részt vesz az egyéni gondozési és egyéni fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat a székhelyen,

javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok bevezetésére,
elkésziti az intézmény foglalkoztatdsi munkatervet,

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

a Fejleszté foglalkoztatasi szervezeti egység szakmai vezetése €s mikodésének
folyamatos szakmai feliigyelete,

a Fejleszt foglalkoztatas szakmai programjanak elkészitése, rendszeres aktualizalasa
és tovabbfejlesztése,

a Fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos teljes kor(i szakmai koordinacio biztositasa,

m) szakmai irdnymutatds és mddszertani tdmogatas nydjtasa a telephelyvezetdk felé, a

n)

0)

P)

fejlesztd foglalkoztatdsi tevékenységek egységes €s a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel$ végrehajtasa érdekében.

gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozOk igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasardl,

gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel dsszefliggd dokumentacio
naprakész vezetésérd, a foglalkoztatasi dokumentdcié gazdasagi egységnek torténd
tovabbitasardl,

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

q) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara,
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r) makodteti a hataskorébe tartozo bels6 kontrollrendszert,

s) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben,

t) kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a székhelyen,

u) biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a székhelyen,

v) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

w) gondoskodik az el6- és wutdgondozds megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasarql,

x) iranyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

34. A terapias munkatars

1)

2)

3)

Munkéjat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a telephelyeken (a Zsigmond Otthon
Nagykdros, Ferenc Otthon Nagykdrds és a Viktdria Otthon Abony) a telephelyvezetd
irdnyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai irAnymutatasa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelSlt terapids

munkatars helyettesiti.

Feladata:

a) felveszi a kapcsolatot az 1j elldtottal, tdjékozddik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nyujt, megkoti a terdpias szerzddést, kitolti a mentalhigiénés és
foglalkoztatasi lapot, felméri a szocialis és mentalis allapotot,

b) el6segiti az 1j ellatottak zOkkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdekl6dési koriiket, képességeiket, készségeiket,

c) kozremi(ikddik az egyéni gondozasi és egyéni fejlesztési tervek elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal,

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

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

f) nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

g) tdmogatast nyujt az ellatottak problémdinak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozésaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,

h) segitséget nyGjt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasaban,

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

j) specidlis feladatként intézeti szintli foglalkozasokat, szakkdroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivélja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkoz-,
anyagigényléseket jelzi,

k) a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt terapids munkatars

a. ellatja a telephelyvezet6 altalanos helyettesitését,
b. koordindlja a terdpidas munkatdrsak, valamint a foglalkoztatas-szervez&k
meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.
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35. A szocidlis munkatars

1) Munkéjat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a Viktéria Otthon Abony és a Zsigmond
Otthon Nagykd&rs telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, a vezet6
apoldval, tovabba a gazdasagi koordinatorral egyiittm{ikodve.

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

3) Ellatja a szocialis ligyintézdi feladatkort, amelynek keretében feladata:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

2)
h)
i
)

k)
)

kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviseléivel, hozzatartozdival,

kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gydmhivatal, 6nkormanyzat, csaladsegito,
Magyar Allamkincstér),

részt vesz a lakdkat érint6 hivatalos ligyek intézésében,

ellatja a lakok hivatalos tigyeire vonatkozé adminisztracids teendOket,

ellatja a fenntarto felé torténd ellatotti 1étszam jelentésével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ kartya,
lakcimkartya)

ellatja az ] lako felvételével kapesolatos adminisztraciot,

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

ellitia a csaladi pétlék, a kozgyogyellatdsi igazolvany, szemelyes okmanyok
vonatkozasaban adddo teenddket,

vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

ellatja a TAJ alapt elektronikus nyilvantartés, valamint a lakényilvantartas vezetésével
kapcsolatos teendSket.

m) napi adatszolgaltatast végez a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben

(KENYSZI), valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Integralt
Adatkezel6 Rendszerben (SZIA).

36. A foglalkoztatas szervez6
1) Munkajat a Zsigmond Otthon Nagykéros telephelyen a mentalhigiénés vezetd kdzvetlen
irdnyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai iranymutatasa mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt terdpias
munkatars helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

elkésziti a szocioterapias tematikat,

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

kialakitja a szocioterapidban részt vevdk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valé részvételét,

levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterapids foglakoztatdsban részt vevé ellatottak jutalmazasara,
kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszer(ien informaciot nydajt a lakd
foglalkozasokon valé részvételérdl, arrdl feljegyzéseket készit.
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37. A fejleszt6 pedagogus

D

2)

3)

D)

2)

3)

4)

Munkéjat a Zsigmond és Ferenc Otthon Nagyké6ros, valamint Viktoria Otthon Abony,

tovibba a Gyorgy és Jonds Lakéotthon Nagykdrds a telephelyvezetd6 kozvetlen

iranyitasaval, a mentalhigiénés vezetd szakmai irAnymutatasaval végzi.

Tavolléte vagy akadélyoztatidsa esetén helyettesitését a munkakdri leirdsa szerint arra

kijelolt fejleszt6 pedagogus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gyogypedagogiai pszicho diagnosztika elvégzésérol,

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

c) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kézremiikddik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és mddositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevé allapotat, az abban bekdvetkezett valtozast,
az egyéni fejlédést,

g) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturdlis-, és sporttevékenység, szabadidd
eltoltése szervezésében.

V.5. A gazdasagi, élelmezési és miiszaki, iizemeltetési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasdgi-miszaki-pénziigyi mikddésének,
az intézményi ellatottak és dolgozdk élelmezésének biztositdsa, az Intézmény hattér-
tamogatasi feladatainak megvaldsitasa.

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

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgéltatasaval el6késziti a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak
munkajat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a ,gazdalkodast érint6
feladatmegosztasrol szold megallapodas” alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Intézménygazdéalkodasi FSosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya
latja el. A Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag szervezeti és miikddési szabalyzata, valamint az Intézménygazdalkodasi
Foosztaly ligyrendje tartalmazza.

38. A gazdasagi koordinator

1)

2)

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemti gazdasagi-pénziigyi- miiszaki
ellatd, és élelmezési tevékenységre.
Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitésa alatt, az intézmény székhelyén végzi.
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3) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt gazdasagi
vagy penziigyi ligyintéz6 helyettesiti.
4) Feladata:
a) biztositja az intézmény akadalytalan gazdasagi-miiszaki-pénziigyi miik6dését,
b) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen mi(kédd gazdasagi-pénziigyi-miszaki és
élelmezési tevékenységet végzb dolgozdé munkajat,
c) biztositja a hataskorébe tartozd kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozasaban,
d) elSkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok munkakéri leirasat,
e) mozgositja az intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és élelmezési miikddésének
biztositasahoz sziikséges erdforrasokat,
f) kozremiikodik a bels6 szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
g) kozremikodik az {itemtervek elkészitésében,

h) kozremikoédik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly iranymutatasa
alapjan,

i) elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozé elSiranyzat-mdédositas kezdeményezéset,

j) koordinalja a selejtezés és leltdrozds — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat,

k) gondoskodik a hataskorét érinté adatszolgaltatds végrehajtasardl,

1) ellendrzi az ellatotti pénztar szabalyszer( kezelését,

m) gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasardl,

n) gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos teendSk elvégzésérdl,

0) miikodteti a hataskorébe tartozé belsd kontrollrendszert,

p) részt vesz az éves beszamolé el6készitésében és a hozza tartozo6 széveges beszamold
elkészitésében,

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

r) elkésziti a vezetése ala tartozé dolgozdk miszakbeosztasat,

s) megrendeli az tizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkdzoket,

t) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo iigyekben,

u) ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

v) elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges 6nkdltség szamitasokat, javaslatot
tesz az igazgaténak az intézményi téritési dfj Osszegére, ellendrzi a téritési dij
felillvizsgalatot, feliigyeli és ellen6rzi a személyi téritési dij nyilvantartast,
gondoskodik a targyévet kovets év februar ho végéig a jelzalogjog bejegyzések
kezdeményezésérdl,

w) gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszer( lebonyolitasardl.

39. A gazdasagi ligyintéz6
1) Munkéjat a székhelyen, kdzvetleniil a gazdasagi csoporton beliil a gazdasagi koordinator
iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasaban arra kijelolt pénziigyi
munkatars latja el a helyettesitését.
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3) Feladata

a)
b)

<)
d)

e)

f)
8)

h)
i)
j)
k)
D

ellatja a befektetett eszkdz0k, készletek analitikajanak vezetését,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szdmlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrdl,

meghatérozza az analitikus nyilvantartasok forméjat abbdl a célbdl, hogy f6kényvi
konyveléssel Osszeegyeztethet6 legyen,

elvégzi a kapcsolddoé egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkez§ szamlakra rogziti a megfelelS szakfeladat és kormanyzati funkcié szamat,
a koziizemi szdmlakon szerepl6 fogyasztast a mérddrakkal egyezteti,

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

a bankszamldkra érkez$ beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmiien meghatarozza,

ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolddo feladatokat,
részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kozremiikodik az eszkdzok és forrasok id@szaki leltirdnak az elkészitésében, a
selejtezés elkészitésében, a mérlegjelentés, illetve beszamolok el6készitésében,

m) az analitikus nyilvantartasokbodl szarmazo tételeket minden hé 10. napjaig egyeztetés

céljdbdl az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé
feladja,

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

kozrem{ikodik az elemi koltségvetés az éves koltségvetési beszamolo és az iddszaki
koltségvetési jelentések, az idészaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informéacios
rendszerben  vald rogzitésének  elGkészitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére adatot
szolgaltat,

p) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elGkészitésében,

9

1)
a)

pénziigyi és gazdaségi teriileten adatot szolgaltat

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek osszeallitasahoz,

a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,

a pénzligyi feltételek biztositasdhoz,

g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

gondoskodik a vegyi aruk és tisztitdszerek, takaritd eszkdzok beszerzésérdl, CT-
EcoStat programban torténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasardl, raktarozasardl,
koordindlja a véddruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a kiosztdsrdl,
selejtezésrdl,

o oD TP
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b) gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérdl, utak
koordinalasarél, menetlevelek ellendrzésér6l a gépjarmi-hasznalati szabalyzat
szerint,

s) részt vesz a beszerzések el6készitésében, lebonyolitasaban.

40. A pénziigyi ligyintéz6

1) Munkéjat a székhelyen, kozvetleniil a gazdasagi csoporton beliil a gazdasagi koordinator
iranyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakori lefrasaban kijeldlt gazdasagi
ligyintéz§ latja el a helyettesitését.

3) A pénziigyi ligyintéz6 feladata a téritési dijhoz, gazdalkodasi adminisztracidhoz,
szamlézashoz és nyilvantartasi kotelezettségekhez kapcsoléd6 —pénziigyi-ligyviteli
feladatok ellatasa

4) Feladatai

¢) nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket, kezdemeényezi
a befizetés érdekében sziikséges eljarast valamennyi ellatott vonatkozasaban,

d) nyilvantartast vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog bejegyzéshez,
illetve torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott vonatkozasaban,

e) elBkésziti a téritési dij feliilvizsgélatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,

f) kapcsolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapcsolatos tigyekben,

g) elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozas dlloméanyéanak kimutatasat,

h) elvégzi az anyag- és arubeszerzéseket,

i) jelzéssel él a fenntarté felé a téritési dij hatralékrdl,

j) elvégzi a jelzélogjog bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,

k) nyilvantartja a szigoru szémadést nyomtatvényokat, az intézményi pecseteket és
kulcsokat,

1) részt vesz a koltségvetés tervezésében,

m) kimend szamlékat allit ki az EcoStat program segitségével,

n) kozremiikodik az eszkdzok és forrasok idGszaki leltaranak az elkészitésében, a
selejtezés elkészitésében, mérlegjelentést, illetve beszamold elOkészitésében.

41. A letéti iigyintéz6

1) Munkéjat a székhelyen a gazdaségi csoporton beliil a gazdasagi koordinator, a Viktéria
Otthon Abony telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi, a kozponti
szakmai iranymutatas mellett.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori lefrdsdban arra kijelolt penziigyi
ligyintéz6, letéti {igyintéz6 helyettesiti.

3) Feladata:
a) segitséget nytjt az ellatottnak a koltdpénz célszerd felhasznalasaban, téritéskoteles

szolgaltatasok kifizetésében,
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b)

c)
d)

e)
f)
8)

h)

j)

gondoskodik az ellatottak kis- és nagyérték(i targyi eszkozeinek, letétbe helyezett
pénzének évi leltarozasarol,

kimutatast készit a lakok szdmadra az el6z8 havi egyenlegrél,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyodgyszereinek beszerzésér(l, elszamolasardl,
egyéni nyilvantarté karton vezetésérdl,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe helyezett
pénzének Srzésérdl, nyilvantartasardl, az ellatott részére torténd kiaddsarol, az ellatotti
pénzforgalom teljes kor(i, szabalyszerli dokumentalasarol,

a szamviteli szabalyoknak megfelelGen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolddd bankkartyat,

gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére torténd igények beszerzésérd],
nyilvantartasarol, a CT-Eco-Stat program naprakész vezetésérdl,

gondoskodik az elhunyt lakdk temetésével kapcsolatos {igyintézés végrehajtasardl,
eljar az elhunyt lak6k hagyatéki tigyeiben,

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértéki targyi eszkozeird, letétbe helyezett
és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésSbb a
halalesetet kévet6 10 munkanapon beliil birdsagi letétbe helyezi.

42. Az élelmezésvezetd

1) Munkéjat az élelmezési csoporton beliil a Viktdria Otthon Abony telephelyen, kozvetlentil
a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt latja el.
Munkajat a miiszakban dolgozo szakacs segiti.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsdban arra az 4ltala
kijeldlt, megfelel6 képesitési eldirassal rendelkez6 szakacs latja el.
Feladata:

2)
3)

4)

a)

b)

f)

8)

h)

iranyitja a Viktoria Otthon Abony telephelyen a konyhatizem dolgozdinak a munkéjat,
szakmai iranymutatést nyujt a szakdcs és a székhelyen, valamint a telephelyeken
tizemeld talalékonyhdk szamara,

el6keésziti a vezetése alatt a1lé dolgozdk munkakéri leirasat, elkésziti a vezetése alatt 4116
dolgozdk miiszakbeosztasat,

mukodteti a konyhatiizemet, biztositja a lakok és a dolgozdk élelmezését,

miuikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

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

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremlkddik a kozbeszerzési eljaras
el6készitésében,

ellendrzi a konyha tisztasidgat, rendjét, a kozegészségligyi elSirasok betartasat,
mukodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak miikodését,

gondoskodik az intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer( vezetésérd],
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i) kotelezettséget véllal az igazgatd altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast, szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozoé
tigyekben,

j) atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutan azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl ellenrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak minéségét nem talalja megfeleldnek,
haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak,

k) gondoskodik az élelmiszerek szakszerti és higiénikus tarolasarol, kezeli és osztalyozza
az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratdt, meghatarozza az egyes cikkek
fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkertilése érdekében,

1) figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldséat és javaslatot tesz a kifogydban lévo
élelmiszerek potlaséra, illetve a romland6 készletek sziikségszerinti gyorsabb titemt
felhasznalasara, ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

m) kiadja a konyha és egyéb fogyaszto helyek részére az
élelmiszereket, pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek
atvételének szabalyszerii adminisztracidjardl,

n) gondoskodik az élelmiszerraktarak, htit6kamrak és egyéb kapcsolodo tarolasi helyek,
valamint a szallitasi eszk6zok tisztasagarol,

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

p) naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat €s ellatja a raktari
kezeléssel jar6 egyéb tligyviteli munkat,

q) rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellendrzg leltarozasok
alkalmaéval az ellendrzést végz6 dolgozok rendelkezésére all,

r) gondoskodik az élelmezési normdk, és az igazgatd altal engedélyezett tullépés
betartésardl, gondoskodik az élelmezési {izemben a kdzegészségligyi és jarvanyligyi
elbirasok maradéktalan betartasardl,

s) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napjainak szamat, beszedi a dolgozok
étkezési dijat,

t) naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett drut, a szamlakat tartalmi és formai
szempontbdl ellendrzi, a szamldkat naponta atadja a gazdasagi-pénziigyi

el6készitének,
u) kozremiikddik a kozponti irdnymutatas telephelyi konyhaiizemek felé torténd
kozvetitésében,

v) kézremiikodik az élelmezéssel kapcsolatos szallitoi szerz6dések el6készitésében,

w) elldtja az intézmény &ltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetését,

x) kdzrem(ikodik a raktari készletek rendszeres ellendrzésében,

y) véleményezteti az étlaptervezetet,

z) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.
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43, A szakdcs

1)
2)

3)

Munkajat az élelmezési csoporton beliill Viktéria Otthon Abony telephelyen az
élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, és szakmai irdnymutatasa alapjan végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori lefrasa szerint kijel6lt szakacs
helyettesiti.

Feladata:

a) gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelel6 mennyiségben és minGségben, tovabba
az eléirt id6re torténd elkészitésérdl,

b) irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhdhoz tartozd egyéb lizemrészekben folyo
munkat,

c) Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét,

d) feliigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat,

e) figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat,
a szilkséges javitdsokra, potlasokra, karbantartdsi munkadkra felhivja az
élelmezésvezetd figyelmét,

f) ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasardl,

g) feliigyel az ételek kiosztdsara, a konyhabdl kiadott ételadagok szdmat pontosan
ellenérzi,

h) gondoskodik a konyha gazdasagos tlizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl, a
hulladék megfelel tarolasardl,

i) betartja a HACCP el6irasait, ellendrzi annak végrehajtasat,

j) gondoskodik az ételek higiénikus készen tartdsardl a talalasig,

k) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabalyszerti levételérdl és tarolasardl,

1) feliigyeli a rabizott tiizhelyek, siitdk, f6z6iistok, konyhagépek miikodését, tisztasagat,

m) figyelemmel kiséri a hiit6berendezések miikodését,

n) iigyel a takarékossagra a fOzésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az
energiafelhasznalds és a tisztito szerek felhasznalasa tekintetében,

0) ellendrzi, hogy a konyhatizem tertiletén arra illetéktelen személy ne tartézkodjon.

44. A konyhalany

1)

2)

3)

4)

Munkajat az élelmezési csoporton beliil a Viktdria Otthon Abony telephelyen az

élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, az élelmezésvezetd szakmai iranymutatasa

alapjan végzi.

Munkdjat a székhelyen a vezet§ dpold, a nagykdrdsi Zsigmond és Ferenc Otthon

Nagykdros telephelyeken, a telephelyvezetd vezetésével, a kdzponti szakmai utmutatas

alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt

konyhalany, helyettesiti.

Feladata:

a) a szakacs irdnyitasaval elvégzi a szdmara kijel6lt tennivalokat a konyhdn, illetve a
konyhahoz tartozé egyéb tizemrészlegekben,
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b) gondoskodik a talalékonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédld berendezéseinek,
eszkOzeinek az intézmény A&ltal biztositott tisztitdszerekkel, eszkdzokkel torténd,
protokoll szerinti tisztantartasarol,

c) elvégzi az ételkészités kozben szennyezédott edények és eszk6zOk elSirasszeri
mosogatasat és tisztantartasat,

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

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegytijtésér6l és az eldirt helyre
torténd elszallitasardl,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait.

g) gondoskodik a talalokonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédld rendjének
fenntartasarol,

h) gondoskodik a talalékonyha, a mosogat6 helyiség, az ellatotti ebed16 berendezéseinek,
eszkdzeinek az intézmény altal biztositott tisztitdszerekkel, eszkozokkel torteénd,
protokoll szerinti tisztdntartasarol,

i) akiszallitott ételt mennyiségi, minéségi ellendrzés utan atveszi,

j) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintak szabalyszer( levetelérdl és tarolasarol,

k) az ellatottak részére egyéni fogyasztasra alkalmas forméban el6késziti és talalja az ételt
(apritas, piirésités, darabolas)

) gondoskodik a hulladék és ételmaradék sszegytijtésérdl, megfeleld tarolasarol és
elszallitasarol,

m) munkajat a HACCP el8irdsainak betartasaval végzi,

n) az el8irdsnak megfelelSen vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.

g7y 07

(takaritasi munkalap, h(it6 hémérséklet mérés stb.)

45. A miiszaki csoportvezetd

1)

2)
3)

4)

A telephelyek és az tizemi infrastruktira karbantartasi feladatainak éves és operativ
megtervezése, a karbantartasi tevékenységek iranyitdsa és feliigyelete. A karbantartasi
koltségek tervezése és folyamatos nyomon kovetése, karbantartasi utasitasok készitése. A
miiszaki és lizemeltetési csoport szakmai vezetése, amelyet az intézmény igazgatSjanak
kdzvetlen irdnyitasa mellett, a gazdaségi koordinator szakmai irdnymutatdsai alapjan lat
el.
Miiszaki hibdk megel6zésére és kikiiszobolésére épiil6 karbantartasi/miiszaki gyakorlat
kialakitasa.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
karbantarto, helyettesiti.
Feladata:

a) Telephely és izemi karbantartasi feladatok elvégzése

b) Munkavégzés sordn egytlittmiikodés a tarsiizemekkel és a sziikséges informaciéaramlas

biztositasa,
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c)

d)

e)

f)

8)
h)

i)
j)

k)

1)

Karbantartasi- és javitasi feladatokkal kapcsolatos; el6készités, feladatkiiras,
végrehajtas minSségének ellendrzés;

Karbantartasi, javitasi feladatokkal kapcsolatos anyag-, szerszam-, segédanyag igény
Osszegzése,

Napi munka folyamén felmeriil6 meghibasoddsokkal kapcsolatos, prioritasi sorrend
meghatarozasa, feladat végrehajtds atszervezése a kés6bbi hasonld jellegli
meghibasodasok megel6zésére javaslat;

Miikodéshez sziikséges eszkdzok (kazan, moségép stb.) dllapotdnak ellendrzése,
allapotfelmérés és allapot fenntartashoz sziikséges beavatkozasok végrehajtasa,
Javitasok adminisztracidja,

Projektek megvaldsitasdban aktiv részvétel: feladatok koordindldsa, térvényi el6irasok
betartasanak biztositésa.

berendezések fejlesztése, visszatérd hibak megsziintetése,

aktiv részvétel a telephelyi miszaki beruhazasok, kivitelezési munkak iranyitasaban,
ellendrzésében

karbantartasi biidzsé kialakitasa és folyamatos kontrollja, tervezett karbantartasi
tevékenység meghatarozasa és irdnyitasa

a koordinaldsa ala tartozé munkavallalok motivalasa és folyamatos fejlesztése.

46. A karbantarto
1) Munkajat a miiszaki és tizemeltetési csoporton beliil a székhelyen a mtiszaki csoportvezet6
a Viktéria Otthon Abony telephelyen a telephelyvezeté kdzvetlen iranyitasa alatt, a

ko
2) Té

zponti szakmai iranymutatas mellett végzi.
volléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

karbantartd, vagy gépkocsivezetd helyettesiti.
3) Feladata:

2)

b)

<)
d)

€)
f)

8)
h)

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgdloé ingatlan Kkisjavitasi,
allagmegovasi és karbantartdsi munkait,

napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

biztositja a fiités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

fGtési idGszak kezdete el6tt gondoskodik a flitési rendszer miikddSképességének
ellen6rzésérol,

energiagazdalkodassal és ellatassal kapcsolatos iizemeltetési és informacids
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

rendben tartja az intézményhez tartozé teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitésében.

47.A gépkocsivezetd
1) Munkéjat a miiszaki és {iizemeltetési csoporton beliill a székhelyen a miiszaki
csoportvezetd, a telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt, a kdzponti
szakmai iranymutatds mellett végzi.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd helyettesiti.
3) Feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfeleld szakszer(iséggel vezeti,
kell§ el6vigyazatossaggal annak megrongéalddasat elkertili,

b) agépjarmii hasznélatanal tigyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara, az
izemanyagra felvett pénzeszkdzokrdl a rendelkezéseknek megfelelGen elszamol,

c) telephely elhagyasa el6tt meggy6zidik az altala vezetett gépjarmi: kormany, fékek
vilagito, irdnyjelzd késziilékek miikodGképességérol,

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

e) a menetleveleket szabalyszertien, pontosan, utélagos javitas nélkiil vezeti az erre
vonatkozé el6irdsoknak megfelel§en,

f) 1fjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb titon teszi meg,

g) kizardlag azokat a személyeket széllitja, akiket az arra hataskérrel rendelkezé a
menetlevélen megjeldlt,

h) a szabélyosan lezart menetleveleket hetente atadja a gazdasagi-pénziigyi
ligyintéz6nek,

i) abetegeket a korhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozdket szallitja, azok ki- és
berakodését elvégzi,

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

1) sziikség szerint gondoskodik az intézmény részére — az Intézménygazdalkodasi
FSosztily Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly pénztarabol — el6re meghatdrozott
készpénzellatmany felvételérdl, annak elszamolasardl,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitdsara nincs sziikség, elldtja a
gépkocsik karbantartasat, tisztitdsat, gardzs takaritdsat, illetve az intézményben
karbantartéi munkét végez.

4) FelelOs

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

b) a megvésdrolt és a gépkocsival széllitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaért,
megOrzéséért,

¢) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozéasért anyagi és biintetSjogi felelGsséggel
tartozik,

d) anyagi felel6sséggel tartozik a rdbizott gépjarmiiért.
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48. A moso, vasalonéd

1) Munkdjat a miszaki és lizemeltetési csoporton beliil a székhelyen a vezetd apold, a
Viktéria Otthon Abony telephelyen a telephelyvezetdé kozvetlen iranyitdsa alatt, a
kozponti szakmai irdnymutatds mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt mosd,
vasalénd helyettesiti.
3) Feladata:

a) elvégzi a mosodaba bekeriilt szennyes textilia mosasi technoldgia szerinti dztatasat,
mosasat, szdritasat, vasalasat,

b) szakszer@ien, a kezelési utmutatoknak megfeleléen haszndlja a mosodai
berendezéseket, gépeket és eszkdzoket,

) atextilidk mosasat, kezelését és tarolasat az intézményben érvényben 1év6 Mosodai
és Textil Kezelési Szabalyzat el6irasainak megfelel6en végzi,

d) betartja a higiéniai kovetelményeket és a jarvanytigyi el6irasokat,

e) gondoskodik a textilidk megfelel§ szétvalogatasarol, kezelési itmutatok szerinti
kezelésérdl,

f) jelzi a sériilt, javitasra szoruld vagy selejtezendd textilidkat a vezetd 4pold és/vagy
a miszaki csoportvezetd felé,

g) részt vesz a textilidk készleteinek nyilvantartaséban, és jelzi a pétlasi/utanrendelési
igényeket,

h) biztositja a mosoda tiszta, rendezett és higiénés allapotdnak fenntartasat,

49. A varréné

1) Munkéjat a miszaki és lizemeltetési csoporton beliil a székhelyen a vezet§ 4pold, a
Viktéria Otthon Abony telephelyen a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt moso,
vasalond helyettesiti.
Feladata:

2)

3)

f)

g)

gondoskodik az ellatottak személyes ruhazatanak és az intézményi textiliaknak
(agynemdj, terit8k, fliggdnyok stb.) javitasarol,

elvégzi a textilidk kisebb mérték{i méretre igazitdsat, varrésat, szegését, gombpotlasat,
zipzar javitasat, sziikség szerinti modositasat,

gondoskodik a javitandoé textiliak rendszerezésérdl, nyilvantartasarol és a javitas utani
visszaszolgaltatdsrol,

a javitasra bevitt textilidk kezelését az intézmény Mosodai és Textil Kezelési
Szabalyzata szerint végzi,

jelzi a selejtezésre, potlasra szoruld textilidkat a gazdasagi koordinator és/vagy
telephelyvezetd felé,

gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok és varrdanyagok
rendeltetésszer(i hasznalatardl és biztonsagos tarolasarol,

biztositja a szabdsz-varrdmiihely tiszta, rendezett allapotanak fenntartasat.
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50. A takarito

1)

2)

3)

Munkajat a miiszaki és lizemeltetési csoporton beliil a székhelyen a vezet§ apolo, a

telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas

mellett végzi.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt takaritd

helyettesiti.

Feladata:

a) végrehajtja az intézmény Takaritasi és FertStlenitési Rendjében rogzitett eléirasokat,

b) betartja a higiéniai és jarvanyligyi elSirdsokat, kiilonds tekintettel a fert6zd
megbetegedések megel6zésére,

c) el&irasszertien és biztonsdgosan hasznélja a tisztito- és fertGtlenitdszereket, valamint a
takaritashoz sziikséges eszkozoket,

d) tisztitja és fertStleniti a lakdszobdkat, kozOsségi tereket, kiszolgald- és
mellékhelyiségeket, valamint a berendezési targyakat,

e) gondoskodik a higiénés rend, a tisztasdg és a kellemes kornyezet folyamatos
fenntartasarol,

f) munkéja soran figyelemmel kiséri a textilidk, tisztitészerek és eszk6z0k fogyasat, ésjelzi
a potlasi igényeket a vezetd felé,

g) munkavégzését az intézmény Takaritasi és FertStlenitési Szabalyzata szerint végzi.

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

51. Az ellen6rzési rendszer, a belsd kontroll rendszere

1)

2)

3)

4)

5)

Az intézmény ellendrzési rendszere a bels6 kontrollrendszer Gtjan valosul meg, amelynek
részét képezi a megfelel6 kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informécids és kommunikaciés rendszer és nyomon kdvetési
rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felel6s. Az intézmény olyan bels§ kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel@sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzéset.
A belsS kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljdrasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrend;jét.

Az igazgaté a belsS kontrollrendszer keretében integralt kockdzatkezelési rendszert
mikodtet, tovabbd az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
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6)

7)

8)

9)

amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritasat.

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfelel§ informacidk a megfelel§ id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvaldsitasdnak nyomon kovetését biztosito rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil miik6dé belsé ellendrzésbdl allhat.

Az igazgatd munkajat segité belsé kontrollrendszert tdmogaté munkatarsak: az
igazgatdhelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd dpold, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd.

Az igazgat6 a belsé ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas alapjan, a
kozépiranyit6 szerv Bels6 Ellendrzési Fdosztélya ttjan latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a
belsé ellendr bizonyossagot add és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg
a koltségvetési szerv vezetdje részére.

VII. FEJEZET
AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIIL.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

52. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

1Y)

2)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében az intézményben miik6dd
kiilonboz6 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekévetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az igazgatd
felé bejelentési kotelezettségiitk van, amiért az egység vezetSje a felels. Az igazgatd
kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekdvetkezett valtozasokrol.
Az igazgatShelyettes, a telephelyvezet6, a vezetd apold, a mentalhigiénés vezetS, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve felettesiikkel tartanak
kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt allé szervezeti egység dolgozodinak
vonatkozasaban rendelkeznek.

Az intézmény vezetGje éaltal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb szabalyozo
eszkdz (a tovabbiakban egylittesen: szabalyozd eszkoz) kozzétételére a munkatarsak
szamara ismert és hozzaférhetd helyiségben, a szék- és telephelyek irodaépiiletében kertiil
sor (helyben szokasos méd). A szabalyozd eszk6z munkatarsak altali megismerésérdl a
szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak. Az intézmény vezetSje vagy az altala kijelolt
munkatars gondoskodik a szabalyozd eszkdzok egységes nyilvantartasanak kezelésérol.
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53. A belsd kapcsolattartas formai
1) Vezet6i értekezlet
2) Szervezeti egység-értekezlet
3) Dolgozdi munkaértekezlet
4) Kozalkalmazotti tanacs

54. A Vezetdi értekezlet
1) Azigazgatd tandcsadd szerveként mikodik.
2) Tagjai:
a) azigazgato,
b) azigazgatOhelyettes,
c) atelephelyvezetdk,
d) avezetd apold,
e) a telephelyvezetd apolo,
f) amentélhigiénés vezetd,
g) agazdasagi koordinator.
3) A VezetGi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintl szervezeti és miikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét €s azok teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi ligyeket,
e) azintézmény bérgazdalkodasi, munkaer$-gazdalkodasi tevékenységét,
f) az éves tovabbképzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetség tagjai elé
terjesztenek.
4) A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:
a) beszamolnak a végzett munkardl,
b) a munkatervben foglaltak szerint kézos célt hataroznak meg,
c) Osszegytijtik az ehhez sziikséges informaciokat,
d) dontés elokészitést végeznek,
e) a Kkit(izott cél elérése érdekében, kivalasztjék a feladattipushoz megfelel§ szemelyt,
hataridSt szabnak meg, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat eredményességét,
f) targyalnak
a. a munkatirsak, szervezeti  egységek  kozotti  egyiittmiikodésrol,
munkamegosztasrol,
b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsarol,
c. illetmény- és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,
d. a részlegek elStt &ll6 feladatokrdl, a végrehajtds modjardl, 0 modszerek,
technolégidk bevezetésérdl, eredményérdl.
5) A vezet6i értekezletet az igazgato sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivija 6ssze.
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55.

56.

57.

58.

6) Az értekezletr6l emlékeztetSt kell késziteni és azt sziikség szerint, de legalabb egy évig
meg kell Orizni.

A szervezeti egység-értekezlet

1) Az értekezletet az egységvezet§ sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja Gssze.

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

3) Az értekezleten a résztvevOk beszamolnak a végzett munkardl, értékelik az el6zd
értekezlet oOta eltelt idészak munkdjat, kitlizik a kovetkezd negyedéves idészakban
elérendd célokat.

4) Az értekezletrdl két példanyban emlékeztet6t kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgatonak kell atadni, a masik példdny megérzésérdl — sziikség szerinti ideig, de
legalabb egy évig— a huménpolitikai tigyintéz$ gondoskodik.

A dolgozéi munkaértekezlet

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal a Ké&zalkalmazotti Tandcs kozremiikddésével (amennyiben
mikodik az intézményben) munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrdl két
példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat az igazgatdénak kell atadni,
a masik példany meglrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de legalabb egy évig— a
humanpolitikai tigyintézé gondoskodik.

3) Az olyan jellegli kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott vélaszt, nyolc
napon beliil, irasban kell megvalaszolni, és arr6l az érintett dolgozokat tajékoztatni kell.

A Koézalkalmazotti Tanacs

A Koézalkalmazotti Tandcs megvalasztasa alulrdl szervezddd folyamat, mely a dolgozdk

akaratdnak megfelelden miikédik az intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazéasaban all6 kozalkalmazottak, dolgozéi létszdm aridnyaban
Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval koézalkalmazotti
jogviszonyban all6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Ko6zalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

2) AKbzalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
meghatarozott joléti célt pénzeszkszok felhasznalasa tekintetében.

3) A munkaltaté legalabb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidés és a hatdrozott idS6re szO0l6 foglalkoztatds  helyzetének
alakulésarol.

VILI. 2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
1) A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéi az
alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:
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a) A televizid, a radi6 és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

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

c) Az igazgaté a nyilatkozat tartalmat és formajat a fenntartd Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag kommunikaciés feladatokat ellatd szervezeti
egységével eldzetesen egyezteti.

59. A kiils§ kapcsolattartds egyéb formai

1)

2)

3)

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot az adott szaktertilet
munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6l6 meghivésairdl, az esemény idSpontjanak,
helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjeldlésével, ideértve a nem az
Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.

Szakmai {igyekben a kozépiranyité szervvel, az irdnyité szervvel és egyéb, kiilso
szervezetekkel valé kommunikaciérél az igazgato dont.

A més intézményekkel torténd egytlittmiikodés rendjét az Intézmény szakmai programja,
az ellatottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje tartalmazza.

VIIL. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIII.1. Az alapvet6 munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

60. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

1)

2)
3)
4)
5)

6)

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak szabalyozasa a Kijt. valamint az Mt. szabalyain
alapul.

Az igazgaté gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

Az alapvetl munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Az alapvet6 munkaltatdi jogkor nem atruhazhato.

Az alapvetd munkaltatéi jogkort az igazgaté tavollétében az igazgatOhelyettes
helyettesitési jogkdrben gyakorolja.

A munkaltatéi jogkér gyakorldsa szempontjdbdl a Kjt. hatalya ala tartozé munkavallalok
tekintetében az alapvet§ munkaltatdi jog kdrébe tartozik:

a) kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

c) athelyezés,

d) kartéritési eljaras,

e) Osszeférhetetlenség megallapitasa,

f) kinevezés tartalménak modositasa.
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7)

8)

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az Mt. hatélya ala tartozé munkavallaldk

tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe a jogviszony létesitése és megsziintetése

tartozik.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az aldbbi munkaltatéi jogkdrdk gyakorlasa:

a) probaidd kikotése,

b) arészmunkaidds, illetve egyedi munkarendben t6rténd foglalkoztatds engedélyezése,

c) a vezetli kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakori leiras elkészitése és atadésa,

e) az atiranyitds,

f) a munkaltaté engedélyéhez kotdtt munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
1étesitésének engedélyezése,

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

h) munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas,

i) akdlfoldi kikiildetés,

j) azilletmény, illetve egyéb jaranddsagok megallapitasa,

k) a potlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolds modositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megallapitisarol vald
dontés kozlése,

n) ajutalmazads,

0) a mindsités,

p) munkavallalo esetében a kartéritési felel6sség megallapitasa

q) rendes szabadsag kiadasa,

r) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon val6 részvétel engedélyezése,

t) atanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasdnak rendje

61. A nem alapvet6 munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1)

Az igazgat6 a nem alapvetd munkaltatdi jogkorok gyakorlasat — a tilmunka, tigyelet,
készenlét elrendelése és a kapcsolédd szabadidS kiadéasa, a helyettesitési megbizés,
tovabba a kiegészité munkakdri leiras elkészitése és ataddsa, kivételével- az
igazgatohelyettesre, a telephelyvezetSre, a vezeté apoldra, mentalhigiénés vezetGre,
tovabba élelmezésvezetdre atruhdzhatja.

Az atruhazott munkaltatéi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A koézvetlen munkahelyi vezetSt megilleté munkaltatdi jogkdrok:

a) rendes szabadsag kiadasa tekintetében el6zetes jovahagyas,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

c) belfoldi kikiildetés,

d) afeladatkijel6l6 utasitas adasa,
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e) az alapvetd munkaltati jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb
targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,
f) valamint minden, az alapvet$ jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt munkaltatdi
dontést igényld kérdés.
4) Az alapvetd munkaltatéi jogot gyakorld az e munkaéltatéi jogkdrében hozott dontései
kozlésének jogat atruhazhatja.

62. Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén
1) Szabdlytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
2) A jegyzdkdnyvben az eseten tul rogziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint
utasitani kell a dolgozdt annak betartasara, és a szabalyos munkavégzésre.

63. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabdlyai
1) Az Intézményen beliil a vezeti utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.
2) Az igazgatdi utasitdsok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje
késziti el8, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

64. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatos munkarenddel miikddd szervezet.
2) Az Intézmény belsd életét szabéalyozé Hézirendet az intézmény vezetSje késziti el, az
Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a fenntart6 hagyja jova.

65. Az intézményi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejottével kapcsolatos szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte: Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatérozatlan vagy hatarozott
idejti kinevezéssel hatdrozza meg a kozalkalmazott munkakdrét, a munka feltételeit,
valamint azt, hogy milyen mértékd illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt. valamint az
Mt. alapjan.

66. Az Intézmény munkarendje:
1) A munkarend az Intézményben
a) altalanos,
b) folyamatos,
c) altalanostol eltérd
lehet.

2) AzIntézményben a teljes napi munkaidd napi 8 éra. Az altalanos munkarend szerint teljes
munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 dra. A teljes munkaiddben,
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altalanos munkarendben foglalkozatott munkatéars napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 8
6ratol 16 oraig, pénteken 8 dratol 14 oréig tart.

3) Az &polas, gondozasi tevékenységben kozvetlentil részt vevd apold, gondozd munkatérsak,
valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.

4) Az Intézmény vezetSje az Altalanostdl eltér6 munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossagai alapjan,
valamint méltanyolhatd egyéni indok alapjan a munkatars kérelmére.

5) A munkarend részletes szabalyait igazgatoi utasitas tartalmazza.

67. A munkaidd igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatdrs a munkahelyen valé megjelenés és
tartdzkodas tényét aldirdsdval igazolja. A jelenléti ivet a telephely, illetve a szervezeti egység
a targyhonapot kdvetd hénap els6 munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység
vezetOjének alairdsaval elldtva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kozzé kell tenni.

2) A jelenléti iven a tanulményi munkaid6-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot, valamint
a munkavégzés aldli mentesitést megfelelden kell jelezni. A munkavégzés aldli mentesités
esetén az arra jogositd engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni kell.

68. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, illetve szervezeti
egységeknél szabadsag-nyilvantarté lapokon kell nyilvantartani. Az igazgat6 gondoskodik a
targyévre jaré rendes szabadsag mértékének megallapitasardl, és a munkatarssal torténd
kozlésérdl minden év januar 31-ig. Ennek érdekében a telephelyek, valamint a szervezeti
egységek az el6zd évi lezart szabadsag-nyilvéntartd lapokat legkés6bb januar 10-ig kitelesek
a humanerd-gazdalkodasi tigyintéz6nek megkiildeni.

2) A humanpolitikai szervez§ a munkaligyi nyilvantarté-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humanerd-gazdalkodasi ligyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezet8itSl megkéri az Osszesitést a munkatédrsak tdrgyévre vonatkozo
szabadsag iranti igényérol, és ennek alapjan elkésziti az Intézmény szabadsagolasi tervét.

4) A munkatars szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantarté lap kitoltésével és az V.1.1.
pontban meghatérozott vezetSk, illetve, a telephelyen munkat végzdk esetében a
telephelyvezeté el6zetes jovahagyasaval torténik.

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

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgato engedélyezi. Az igazgatd
engedélye alapjan a humanerd$-gazdélkodasi ligyintézd elkésziti a sziikséges okiratokat, azt
megkiildi az igazgatdnak, a gazdasagi koordinatornak és a kérelmezdnek.

7) Az igazgatd rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, fizetés nélkiili szabadsagat a
Féigazgatdsag fSigazgatoja engedélyezi.
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X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

69. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatGsag Pest Varmegyei Kirendeltsége
igazgatdjanak — az éallamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (5) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdésében, tovabba a Szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6ld
1993. évi III. térvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak szerinti — jovahagyasat kovets
napon 1ép hatalyba.

70. Hatélyba lépésével egyidejiileg a 2023. marcius 27. napjan jévahagyott, 2023. marcius 28.
napjatél hatalyos Szabélyzat hatalyat veszti.

71. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgélni és aktualizalni. Az
Intézmény belsd szabalyzatainak, valamint a munkakdori lefrasoknak a jelen szabélyzat alapjéan
torténd aktualizaldsdt a Szabélyzat hatdlybalépését, illetve feliilvizsgalatit kovetd naptdl
szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

72. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
Nagykdros, 2025. november 25.

Benke Zoltan
igazgato
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