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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy rogzitse a Kéris
Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye székhelye és telephelyei vonatkozasaban (a
tovabbiakban egyiitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban foglalja) az
Intézmény adatait, bels6 szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, a helyettesitéseknek rendjét, az
intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 munkavallaldjara.

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

I1. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése: Kdris Integralt Szocialis Intézmény Pest Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2750 Nagykdros, Ady Endre utca 16.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Zsigmond Otthon Nagykoros
2750 Nagykoros, Korhaz utca 1.
b) Ferenc Otthon Nagykdros
2750 Nagykoros, Rakoczi utca 23.
c) Gyorgy Lakdotthon Nagykdros
2750 Nagykoros, Rakoczi utca 25.
d) Jonas Lakdotthon Nagykdros
2750 Nagykoros, Dévai utca 5.
e) Viktdria Otthon Abony
2740 Abony, Nagykdrosi ut 10.
4) Az Intézmény illetékességi teriilete: Pest varmegye

5. Az Intézmény alapitasa:
a) Az alapitoi jogot gyakorlo szerv neve és székhelye:
Beltigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
b) Alapito okirat szama: A-332-1/2023
¢) Alapitas datuma: 1980. januar 1.



d) Alapito okirat kelte: 2023. februar 28.
e) A jogeldd koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Abonyi Specialis Otthon 2740 Abony, Nagykdrosi at 10.

6. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:
a) Az iranyitd szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
b) A kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntart6 szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén az atruhazott iranyitasi hataskorok: Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i) pontjaiban meghatarozott iranyitdi jogkorok.
A kozépiranyitd szervet kijel6lo torvény, kormanyrendelet megjelolése: a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok

esetén:
az iranyitasi hataskor az irdnyitasi tigycsoportok | az atruhazott
atruhazasarol hataskor irdnyitasi
rendelkezd gyakorldjanak hataskorok
torvény, megnevezése,
kormanyrendelet székhelye
megjelolése
a szocialis igazgatasrdl | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e) és /)
és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrol Féigazgatdsag, tigycsoportok
sz0lo 1132 Budapest,
1993. évi IIl. torvény (a | Visegradi utca 49.
tovabbiakban: Szt.)

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

8. Az Intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtd szocialis alapszolgaltatas és
szakositott ellatas.

9. Az Intézmény tipusa:
1) az értékel6 adatlap alapjan III. fokozatii vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kortilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvibeteg-



10.

11.

12.

13.

gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy részére apolast-gondozast nyujto intézmény,

2) azon 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Gnmagarol gondoskodni
nem képes az értékeld adatlap alapjan IIL fokozati vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy részére
apolast-gondozast nyujtd intézmény, akinek ellatasa mas tipust, apolast-gondozast
nyu;jto intézményben nem biztosithato,

3) fogyatékos személyek részére teljes korti apolast-gondozast nyujtd tartds bentlakasos
szocidlis intézmény.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakdsos ellatasa

101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozd lakdotthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Az Intézmény azonosité szamai:

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

b) Addszama: 15395199-2-13

¢) Allamhéztartasi azonositdja: 749552

d) PIR szama: 395193

e) Szamlavezet6 bankja: Magyar Allamkincstar

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

10032000-00317784-21000005
h) székhely agazati azonositd szama: S0027318
i) Zsigmond Otthon Nagykdros agazati azonositoé szama: S0027370
j)  Ferenc Otthon Nagykdros dgazati azonosito szama: S0071192
k) Gyorgy Lakdotthon Nagykdros dgazati azonositd szama: 50027623
1) Jonas Lakdotthon Nagykdrds agazati azonositd szama: S0071274
m) Viktoria Otthon Abony agazati azonositd szama: S0030677

A gazdalkodas rendje:

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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



14.

15;

16.

<)

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyito szerv altal kijelolt kozépiranyitd szerv
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el.

III. FEJEZET

A VEZETOI MEGBIZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS KEPVISELETE, A

FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)

2)

3)

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az ,igazgato”
cim hasznalatara.

Az igazgatot, mint a koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szl 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fdigazgatdja kozépiranyitdi hataskérében
eljarva a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
elGkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezetd-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatohelyettes” cim hasznalatara.
Az igazgatd és az igazgatohelyettes egytittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitését a gazdasagi koordinator latja el.

Az Intézmény altalanos képviselete:

1)

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az altala irasban felhatalmazott, kdzalkalmazotti

jogviszonyban foglalkoztatott munkavallald képviseli, a kotelezettségvallalasra

vonatkozdé szabdlyoknak megfelelGen.
A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviselGjeként csak az igazgatd
irasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

1)
2)

3)

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

munkaviszony: a munka térvénykonyvérdl szOolé 2012. évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
alapjan létesitett jogviszony.



IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
IV.1. Az Intézmény feladatai

17. Az Intézmény altalanos feladatai:

1) az értékeld adatlap alapjan III. fokozatti vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvlbeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személyek tartos bentlakasos, apolast-gondozast nyujto, szocialis intézményi ellatasa,

2) a18.életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt onmagarol gondoskodni nem
képes, az értékeld adatlap alapjan III. fokozat1 vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezé személyek tartds bentlakasos,
apolast-gondozast nyujtd szocialis intézményi ellatasa, ha az ellatds mas tipust, apolast-
gondozast nyujté intézményben nem biztosithato,

3) értelmi fogyatékkal él6 személyek tartds bentlakasos, apolast-gondozast nyujto szocialis
intézményi ellatasa.

18. Az Intézmény szakfeladatai:

1) Teljes kor( ellatas biztositdsa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tal minimalisan
magaban foglalja az ellatottak legalabb napi Otszori étkeztetését, személyes ruhazattal,
textiliaval valo ellatasukat, az egészségi allapotuknak megfeleld orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, apolasukat, az ezzel Osszefliggd gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkozzel torténd ellatasukat az allapotuknak megfelel6 terapias jellegt
foglalkoztatasukat, mentalis gondozasukat, kozosségi kapcsolataik szervezését.

2) Gondozési tevékenység keretében az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd személy
részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek sordn az igénybe vevd
szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban vald részesitése
keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara, fejlesztésére és szinten tartasara kertil sor.

3) Kiilon miikodési engedély birtokaban, az arra vonatkozd jogszabéalyban meghatarozottak
szerint fejlesztd foglalkoztatéas biztositasa.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

19. Az intézmény szervezeti tagozodasat bemutatd szervezeti abrat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.



20. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.
2) Az intézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a. A Humanpolitikai szervezeti egység
b. Az Apolasi-gondozasi-egészségiigyi szervezeti egység
c. A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység
d. A Mentalhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a. aszékhelyen a 17.1-2. pont szerinti,
b. a telephelyeken a 17.3. szerinti
személyek tartos bentlakasos szocialis intézményi ellatasat biztositja.

V.FEJEZET

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

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakori leiras, az
intézményi belsd szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kozponti szakmai irdnyitas
utmutatasai alapjan végzik.

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelGs

a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos,
szakszer(i és szabalyszer( ellatasaért,

b) a szakmai etikai normak betartasaért,

c) az orvosi, allami és szolgalati titok megdlrzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének betartasaért,

f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

g) ahataskorébe tartozd kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

h) a kodzponti iranyitas irdanymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

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

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

1) Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindgsiil:
a. az igazgato,
b. az igazgatohelyettes.



2)

3)

4)

5)

Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. a telephelyvezetd,
b. a vezetd apolo,
c. a telephelyvezet6 apolo,
d. a gazdasagi koordinator.
Az Intézmény apolasi-gondozasi és egészségligyi, valamint mentalhigiénés, tovabba
gazdasagi-miiszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek szakmai
egytittmiikodése keretében — a székhelyen miikodd kdzponti szakmai iranyitas biztositja,
a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.
A kozponti szakmai irdnyitds a vezetd apold, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd kozvetitésével valosul meg.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a. azigazgato,
b. azigazgatohelyettes,
c. akozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

V.2. Az igazgato, az igazgatohelyettes és a telephelyvezet6

21. Az igazgatd

1)
2)

3)

8)

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgatod egy személyben felelds az Intézmény miikddéséért, a szakmai, a pénziigyi €s
a gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgato felels az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért, az
orvosi, allami és szolgédlati titok megolrzésért, a munkateriiletét érintd belsd
kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, a korszer(i, magas
szinvonalt gondozasért.

Feladata:

vezeti az Intézményt, és kozvetlentil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a szervezeti
egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az egylittmikodést, a munkamegosztas
hatékonysagat,

kozvetlentil iranyitja a telephelyvezetd, a vezet6 apold, a mentalhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator, a humanpolitikai tigyintéz6k munkajat,

gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatoi jogkort, kiadja a
dolgozdk munkakdri leirasat,

ellendrzi a hatélyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalat,
gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teenddk elvégzésérdl,

elkésziti az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
kozéptava és éves szakmai programjat és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség
igazgatojanak,

gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérol,

8



22,

h)

j)
k)
)

tanulmanyozza az 4j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a lakdk
kozosségbe vald beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérék nyilvantartasba vételérdl, az értesités
megkiildésérdl, az eldgondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az intézményben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasarol,

dont az elhelyezést kérdk intézményi felvételérd],

fejlesztd foglalkoztatds keretében fejlesztési szerzddést kot a fejlesztési jogviszony
létrehozasara,

m) gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak

n)
0)

P)
q)
r)
s)
t)
u)

v)

betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl,
gondoskodik az intézmény éves munkatervének Gsszeallitasardl,

gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérd],

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

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

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eldirtaknak megfeleléen jelenti,

gondoskodik a bekoltozOk elhelyezésérol, a Hazirend ismertetésérdl,

megallapitia 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, gydgyitd intézményekkel, valamint a
hozzatartozokkal,

gondoskodik az intézmény dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi vizsgalatardl és az
egészségligyi konyvek naprakész vezetésérdl,

w) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

X)
y)

z)

a Hazirend szabdlyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikddését,

biztositja az ellatottjogi képvisel§ feladatdnak elvégzéséhez sziikséges kortilményeket,
helyiséget,

kialakitja, mtikodteti és fejleszti az Intézmény belsé kontrollrendszerét,

aa) sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kozkoltségen torténd eltemettetésének

kezdeményezésérdl.

Az igazgatohelyettes

1)
2)

3)

Az igazgatohelyettes az igazgatd altalanos helyettese.

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatdt az intézmény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és
miikddtetésében.

Az igazgatot tavollétében a 14. 3) pont szerint helyettesiti.
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23.

4)
5)
6)
a)

b)

<)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

Az igazgato tavollétében képviseli az intézményt.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator latja el.
Feladata: '
kozrem(ikodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének biztositasaban, az
egylittmikddés, a hatékony miikddés ellendrzésében,

kozremikodik a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellendrzésében,
kozremikodik a miikodés elemzésében és értékelésében,

segiti az igazgatot az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzata, hazirendje, kdzéptavu
és éves szakmai programja elkészitésében,

kozremukodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

mukodteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

gondoskodik az igazgatdi utasitasok nyilvantartasarol és kdzzétételérdl.

A telephelyvezet6

1)
2)

3)
a)

b)

<)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)
k)

D

Hataskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt apolo-gondozo, vagy terapias munkatars latja el.

Feladata:

a kozponti szakmai iranyitassal egyuittmiikodve vezeti és feliigyeli a telephelyen folyd
munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan miikddését,

gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvetd, atruhdzott munkaltatdi jogkort, akiknek
munkakdri leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt allo telephely,

el6késziti a vezetése alatt allo dolgozdk munkakori leirasat,

a telephely mtikodését befolyasolo tényezokrdl, eseményekrdl tajékoztatja az igazgatot,
valamint a székhelyen dolgozd illetékes szakmai irdnyitot,

gondoskodik a kozponti iranyitds iranymutatasainak és utasitdsainak betartasardl, a
kiadott feladatok végrehajtasardl,

mukodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

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

kozremikodik a leltarozas és selejtezés végrehajtasanak el6készitésében,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét, a telephelyvezet6
apoldt nem foglalkoztaté telephelyeken,

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

elkésziti a vezetése alatt allé dolgozok miszakbeosztasat,

m) miiszakonként kijel6li telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére,

tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult apolot, a Zsigmond
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24.

1)

2)

Otthon Nagykoros, a Ferenc Otthon Nagykdros, a Gyorgy Lakdotthon Nagykoros és a a
Jénas Lakdotthon Nagykdros telephelyeken,

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a bekdltozdk elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az ij lakdval
kapcsolatos adminisztraciés munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérd],

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben.

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

A szervezeti egység feladata az apolds-gondozas, az egészségligyi tevékenység, kozvetlen
megval0sitasa.

A szervezeti egység a munkajat a székhelyintézményben dolgozé vezet6 apold szakmai
iranyitasaval végzi.

A vezet6 apolo

D)
2)
3)

4)

5)

A vezetd apold segiti az igazgatdt az intézmény vezetésében, a szervezeti célok
megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban, hatékony szervezet kialakitasdban és
mukodtetésében.

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

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijelolt apold-gondozd latja el.

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemi gydgyitd, megel6z8 és

rehabilitacids ellatdsra, ideértve kiilondsen az apolo-gondozdi munka iranyitasat.

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

az otthonban foly6 valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a korszer(i egészségiigyi

szempontok.

Feladata:

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

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti hogy a korszerli egészségligyi
szempontok a gondozas és egészségligyi ellatds minden eleménél megfelelGen
érvényesiiljenek,

c) iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az intézményben foly6 egészségiigyi, és apolasi-
gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hataskorébe tartozo kozponti szakmai iranyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozasaban,

e) kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikodd apolasi-gondozasi egységek apolasi-
gondozasi, és egészségligyi tevékenységét,

f) mozgositja az apoldsi-gondozasi és egészségligyi tevékenység megvaldsitisadhoz
sziikséges er6forrasokat,
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253

1)
2)

3)
4)

g

h)

i)

j)
k)

l)

gyakorolja a kozvetlen iranyitasa ala tartozé azon dolgozok vonatkozasaban az
atruhazott, nem alapvetd munkaltatdi jogkoroket, akiknek munkakori leirasaban a
munkavégzés helye a székhely,

el6késziti az 4apolasi-gondozasi-egészségligyi szervezeti egység dolgozdinak
munkakori leirasat a székhelyen,

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

elkésziti a székhelyen a vezetése alatt allé dolgozdk miiszakbeosztasat,
miiszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatoz6 intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére jogosult
apolét,

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

m) kozremiikodik a székhelyen az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az

n)

0)

P)

Q)

abban meghatarozott feladatok teljesitésében,

ellendrzi az intézményi lakdk személyi €s kornyezeti higiénéjét, az élelmezés
higiénéjét, a székhelyen és telephelyen,

kozrem(ikodik az el6gondozasban, a bekoltozok elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az Gj lakoval kapcsolatos, hataskorébe tartozé adminisztracios
munkat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyité intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzo és tovabbképzd intézményekkel,

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

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

koézremiikodik a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellendrzésében,
gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

iranyitja az apolo-gondozdk szakmai tovabbképzését,

az intézmény lakoi korében egészségiigyi felvilagosito, egészségnevel 6 munkat végez,

w) kozremiikodik a leltdrozas és selejtezés végrehajtasanak el6készitésében,

x)
y)

z)

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,
ellatott halala esetén legkés6bb a haldlesetet kovetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozo értesitésérol,

mukodteti a hataskorébe tartozo belso kontrollrendszert.

A telephelyvezet6 apolo

A telephelyvezetd apold az Intézmény Viktéria Otthon Abony telephelyen latja el a
tevékenységét.

Hataskore kiterjed az Otthonban folyé mindennemt gyogyit, megel6z6 és rehabilitacios
ellatasra, ideértve kiilondsen az apold-gondozoi munka iranyitasat.

Munkaéjét a telephelyvezetd vezetésével latja el, a vezetd apold szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijel6lt apolo-gondozo
helyettesiti.
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5)

26.

Feladata:

a) kozvetleniil iranyitja a Viktéria Otthon Abony telephelyen miikoddé apolasi-gondozasi
egység apolo-gondozo és egészségligyi tevékenységét, a vezetd apold szakmai iranyitasa
mellett,

b) biztositja a kbzponti szakmai iranyitds szakmai ttmutatasanak, a kiadott feladatoknak
végrehajtasat,

c) mozgositja az apolasi-gondozasi és egészségligyi tevékenység megvaldsitasahoz
sziikséges erdforrasokat,

d) kozremikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésében,

e) ellendrzi az Otthon személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét,

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

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

h) eldkésziti az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasat,

i) elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

j) muszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult apolot,

k) kozremiikodik a bekoltozSk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében, elvégzi az 4j
lakéval kapcsolatos, hataskorébe tartozd adminisztracios munkat,

) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzé és tovabbképzd intézményekkel,

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

n) részt vesz az intézmény modszertani feladatainak teljesitésében,

0) egészségligyi felvilagositd, egészségnevel munkat végez,

p) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerl egészségligyi szempontok a
gondozas és egészségligyi ellatds minden eleménél megfelelGen érvényesiiljenek,

q) kozremikodik a leltdrozas végrehajtasanak el6készitésében és lebonyolitasaban,

r) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben.

Az apolo, gondozo

1) Munkajat a székhelyen a vezet6 apold, a telephelyeken a telephelyvezetd, a Viktdria
Otthon Abony telephelyen a telephelyvezet§ apolo kozvetlen iranyitasa alatt latja el, a
vezetd apolo szakmai iranymutatasa mellett.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt apolo-
gondozo helyettesiti.

3) Feladata:

a) tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocialis allapotardl, gondoskodik az
ellatottak sziikségleteibdl kiindulo, személyre sz616 apolasrdl,

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

c) naprakészen, precizen dokumentalja az apolasi-gondozasi folyamatot,

d) figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,
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27;

e) szakszerlen végrehajtja a gyogyszerosztast,

f) végrehajtja a vizsgalati anyagok elSiras szerinti levételét,

g) felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,

h) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

i) vezeti a jogszabalyokban és az intézmény szabalyzataiban eldirt nyilvantartasokat,
j) Dbiztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

k) biztositja az inkontinencia termékek eldiras szerinti alkalmazasat,

1) sziikség szerint cseréli az ellatott ruhazatat, agynemdjét, egyéb textiliait

m) tisztantartja, fertStleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkdzoket,

n) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

0) az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

p) ellitja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozd eljarasrendben rogzitett
teendOket.(elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol, stb.)

q) a munkakdri leirasa szerint arra kijel6lt apold-gondozd

a.
b.
C.

d.

A segit6

ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

koordinalja az apold-gondozdk meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat,
ellatja a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés elrendelésére, tovabba a halaleset
esetére eldirt intézkedések megtételére vonatkozd tevékenységet,

ellia a gydgyszerek beszerzésére, kiadagoldsara, leltarozasara, tovabba e
tevékenységek dokumentaldsara vonatkozo feladatokat.

1) Munkajat a Jonas és a Gyorgy Lakootthonban a vezetd apold, a Viktoria Otthon Abony
telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt segitd

helyettesiti.
3) Feladata:

a) az ellatottak rehabilitdcidjahoz és Onellatasahoz sziikséges apolasi, gondozasi
sziikségleteket elégit ki, alapapolasi feladatokat végez a sériilt emberek sziikségleteinek
megfelelden,

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

¢) gondoskodik az egészség megdrzését szolgalo felvilagositasral,

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

e) felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,

f) naprakészen, pontosan vezeti az ellatotti dokumentaciot,

g) biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

h) sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, agynemjét, egyéb textiliait,

i) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

j) az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri.
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28. A mozgasterapeuta

29.

1)

2)

3)

b)

d)

e)

1)

2)

Munkdjat a székhelyen a vezetd apold, a Viktéria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezet6 apol6 kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés csoporttal és apold-
gondozokkal egytittmikodve végzi.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakor nem helyettesithetd.

Feladata:

egyéni és csoportos foglalkozas keretében biztositja a kozponti idegrendszeri sériilésb6l
ered6 karosodasok kovetkeztében kialakult allapot korrigalasat, komplex fejlesztést a
szakma szabdlyai szerint meghatarozott korképekben, decubitus megel&zést,
demencidhoz tarsuld zavarok enyhitését,

folyamatosan nyomon koveti az elért eredményeket

gondoskodik az ortopédiai segédeszkdzok hasznalati igényének felmérésérdl,
nyilvantartasardl, hasznalatuk megtanitasarol,

elvégzi és dokumentalja a mozgasszervi felmérd vizsgalatot,

elkésziti a mobilizacids, rehabilitacios tervet,

folyamatosan nyomon koveti és dokumentalja az elért eredményeket.

V.4. A mentalhigiénés szervezeti egység

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

A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés vezetd iranyitasaval végzi.

A mentalhigiénés vezetd

1)
2)

3)

Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt latja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt terapias

munkatdrs helyettesiti.

Feladata:

a) biztositja az intézményben €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a veliik
vald egyéni banasmadd érvényestilését és azok megfeleld szint(i dokumentaciojat,

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

c) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen mkodd mentalhigiénés-foglalkoztatasi
tevékenységet,

d) biztositja a hataskorébe tartozd kdzponti szakmai iranyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozasaban,

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

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

g) javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok bevezetésére,

h) elkésziti az intézmény foglalkoztatasi munkatervét,
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i) kozremiikodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok, protokollok,
az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének elkészitésében,

j) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatdsi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasarol,

k) gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel Osszefiiggd dokumentacid
naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentacié gazdasagi egységnek torténo
tovabbitasarol,

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

m) kozremiikodik a bekoltoz8k elhelyezésében, elvégzi az 0j lakdval kapcesolatos,
hataskorébe tartozd adminisztraciés munkat a székhelyen,

n) kozremikodik az ellatottak csaladi kapcsolatainak dpoldsaban a székhelyen,

0) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevo ellatottak jutalmazasara,

p) mukodteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

q) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

r) kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a székhelyen,

s) biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a székhelyen,

t) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

u) gondoskodik az el6- és utdgondozas megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasarol,

v) iranyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

30. A terapias munkatars

1)

2)

d)

e)
f)
8)

h)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés vezetd, a telephelyeken (a Zsigmond Otthon
NagykSros és a Viktéria Otthon Abony) a telephelyvezetd iranyitasa alatt, a
mentalhigiénés vezet6 szakmai iranymutatdsa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt terapias
munkatars helyettesiti.

Feladata:

felveszi a kapcsolatot az j ellatottal, tajékozdodik az ellatottak anamnézisérdl, tajékoztatast
nyujt, megkoti a terapias szerzddést, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot,
felméri a szocialis és mentalis allapotot,

el@segiti az Uj ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdekldédési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremtikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében, megvalosulasukban
aktiv részveételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait,

nyomon koveti és tdmogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nyuajt az ellatottak problémainak megoldésadban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,

segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszer felhasznalasaban,
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31.

1)

2)

3)

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

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

k) a munkakori leirdsa szerint arra kijellt terapias munkatars

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
b. koordinalja a terdpias munkatarsak valamint a foglalkoztatas-szervezok
meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

A szocialis munkatars
Munkajat a székhelyen a mentélhigiénés vezetd, a Viktdria Otthon Abony és a Zsigmond
Otthon Nagykdros telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, a vezetd
apoloval, tovabba a gazdasagi koordinatorral egytittmakodve.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt terapias
munkatars helyettesiti.
Ellatja a szocialis tigyintézdi feladatkort, amelynek keretében feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviselGivel, hozzatartozoival,
b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, Onkormanyzat, csaladsegitd,
Magyar Allamkincstar),
c) részt vesz a lakdkat érintd hivatalos tigyek intézésében,
d) ellatja a lakdk hivatalos tigyeire vonatkozé adminisztracios teenddket,
e) ellatja a fenntarto felé torténd ellatotti 1étszam jelentésével kapcsolatos feladatokat,
f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ kartya,
lakcimkartya)
g) ellatja az 4j lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,
h) ellatja a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos teenddket,
i) nyilvantartja a gondozasi napokat,
j) elldtja a csaladi potlék, a kozgyogyellatadsi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban adodo teenddket,
k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,
1) ellatja a TAJ alapt elektronikus nyilvantartas, valamint a lakonyilvantartas vezetésével
kapcsolatos teendGket.
m) napi adatszolgaltatast végez a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben
(KENYSZI), valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt
Adatkezel6 Rendszerben (SZIA).

32. A foglalkoztatas-szervezd

1) Munkajat a Zsigmond Otthon Nagykdros telephelyen a mentalhigiénés vezet6 kozvetlen
iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai irdanymutatasa mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdasa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas-szervezd, vagy terapias munkatars helyettesiti.

3) Feladata:
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33.

34.

a)
b)

d)
e)
f)

elkésziti a szocioterapiads tematikat,

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

kialakitja a szocioterapiaban részt vevlk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valo részvételét,

levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterapias foglakoztatasban részt vevd ellatottak jutalmazasara,
kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszertien informaciot nyujt a laké foglalkozasokon
valo részvételérdl, arrdl feljegyzéseket készit.

A foglalkoztatas segito

1)
2)

3)
a)
b)
0)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Munkajat a mentalhigiénés vezetd szakmai iranymutatasa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas segitd helyettesiti.

Feladata:

szervezi, iranyitja és koordinalja a munkavégzést, a munkafolyamatokat,

megtervezi az ellatott napi tevékenységét,

motivalja a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt,
megtanitja a foglalkoztatottakat a munkafolyamatokra, a munkaeszkdzok hasznalatara,
javaslatot tesz az eszkdzdk, anyagok beszerzésére,

ellatja a fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

kozremikodik a foglalkoztatasi terv kidolgozasaban, a tervben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban,

javaslatot tesz a foglalkoztatas formaira,

figyelemmel kiséri a foglalkoztatott személyek fizikai, mentalis allapotat, valtozas esetén
javaslatot tesz az ellatott tovabbi foglalkoztatasara, a foglalkoztatasi terv modositasara.

A fejleszt6 pedagogus

1)

2)

3)

Munk3gjat a nagykorosi Zsigmond és Ferenc, valamint az abonyi Viktoria Otthonban,

tovabba a Gyorgy és Jonas Lakdotthonban a telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasaval, a

mentalhigiénés vezetd szakmai irdnymutatasaval végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra

kijelolt fejleszté pedagogus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gydgypedagogiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

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

c) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kozremikodik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és mdodositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd allapotat, az abban bekdvetkezett valtozast,
az egyéni fejlédést,
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35.

1)

2)

3)

4)

g) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturalis-, és sporttevékenység, szabadid6
eltoltése szervezésében.

V.5. A koordinacids és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi miikodésének,
az intézményi ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, az Intézmény hattér-
tamogatasi feladatainak megvalositasa.

A koordindcids és élelmezési szervezeti egység a munkajat a gazdasagi koordinator
irdnyitasaval végzi. Elelmezési feladatai tekintetében az élelmezésvezetd, egyéb feladatai
tekintetében a gazdasagi koordindtor szakmai iranymutatasa alapjan latja el
tevékenységét.

Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatasaval el6késziti a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Intézménygazdalkodasi FGosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztalyanak
munkajat.

Az Intézmény pénziligyi-gazdalkodasi feladatait a ,gazdalkodast érintd
feladatmegosztasrol szold megallapodas” alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el.
A Pest Megyei Gazdasagi Osztalya feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az Intézménygazdalkodasi
Fdosztaly tigyrendje tartalmazza.

A gazdasagi koordinator

1)

2)
3)
4)

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemt gazdasagi-pénziigyi- miiszaki

ellatd, és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az intézmény székhelyén végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.

Feladata:

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

b) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen miikdodd gazdasagi-pénziigyi-miiszaki és
élelmezési tevékenységet végzd dolgozd munkajat,

c) biztositja a hataskorébe tartozé kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozasaban,

d) eldkésziti a vezetése alatt allé dolgozok munkakori leirasat,

e) mozgositja az intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és élelmezési mikddésének
biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

f) kozremikodik a belsd szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

g) kozremikodik az titemtervek elkészitésében,

h) kozremtikodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében az
Intézménygazdalkodasi FGosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly iranymutatatasa
alapjan,

i) elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozé eldiranyzat-mddositas kezdeményezését,
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j)

k)
D)

koordinalja a selejtezés és leltarozas — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat,

gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,

ellendrzi az ellatotti pénztar szabalyszeri kezelését,

m) gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasarol,

n)
0)
P)

q)
r)
s)
t)
u)
V)

gondoskodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos teenddk elvégzésérdl,
miuiikodteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

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

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

elkésziti a vezetése ala tartozd dolgozok miiszakbeosztasat,

megrendeli az izemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkdzoket,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

elkésziti a téritési dij feltilvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitasokat, javaslatot
tesz az igazgaténak az intézményi téritési dij Osszegére, ellendrzi a téritési dij
feliilvizsgalatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij nyilvantartast,
gondoskodik a targyévet kovetd év februar ho végéig a jelzalogjog bejegyzések
kezdeményezésérdl,

w) gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasardl.

36. A pénziigyi ligyintézo
1) Munkajat a székhelyen, kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirdsdban arra kijel6lt pénziigyi
munkatars latja el a helyettesitését.
3) Feladata

a)
b)

<)
d)

e)

f)
8)

h)
i)
j)
k)
D

ellatja a befektetett eszkdzok, készletek analitikdjanak vezetését,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrdl,

meghatarozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbdl a célbol, hogy fokonyvi
konyveléssel 0sszeegyeztethetd legyen,

elvégzi a kapcsolddo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkezd szamlakra rogziti a megfelel$ szakfeladat és kormanyzati funkcio szamat,
a kozilizemi szamlakon szerepld fogyasztast a mérddrakkal egyezteti,

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

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

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

kozrem(ikodik az eszkozok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében, a
selejtezés elkészitésében, a mérlegjelentés, illetve beszamoldk el6készitésében,
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m) az analitikus nyilvantartasokbdl szarmazo tételeket minden hé 10. napjaig egyeztetés

céljabdl az Intézménygazdalkodasi FSosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly felé
feladja,

elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasagi adatszolgéltatasokat,
jelentéseket,

kozremiikodik az elemi koltségvetés az éves koltségvetési beszamold és az id&szaki
koltségvetési jelentések, az id6szaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informacids
rendszerben valo rogzitésének elokészitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly részére adatot
szolgaltat,

p) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag el6készitésében,

q)

t)

pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

a. azintézmény el6z0 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek sszeallitasdhoz,

a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,

a pénziigyi feltételek biztositasahoz,

g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takaritdé eszkozok beszerzésérdl, CT-
EcoStat programban torténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasardl, raktarozasardl,
koordinalja a véddruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a kiosztasrol,
selejtezésrol,

részt vesz a beszerzések el6készitésében, lebonyolitasaban.

e oan o

37. A pénziigyi munkatars
1) Munkajat a székhelyen, kozvetlentil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakori leirasaban kijelolt pénziigyi
tigyintéz0 latja el a helyettesitését.
3) Feladatai

a)

b)

<)
d)

e)

f)
8
h)

nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és talfizetéseket, kezdeményezi
a befizetés érdekében sziikséges eljarast valamennyi ellatott vonatkozasaban,
nyilvantartast vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrdl, jelzalogjog bejegyzéshez,
illetve torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott vonatkozasaban,

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

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

elvégzi az anyag- és arubeszerzéseket,

jelzéssel él a fenntartd felé a téritési dij hatralékrol,

elvégzi a jelzalogjog bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,
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j)

k)

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

nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat, az intézményi pecséteket és
kulcsokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

1) kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,
m) kozremiikodik az eszk6zok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében, a

selejtezés elkészitésében, mérlegjelentést, illetve beszamolo elGkészitésében.

38. A letétkezel6 iigyintézo

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Viktdria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezet$ kozvetlen iranyitasa alatt végzi, a kozponti szakmai iranymutatas mellett.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsaban arra kijeldlt pénziigyi
munkatars helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)

<)
d)

e)
f)

8

h)

j)

segitséget nyujt az ellatottnak a koltépénz célszert felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében,

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

kimutatast készit a lakok szamara az el6z4 havi egyenlegrol,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyodgyszereinek beszerzésérdl, elszamolasardl,
egyéni nyilvantartd karton vezetésérdl,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe helyezett
pénzének Grzésérdl, nyilvantartasarol, az ellatott részére torténd kiadasardl, az ellatotti
pénzforgalom teljes kord, szabalyszerti dokumentalasarol,

a szamviteli szabalyoknak megfeleléen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsol6dd bankkartyat,

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

gondoskodik az elhunyt lakdk temetésével kapcsolatos tigyintézés végrehajtasardl,
eljar az elhunyt lakdk hagyatéki tigyeiben,

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértéki targyi eszkozeirdl, letétbe helyezett
és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul, de legkésobb a
halalesetet kovet6 10 munkanapon beliil birdsagi letétbe helyezi.

39. A gépkocsivezeto

1)
2)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd kbzvetlen
iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdanymutatas mellett végzi.

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

Feladata:
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a) a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel$ szakszertiséggel vezeti,
kell§ elévigyazatossaggal annak megrongalddasat elkertili,

b) a gépjarmu hasznalatanal tigyel az {izemanyag minél takarékosabb felhasznalasara, az
lizemanyagra felvett pénzeszk6zokrdl a rendelkezéseknek megfelel6en elszamol,

c) telephely elhagyasa el6tt meggy6zddik az altala vezetett gépjarmi: kormany, fékek
vilagito, iranyjelzd késziilékek miikoddképességérd],

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

e) a menetleveleket szabalyszertien, pontosan, utdlagos javitas nélkiil vezeti az erre
vonatkozo el6irasoknak megfelelGen,

f) ttjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb tton teszi meg,

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

h) a szabdlyosan lezart menetleveleket hetente atadja a gazdasagi-pénziigyi
tigyintézdnek,

i) abetegeket a korhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket szallitja, azok ki- és
berakodasat elvégzi,

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

I) sziikség szerint gondoskodik az intézmény részére — az Intézménygazdalkodasi
Fbosztadly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly pénztarabol — elére meghatarozott
készpénzellatmany felvételérdl, annak elszamolasardl,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitasara nincs sziikség, ellatja a
gépkocsik karbantartdsat, tisztitasat, garazs takaritasat, illetve az intézményben
karbantartdi munkat végez.

4) Felel6s

a) a rabizott gépkocsi, alloeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkdzok
kezeléséért, elszamolasaért,

b) a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaért,
megdlrzéséért,

c) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi és biintetSjogi felelésséggel
tartozik,

d) anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott gépjarmuiért.

40. A karbantarto
1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Viktdéria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra Kkijelolt
karbantartd, vagy gépkocsivezetd helyettesiti.
3) Feladata:
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a)

b)

<)
d)

e)

f)

g
h)

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgal6é ingatlan kisjavitasi,
allagmegdvasi és karbantartasi munkait,

napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikddését,

biztositja a flités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

flitési idGszak kezdete el6tt gondoskodik a fiitési rendszer miikoddképességének
ellendrzésérol,

energiagazdalkodassal és ellatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

rendben tartja az intézményhez tartozo teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak el6készitésében.

41. A moso6né

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Viktdria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezet§ kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt mosond
helyettesiti.
3) Feladata:

a)

b)
<)

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

szakszerlien, kezelési utasitasnak megfelelden hasznalja a mosodai, berendezéseket
betartja a higiéniai kovetelményeket és a jarvanyiigyi el6irasokat.

42. A varréné
Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Viktoria Otthon Abony telephelyen a
telephelyvezetS kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt mosond
helyettesiti.

Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol.

1)
2)

3)

43. A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezet6 kdzvetlen
irdnyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt takarito
helyettesiti.
Feladata:

2)

3)

a)
b)
<)
d)

e)

végrehajtja az intézmény takaritasi rendjében rogzitett el6irasokat,

betartja a jarvanytigyi elSirasokat,

el6irasszertien hasznadlja a tisztitd- és fertétlenitészereket

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

gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.
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44. Az élelmezésvezetd

1)

2)
3)

4)

Munkajat a Viktdria Otthon Abony telephelyen kozvetlentil a gazdasagi koordinator

iranyitasa alatt latja el.

Munkajat a miiszakban dolgozé szakacs segiti.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altala kijelolt, megfelel$ képesitési

el6irassal rendelkezd szakacs latja el.

Feladata:

a) iranyitja a Viktoria Otthon Abony telephelyen a konyhatizem dolgozo6inak a munkéjat,
szakmai iranymutatdst nyudjt a szakacs és a székhelyen, valamint a telephelyeken
tizemel talalokonyhdk szamara,

b) elGkésziti a vezetése alatt allo dolgozok munkakori leirasat, elkésziti a vezetése alatt allé
dolgozdk miiszakbeosztasat,

c) miikddteti a konyhatizemet, biztositja a lakdk és a dolgozok élelmezését,

d) mtikodteti a hataskorébe tartozo bels6 kontrollrendszert,

e) ellendrzi az intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer( vezetését,

f) beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremikodik a kozbeszerzési eljaras
el6készitésében,

g) ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiligyi elGirasok betartasat,
mukodteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak miikodését,

h) gondoskodik az intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetésérdl,

i) kotelezettséget vallal az igazgato altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast, szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo
ugyekben,

j) atvesziaz élelmezési raktarba érkez6 anyagokat, miutan azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak mingségét nem taldlja megfelelének,
haladéktalanul jelentést tesz az igazgatonak,

k) gondoskodik az élelmiszerek szakszer( és higiénikus tarolasarol, kezeli és osztalyozza
az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi idé lejaratat, meghatarozza az egyes cikkek
fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkertilése érdekében,

1) figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a kifogyoban 1évé
élelmiszerek pdtlasara, illetve a romlandd készletek sziikségszerinti gyorsabb titemi
felhasznalasara, ellendrzi az élelmiszermintak megfelel6 tarolasat,

m) kiadja a konyha és egyéb fogyaszto helyek részére az
élelmiszereket, pdtrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek
atvételének szabalyszer(i adminisztracidjardl,

n) gondosodik az élelmiszerraktarak, hiitékamrak és egyéb kapcsolodé tarolési helyek,
valamint a szallitasi eszkozok tisztasagarol,
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o) megfelel bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitasok)
kiadja a konyha és egyéb fogyasztd hélyek részére az élelmiszereket, potrendelés esetén
figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirasa minden jegyzéken szerepeljen és annak
atvételét kiilon-kiilon igazoltatja,

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

q) rendszeres leltarozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellenérzd leltarozasok
alkalmaval az ellenérzést végz6 dolgozdk rendelkezésére all,

r) gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgatd altal engedélyezett tallépés
betartasardl, gondoskodik az élelmezési tizemben a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi
elbirdsok maradéktalan betartasarol,

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

t) naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi és formai
szempontbdl ellendrzi, a szamldkat naponta atadja a gazdasagi-pénziigyi
el0készitonek,

u) kozrem(ikodik a kozponti iranymutatds telephelyi konyhatizemek felé torténd
kozvetitésében,

v) kozremiikodik az élelmezéssel kapcsolatos szallitoi szerz6dések elokészitésében,

w) ellatja az intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetését,

x) kozremiikodik a raktari készletek rendszeres ellen6rzésében,

y) véleményezteti az étlaptervezetet,

z) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

45. A szakacs

1)
2)

3)

Munkajat a Viktéria Otthon Abony telephelyen az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa

alatt, és szakmai irdnymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az arra munkakori leirdsa szerint kijelolt szakacs

helyettesiti.

Feladata:

a) gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelel6 mennyiségben és mindségben, tovabba
az eldirt idGre torténd elkészitésérdl,

b) irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartozé egyéb iizemrészekben folyo
munkat,

c) Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozdk tevékenységét,

d) feltigyeli az élelmezési tizem személyi tisztasagat,

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

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

g) felligyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pontosan
ellenorzi,
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h) gondoskodik a konyha gazdasagos iizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl, a
hulladék megfelel6 tarolasardl,

i) betartja a HACCP eldirasait, ellenérzi annak végrehajtasat,

j) gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig,

k) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabalyszert levételérdl és tarolasarol,

I) feliigyeli a rabizott tlizhelyek, siitdk, f6z6iistok, konyhagépek mikodését, tisztasagat,

m) figyelemmel kiséri a hitéberendezések miikodését,

n) ligyel a takarékossagra a fbézésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az
energiafelhasznadlds és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,

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

46. A konyhai kisegitd

1)
2)

3)

Munkajat a Viktdria Otthon Abony telephelyen az élelmezésvezet$ kozvetlen iranyitasa

alatt, az élelmezésvezetd szakmai irdnymutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelb'lt konyhai

kisegitd, vagy talalo helyettesiti.

Feladata:

a) a szakdcs iranyitasaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhdn, illetve a
konyhahoz tartozé egyéb tizemrészlegekben,

b) gondoskodik a tdlaldkonyha, a mosogato helyiség, az ellatotti ebédld berendezéseinek,
eszkozeinek az intézmény altal biztositott tisztitoszerekkel, eszkozokkel torténd,
protokoll szerinti tisztantartasarol,

c) elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott edények és eszkozok elSirasszert
mosogatasat és tisztantartasat,

d) kozremtkodik az  ételkészitéshez  sziikséges nyersanyagok  kimérésében,
el6készitésében és azokat a rendeltetési helytiikre szallitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegytjtésérdl és az eldirt helyre
torténo elszallitasarol,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitdsait.

47. A talalo

1)
2)

3)

Munkajat a székhelyen, a nagykorosi Zsigmond és Ferenc Otthonban, a telephelyvezetd

vezetésével, a kdzponti szakmai ttmutatas alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt talald

helyettesiti.

Feladata:

a) gondoskodik a talalokonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédld rendjének
fenntartasarol,

b) gondoskodik a talalokonyha, a mosogato helyiség, az ellatotti ebédl6 berendezéseinek,
eszkOzeinek az intézmény altal biztositott tisztitoszerekkel, eszkozokkel torténd,
protokoll szerinti tisztantartasardl,

c) a kiszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellendrzés utan atveszi,

d) kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintak szabalyszert levételérdl és tarolasarol,
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f)

8)
h)

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

gondoskodik a hulladék és ételmaradék Osszegyujtésérdl, megfeleld tarolasarol és
elszallitasarol,

munkajat a HACCP el6irasainak betartasaval végzi,

az el6irasnak megfelel6en vezeti a HACCP munkalapokat az adott munkafazisoknal.
(takaritasi munkalap, hiit6 hdmérséklet mérés, stb.)

V.6. A humanpolitikai szervezeti egység

48. A humanpolitikai szervezo
1) Munkajat a székhelyen, kozvetlentil az igazgato iranyitasa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt humanerd-
gazdalkodasi tigyintézd helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

<)

d)
e)
f)

8)
h)

i)
j)
k)
D

m)
n)

0)
p)

elvégzi az allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos teendOket,

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

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

vezeti a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

kezeli és Orzi a személyi anyagokat,

el6késziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

el6késziti és tovabbitjia a Magyar Allamkincstar felé a valtozdbér-jelentést, a nem
rendszeres kifizetéseket,

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

elvégzi az éves addbevallashoz kapcsolodo feladatokat,

kimutatast készit az tires allashelyekrd],

elvégzi a szakdolgozok miikodési nyilvantartasba vételével kapcsolatos teenddket,
kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozdk kinevezését, kinevezés-mddositasat, valamint
a munkatigyi dokumentaciojat,

naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat,

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

49. A humanerd-gazdalkodasi iigyintéz6
1) Munkajat a székhelyen, kozvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint kijelolt humanerd-
gazdalkodasi ligyintézd helyettesiti.
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3) Feladata:

a) az adminisztrativ ligyek intézésében

a.

d.

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

az iratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

ellatia. a személyzeti-ligyviteli munkdhoz kapcsolddd adminisztracios
teendGket,

jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.

b) személytigyi feladatai keretében:

a.

b.

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

kozrem(ikodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gondoskodik az iddszakos és a soron kiviili munkakoéri alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérdl,

d. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

elvégzi a betegallomany, a tdppénz, a gyermekgondozast segit6 ellatds és a
gyermeknevelési tamogatas nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos
teenddket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
muszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jar6 potlékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

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

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

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

51. Az ellenorzési rendszer, a belso kontroll rendszere

1) Az intézmény ellendrzési rendszere a bels$ kontrollrendszer ttjan valdsul meg, amelynek
részét képezi a megfelel6 kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés és kommunikdcidés rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitdsa, mtikddtetése és fejlesztése.
A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felel6s. Az intézmény olyan bels6 kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

2)
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52,

3) A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

4) A belsé kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

5) Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
mikodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritasat.

6) Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és mukodtet, amelyek biztositjiak, hogy a
megfelel6 informacidk a megfelel§ idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvaldsitasainak nyomon kovetését biztositod rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetlentil mikodo belsd ellendrzésbdl allhat.

7) Az igazgatdé munkdjat segité bels6 kontrollrendszert tdmogaté munkatarsak: az
igazgatOhelyettes, a telephelyvezetd, a vezet$ apold, a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd.

8) Az igazgatd a bels§ ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas alapjan, a
kozépiranyitd szerv Bels Ellendrzési Fosztalya utjan latja el.

9) A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a
belsé ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg
a koltségvetési szerv vezetdje részére.

VIIL. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
VII.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

1) Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményben miikodd
kiilonb6z6 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

2) Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az igazgato
felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felel6s. Az igazgatd
kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett valtozasokrol.

3) Az igazgatOhelyettes, a telephelyvezetd, a vezeté apolo, a mentalhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd egymassal, illetve felettesiikkel tartanak
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kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt allo szervezeti egység dolgozodinak
vonatkozasaban rendelkeznek.

4) Az intézmény vezetd@je altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb szabalyozo
eszkoz (a tovabbiakban egyiittesen: szabdlyozd eszkoz) kozzétételére a munkatarsak
szamara ismert és hozzaférhetd helyiségben, a szék- és telephelyek irodaépiiletében kertil
sor (helyben szokasos mdd). A szabalyozd eszkéz munkatarsak altali megismerésérol a
szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak. Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt
munkatars gondoskodik a szabalyozé eszkozok egységes nyilvantartasanak kezelésérdl.

53. A bels6 kapcsolattartas formai
1) Vezet6i értekezlet
2) Szervezeti egység-értekezlet
3) Dolgozo6i munkaértekezlet
4) Kozalkalmazotti tanacs

54. A Vezetoi értekezlet

1) Azigazgatd tandcsado szerveként miikodik.

2) Tagjai:
a) azigazgato,
b) azigazgatdOhelyettes,
c) atelephelyvezetdk,
d) avezetd apolo,
e) atelephelyvezetd apold,
f) amentalhigiénés vezets,
g) agazdasagi koordinator.

3) A Vezetdi értekezlet megtargyalja:
a) az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
b) folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
d) aszemélyzeti és oktatasi tigyeket,
e) azintézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
f) az éves tovabbképzési tervet,
g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetdség tagjai elé

terjesztenek.

4) A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:
a) beszamolnak a végzett munkardl,
b) a munkatervben foglaltak szerint kozos célt hataroznak meg,
c) Osszegyijtik az ehhez sziikséges informaciokat,
d) dontés el6készitést végeznek,
e) a kitizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelelé személyt,

hatarid6t szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,

f) targyalnak
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55.

56.

57.

a. a  munkatarsak,  szervezeti  egységek  kozotti  egylittmiikddésrdl,
munkamegosztasrol,

b. a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsardl,

c. illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrd],

d. arészlegek el6tt allo feladatokrdl, a végrehajtas modjardl, ij mddszerek,
technoldgidk bevezetésérdl, eredményérdl.

5) A vezet6i értekezletet az igazgato sziikség szerint, de legaldbb negyedévente hivja Ossze.
6) Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és azt sziikség szerint, de legaldbb egy évig
meg kell Orizni.

A szervezeti egység-értekezlet

1)
2)
3)

4)

Az értekezletet az egységvezets sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja dssze.
Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.

Az értekezleten a résztvevlk beszamolnak a végzett munkarol, értékelik az el6zd
értekezlet Ota eltelt idGszak munkajat, kitlizik a kovetkezé negyedéves iddszakban
elérendd célokat.

Az értekezletrdl két példanyban emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgatonak kell atadni, a masik példany megolrzésérdl — sziikség szerinti ideig, de
legalabb egy évig— a humanpolitikai {igyintézé gondoskodik.

A dolgozo6i munkaértekezlet

1)

2)

3)

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs kozremtikodésével (amennyiben
miikddik az intézményben) munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrdl két
példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat az igazgatonak kell atadni,
a masik példany megorzésér6l — sziikség szerinti ideig, de legalabb egy évig- a
humanpolitikai igyintézd gondoskodik.

Az olyan jelleg(i kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc
napon beliil, irasban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozokat tajékoztatni kell.

A Koézalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa alulrdl szervezéd6 folyamat, mely a dolgozok
akaratanak megfelel6en mikodik az intézményben.

1)

2)

3)

Az Intézmény alkalmazasaban allé kozalkalmazottak, dolgozoi létszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Ko6zalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egytittdontési jog illeti meg a Kdzalkalmazotti Szabalyzatban
meghatarozott joléti célt pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.

A  munkaltatd legalabb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidés és a hatarozott idére szO0l6 foglalkoztatds  helyzetének
alakulasarol.
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VILI. 2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

58. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
1) A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az
alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

c) Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és formajat a fenntartdé Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag kommunikaciés feladatokat ellatd —szervezeti
egységével eldzetesen egyezteti.

59. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

1) A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot az adott szaktertilet
munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6lé meghivasairdl, az esemény idépontjanak,
helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjelolésével, ideértve a nem az
Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.

2) Szakmai tigyekben a kozépiranyitd szervvel, az iranyitd szervvel és egyéb, kiilsé
szervezetekkel vald kommunikaciordl az igazgatd dont.

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

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VIIL1. Az alapvet6é munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

60. A munkaltatdi jogkor gyakorlasa

1) A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa a Kjt. valamint az Mt. szabdlyain
alapul.

2) Azigazgato gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

3) Az alapveté munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.

4) Az alapvetd munkaltatoi jogkor nem atruhazhato.

5) Az alapvet6 munkaltatdi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.

6) A munkaltatdi jogkor gyakorldsa szempontjabol a Kijt. hatalya ala tartozo munkavallalok
tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:
a) kinevezés,
b) jogviszony megsziintetés,
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c) athelyezés,

d) kartéritési eljaras,

e) Osszeférhetetlenség megallapitasa,
f) kinevezés tartalmanak moédositasa.

7) A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabol az Mt. hatalya alé tartozé munkavallalok
tekintetében az alapveté munkaltatoi jog korébe a jogviszony létesitése és megsziintetése
tartozik.

8) Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

a) probaidé kikotése,

b) arészmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatas engedélyezése,

c) avezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakori leiras elkészitése és atadasa,

e) az atiranyitas,

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

g) a munkaltatd engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony
létesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerz6deéstdl eltérd foglalkoztatas,

i) a kiilfoldi kikiildetés,

j) azilletmény, illetve egyéb jaranddsagok megallapitasa,

k) a potlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas mdédositasaval kapcsolatos dontés,

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

n) ajutalmazas,

0) a mindsités,

p) munkavallalé esetében a kartéritési felelésség megallapitasa

q) rendes szabadsag kiadasa,

r) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

t) a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

VIIL2. A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

61. A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1) Az igazgatd a nem alapvet6 munkaltatdi jogkorok gyakorlasat — a talmunka, tigyelet,
készenlét elrendelése és a kapcsolodd szabadidé kiadasa, a helyettesitési megbizas,
tovabba a kiegészit6 munkakori leirds elkészitése és atadasa, kivételével- az
igazgatOhelyettesre, a telephelyvezetSre, a vezetd apoldra, mentalhigiénés vezetdre,
tovabba élelmezésvezetdre atruhazhatja.

2) Az atruhazott munkaltatoi jogkor tovabb nem atruhazhato.

3) A kozvetlen munkahelyi vezetét megilleté munkaltatdi jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa tekintetében eldzetes jovahagyas,
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b) az utasitasi és rendelkezési jog,

c) belfoldi kikiildetés,

d) afeladatkijel6l6 utasitas adasa,

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

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

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

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

63. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai
1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szdbeliek lehetnek.
2) Az igazgatoi utasitasok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetGje
késziti el6, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

64. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatos munkarenddel mikod§ szervezet.
2) Az Intézmény belsd életét szabalyozd Hazirendet az intézmény vezetSje késziti el, az
Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntartd hagyja jova.

65. Az intézményi munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejottével kapcsolatos szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte: Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatarozatlan, vagy hatarozott
ideji kinevezéssel hatarozza meg a kozalkalmazott munkakorét, a munka feltételeit,
valamint azt, hogy milyen mértéki 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.
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2) Az Intézményben a teljes napi munkaid napi 8 dra. Az altalanos munkarend szerint teljes
munkaid6ben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 ora. A teljes munkaiddben,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 8
oratdl 16 oraig, pénteken 8 oratol 14 oraig tart.

3) Az apolas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevé apold, gondozd munkatarsak,
valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.

4) Az Intézmény vezetSje az altalanostol eltéré munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakorok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossagai alapjan,
valamint méltanyolhat6 egyéni indok alapjan a munkatars kérelmére.

5) A munkarend részletes szabalyait igazgatoi utasitas tartalmazza.

67. A munkaidé igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen valoé megjelenés és
tartozkodas tényét alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a telephely, illetve a szervezeti egység
a targyhdnapot kovet6 hdnap elsé munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység
vezetGjének alairasaval ellatva tovabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kozzé kell tenni.

2) A jelenléti iven a tanulmanyi munkaid4-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot, valamint
a munkavégzés aloli mentesitést megfelelGen kell jelezni. A munkavégzés aloli mentesités
esetén az arra jogosito 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-nyilvantartd lapokon kell nyilvantartani. Az igazgato gondoskodik a
targyévre jaro rendes szabadsag mértékének megallapitasarol, és a munkatarssal torténd
kozlésérdl minden év januar 31-ig. Ennek érdekében a telephelyek, valamint a szervezeti
egységek az el6z0 évi lezart szabadsag-nyilvantarto lapokat legkésdbb januar 10-ig kotelesek
a humaners-gazdalkodasi iigyintézének megkiildeni.

2) A humanpolitikai szervez6 a munkailigyi nyilvantarto-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humaéanerd-gazdalkodasi tigyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezetSit6l megkéri az Osszesitést a munkatarsak targyévre vonatkozo
szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az Intézmény szabadsagolasi tervét.

4) A munkatars szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantarto6 lap kitoltésével és az V.1.1.
pontban meghatarozott vezetdk, illetve, a telephelyen munkat végzok esetében a
telephelyvezets el6zetes jovahagyasaval torténik.

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

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgato engedélyezi. Az igazgatd
engedélye alapjan a humanerd-gazdalkodasi tigyintézé elkésziti a sziikséges okiratokat, azt
megkiildi az igazgatdonak, a gazdasagi koordinatornak és a kérelmezonek.
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7) Az igazgato rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, fizetés nélkiili szabadsagat a
Féigazgatosag féigazgatdja engedélyezi.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

69. Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei Kirendeltsége
igazgatdjanak — az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (5) bekezdésében, tovabba a Szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi III. torvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerinti — jovahagyasat kovetd
napon lép hatalyba.

70. Hatalyba lépésével egyidejlileg a 2022. szeptember 12. napjan jovahagyott, 2022. szeptember
15. napjatdl hatalyos Szabalyzat hatalyat veszti.

71. A Szabdlyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni. Az
Intézmény belsd szabalyzatainak, valamint a munkakori leirasoknak a jelen szabalyzat alapjan
torténd aktualizéldsat a Szabdlyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat koveté naptdl
szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

72. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Nagykéros, 2023. marcius ,, 40”

..................................

Benke Zoltan |: g
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