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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
Allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
Allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében el&irtak szerint rogzitse a Pest Megyei Oszirézsa
Egyesitett Szocidlis Intézmény székhelye és telephelyei vonatkozasédban (a
tovabbiakban egylitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban
foglalja) az Intézmény adatait, belss szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egylittmiikddésének, a
helyettesitéseknek rendjét, az Intézmény irdnyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos
Kérdéseket, a munkaltatsi jogok gyakorlasanak rendjet.

9. A Szabélyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban allo munkavélaldjara.

3. A Szabélyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovébbiakban:
Féigazgatdsag) Pest Megyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatoja
hagyja jova.

L. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai: :
1) Az Intézmény megnevezese: Pest Megyei Oszirézsa Egyesitett Szocialis
Intézmeny
2} Az Intézmény székhelye: 2194 Tura, Szent Istvan ut 79.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Pest Megyei Oszirozsa Egyesitett Szocialis Intézmény Téalmasi Otthona
2252 Téalmas, Alséboldogkata, hrsz. 0218/4, 0218/5
b) Pest Megyei Oszirozsa Egyesitett Szocidlis Intézmény Szentlérinckatai
Otthona
2255 SzentlSrinckata, Kossuth Lajos utca 20.
¢) Pest Megyei Oszirdzsa Egyesitett Szocialis Intézmény Péceli Otthona
2119 Pécel, Ady Endre utca 8.

5. Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
a) az idéskortiak és demens betegek tartds bentlakasos ellatasa, valamint a
jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas tekintetében: Pest megye
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b) a szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellitdsa és szenvedélybetegek
rehabilitacios elldtasa tekintetében: orszagos

6. Az Intézmény alapitasa:

a)

Az alapitdi jogot gyakorlo szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4

b) ‘Alapitd okirat szama: A-334-1/2022

c)
d)
e)

Alapito okirat kelte: 2022. augusztus 17.

Alapitas datuma: 1980. januar 1.

A jogeléd koltségvetési szerv megnevezése székhelye:

Péceli Id6sek Otthona

2119 Pécel, Ady Endre utca 8.

Fehér Hattyu Id6sek Otthona

2255 Szentl6rinckata, Kossuth Lajos utca 20.

Valaszat Szenvedélybetegek Otthona és Rehabiliticids Intézménye
2252 Toalmas, Alséboldogkata

7. Az Intézmény iranyitdsa és fenntartasa:

Az irdnyito szerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4

A kozépiranyité szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A fenntartd szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépirdnyitd szervre atruhazott irinyitasi
hataskorok esetén az atruhdzott irdnyitdsi hatdskorék: Az allamhdaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i) pontjaiban
meghatarozott iranyitdi jogkorok.

A kozépiranyitd szervet kijel6ld torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz01o 316/2012. (X1, 13.) Korm.
rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépirinyité szervre atruhdzott iranyitési
hataskorok esetén: |

az iranyitasi hataskor az iranyitasi ligycsoportok | az atruhdzott

atruhazasarol hataskor : iranyitasi

rendelkez6 gyakorldjanak hatdskorok

torvény, megnevezése,

kormanyrendelet székhelye

me_gjel('jlése B T B I L .

a szocialis igazgatasrol | Szocidlis és azSzt-ben | Az Aht.9.§e)ésf)

és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
Foigazgatdsag, ligycsoportok
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szocialis ellatasokrol 1132 Budapest,

52010 Visegradi utca 49.

1993. éviIIL. torvény (a | 1
| tovabbiakban: Szt.) | | |

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

9. Az Intézmény kizfeladata: Személyes gondoskodast nytjté szakositott ellatas.

10. Az Intézmény tipusa:

1)

2)

3)

az értékels adatlap alapjan III. fokozat vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapulé gondozési sziikséglettel rendelkezo, rendszeres
fekvébeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényls, a ra irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatért betdltdtt személy részére apolast-gondozast nyujto
intézmény,

azon 18. életévét betdlidtt, betegsége vagy fogyatékossiga miatt Snmagarol
gondoskodni nem képes az értékeld adatlap alapjan IlI. fokozatu vagy a
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi
sziikséglettel rendelkez6 személy részére dpolést-gondozast nyujto intézmeény,
akinek ellatdsa més tipust, apolast-gondozast nyGjté intézményben nem
biztosithato, ’

azon 18. életévét betdltdtt szenvedélybeteg személyek apolasat — gondozasat
biztosité intézmény, akik szomatikus €s mentalis allapotot stabilizdld, illetve
javité kezelést igényelnek, 6nalld életvitelre iddlegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak,

11. Az Intézmény fStevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

873000 Id&sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:
Személyes gondoskodast nytijté tartds bentlakdsos szocidlis intézményi ellatas
keretében idds személyek bentlakasos ellitdsa, demens betegek ¢és
szenvedélybetegek teljes korti dpoldsa, gondozasa, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas.

Az Intézmény alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

101124 Szenvedélybetegek rehabilitacids célt bentlakasos ellatasa
102023 Idéskortak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

107053 Jelzdrendszeres hazi segitségny(ijtas

13. Az Intézmény azonosité szamai:



a) KSH statisztikai szdmjele: 15395041 8730 13

b) Adodszama: 15395041-1-13

¢) Allamhaztartasi azonosftéja: 749530

d) PIR szama: 295049

e) Szamlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstar

f) Foszamla: 10032000-00317825-00000000
g) Letéti szamia: 10032000-00317825-20000002

14. A gazdalkodas rendje:

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

¢} Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodési feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyité szerv altal kijeldlt
kozépiranyitd szerv Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi
Osztalya latja el.

Iil. FEJEZET

A VEZETOI MEGBiZAS RENDJE, AZ INTEZMENY ALTALANOS
KEPVISELETE, A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYA

15. Az Intézmény vezetGjének kinevezési, megbizdsi rendje:

1) Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az intézményvezetd, aki jogosult az
Ligazgatd” cim haszndlatéra. ' .

2) Az Intézmény vezet§jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fGigazgatdja kdzépiranyitdi hataskorében
eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL tdrvényben
foglaltak szerint elOkészitett palydzat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott
id&tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyeb
munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja
gyakorolja.

3) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
intézményvezeté-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatOhelyettes” cim
haszndlatara. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését a vezetd apold, mint szakmai
igazgatohelyettes latja el.

16. Az Intézmény altalanos képviselete:



1} Az Intézményt az igazgatd, valamint az dltala irasban felhatalmazott,
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalo képviseli, a
kotelezettségvallaldsra vonatkozd szabalyoknak megfelelden.

2) A szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjekent csak az
igazgats {rasbeli meghatalmazasa alapjén jarhatnak el.

17. Az Intézménynél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:
1) kézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL térvény alapjén létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.)
2) munkaviszony: a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)
3) megbizasi szerzGdéses jogviszony: a Polgari Torvénylkdnyvrdl sz6ls 2013. évi
V. térvény alapjan létesitett jogviszony '

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE
IV.1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmény altalanos feladatai:

1) az értékelé adatlap alapjan III fokozatl vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapulé gondozési sziikséglettel rendelkez0, rendszeres
fekvbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényls, a rd irdnyado Oregsegi
nyugdijkorhatart betdltott személy részére éapoldst-gondozast nyujto
intézmény,

2) a 18. életévét betdltitt, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Onmagardl
gondoskodni nem képes, az értckeld adatlap alapjan IIL. fokozati vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyeb koériilményeken alapuld
gondozasi sziikséglettel rendelkezd személyek tartds bentlakdsos, apolast-
gondozast nyGjté szocialis intézményi ellitdsa, ha az ellatas mas tipust,
4polast-gondozast nyujtd intézményben nem biztosithato,

3) azon 18. életévét betdltdtt szenvedélybeteg személyek apoldsa - gondozasa €s
foglalkoztatésa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizald, illetve javito
kezelést igényelnek, 6nallé életvitelre id6legesen nem képesek, de kotelezd
intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

19. Az Intézmény szakfeladatai:

1) Teljes korl ellatds biztositdsa, ami a megfeleld lakhatasi feltételeken tGl
minimélisan magaban foglalja az elldtottak legalabb napi 6tszori étkeztetését,
személyes ruhézattal, textilidval vald elldtisukat, az egészségl allapotuknak
megfelel6 orvosi-szakorvosi ellatdsuk megszervezését, apolasukat, az ezzel
Ssszefiiggd gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdzzel torténd ellatasukat az
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allapotuknak megfeleld terdpids jellegli foglalkoztatasukat, mentalis
gondozasukat, kdzGsségi kapesolataik szervezését.

2) Gondozési tevékenység keretében az Intézmény szolgdltatisat igénybe vevd
személy részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek
soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld egyéni
banasmodban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglevl testi-szellemi funkcidinak helyreéllitéséra, fejlesztésére és szinten
tartdsara keriil sor. . :

3) Kiilon mikddési engedély bu‘tokaban az arra vonatkozo }ogszabalyban
meghatarozottak szerint szakapoldsi tevékenység biztositdsa, sziikség esetén.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

20. Az intézmény szervezeti tagoz6ddsit bemutato szervezeti abrat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

21. 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
¢. A Koordinacios és élelmezési szervezeti egyseg
d. A Mentalhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a. aszékhelyen 18.1. és 18.2. pont szerinti,
b. aPéceli Otthonban a 18.1. és 18.2. pont szerinti,
c. a Szentlérinckatai Otthonban a 18.1. és 18.2. pont szerinti,
d. a Téalmasi Otthonban a 18.3. pont szerinti személyek tartds 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 elSirasok, a munkakdri
leirds, az intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a
kozponti szakmai irdnyitas Gtmutatasai alapjan vegzik. _

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds
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a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkOrben ellatott feladatai
pontos, szakszer(i és szabalyszer(i ellatasaért,

b) a szakmai etikai normak betartasaért,

¢) az orvosi, allami és szolgalati titok megd&rzéseért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséert,

e) a hataskdrébe tartozd szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmenek
betartasaért,

f) a munkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakesz €s pontos
vezetéséért,

g) ahatdskdrébe tartozd kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

h) a kdzponti irdnyitds irdnymutatdsainak és utasitasainak betartasaért.

4) A munkakdrdk helyettesitése intézményi szinten, a munkakdri leirasban
rogzitettek szerint torténik.

V.1. A vezetdi szintek; a kézponti irdnyitds, a szervezeii egységek
szakmai egyiittmfikodése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard
munkakorok

1) Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek minésiil:
a. az igazgato,
b. az igazgatOhelyettes.
2) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. a vezeto apold,
b. a gazdasagi koordinator,
c. a telephelyvezetd,
d. a telephelyvezets apold.

3) Az Intézmény apolasi-gondozasi és egészségiigyi, valamint mentathigiénés,
tovabba gazdasagi-miiszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek
szakmai egytlittm{ikodése keretében — a székhelyen mikédd kdzponti szakmai
irdnyitas biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.

4) A kozponti szakmai irdnyitds a vezet apold, a mentalhigiénés vezets, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd kozvetitésével valosul meg.

5) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatohelyettes,

c. a kozbeszerzési eljards sordn a Dbirdlobizottsag tagjakent
javaslattételre jogosult munkatars.

V.2. Az igazgato, az igazgatOhelyeties és a telephelyvezetd

22. Az igazgato
1) Az Intézményt az igazgato vezeti.



2)

3)

Az igazgat$ egy személyben felelSs az Intézmény miikddéséért, a szakmai, a
pénziigyi és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaert.

Az igazgatd felelds az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezeseinek
betartdsaért, az orvosi, allami és szolgalati titok mego6rzésért, a munkatertletet
érinté belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejleszidséert, a
korszer(i, magas szinvonalt gondozasért. '

Feladata:

vezeti az Intézményt, és kizvetlenill vezeti a székhelyintézményt, biztositja a

szervezeti  egységek  Osszehangolt — munkavégzését, ellendrzi  az
egyiittmiikddést, a munkamegosztas hatékonysagat,

kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd apolo, a
mentathigiénés vezetd, a gazdasagi koordindtor, a Humanpolitikai szervezeti
egyseg munkajat,

gyakorolja az Intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatéi jogkort,
kiadja a dolgozok munkakéri leirdsat,

ellendrzi a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakéri lefrasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értekeli a
dolgozdk munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozési)

. tevékenységének szinvonalat,

j)
k)
D

gondoskodik a leltarozéassal kapcsolatos teendSk elveégzésérdl,

elkésziti az Intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdnak tervezetet,
hazirendjét, szakmai programjat ¢s jévéhagyésra beterjeszti a Kirendeltség
igazgatdjanak,

gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérd], kiaddsardl,
tanulmanyozza az (j képzési formdkat, gondozasi mddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkéat és - ezek figyelembe vételével is -
intézkedéseivel segiti a lakok kozdsségbe vald beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérék nyilvantartasba vételérdl, az
értesités megkiildésérdl, az elégondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az
Intézményben elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmez&k igényeinek elbiraldsardl,
dént az elhelyezést kérSk intézményi felvételérdl,

gondoskodik az Intézmény miikodési mutatdinak ertékelésérdl, az elSirt
normativdk betartdsanak ellenrzésérél és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérd],

m) gondoskodik az intézmény éves munkatervének dsszeallitasarol,

n)
0)

)

gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérdl,
ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartdsat, javaslatot

. tesz a dolgozdk anyagi és erkdlesi elismerésere, .

kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekd be]elenteseket ma]d megte521 a
szlikséges intézkedéseket,



23.

q)

T)
s)

a rendkiviilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban elSirtaknak megfelelGen jelent,

gondoskodik a bekdltdz8k elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl,
megallapitia a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritesi dijra kotelezettet
a fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedése és
a héatralék behajtasa érdekében, annak eredménytelensége esetén a
jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,

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

gondoskodik az Intézmény dolgozdinak kotelezd egészscgligyi, orvosi
vizsgalatardl és az egészségiigyi konyvek naprakész vezetésérd],

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

a Héazirend szabélyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikodését,
biztosija az ellétotfogi képviseld feladatdnak elvégzésthez sziikséges
kor{ilményeket, helyiséget,

kialakitja, miikddteti és fejleszti az Intézmény belsé kontrollrendszerét,
sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kdzkoltségen tortend
eltemettetésének kezdeményezéserdl.

Az igazgatohelyettes

i)
2)

3)
1)
5)

6)

b)

<)
d)

f)
g)
h)

Az igazgatdhelyettes az igazgat6 dltalanos helyettese.

Az igazgatShelyettes segiti az igazgatdt az Intézmény vezetésében, a szervezeti
célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasdban, a hatékony szervezet
kialakitdsaban és mikddtetésében.

Az igazgatét tavollétében a 15. 3) pont szerint helyettesiti.

Az igazgato tavollétében képviseli az intézmeényt.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator
latja el.

Feladata:

kézrem(ikddik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzéseének
biztositasaban, az egylittm{ikddés, a hatékony mikddes ellendrzésében,
kézremiikodik a hatdlyos jogszabdlyokban, az Intézmény belsS
szabalyzataiban, a munkakéri lefrasokban foglalt kévetelmények betartasénak
ellendrzésében,

kdzremiikddik a miikddés elemzésében és értékeléseben,

segiti az igazgat6t az Intézmény szervezeti-miikddési szabalyzata, hazirendje,
szakmai programyja elkészitésében,

kozremiikodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskdrébe tartozo ligyekben,

miikddteti a belsé kontrollrendszert,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

gondoskodik az igazgatéi utasitasok nyilvantartasardl és kbzzétetelérsl.
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24. A telephelyvezeto

3
2)

3)
a)

b)

f)
8)

h)

j)

)
)

Hataskdre kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa
szerint arra koteles dpolé-gondozo, vagy terdpias munkatars latja el.

Feladata: _

a kozponti szakmai irdnyitassal egylittmikodve vezeti és feligyeli a
telephelyen folyé6 munkavégzést, biztosija a telephely akadalytalan
mkddését, : o

gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapveto, atruhazott munkaltatm
jogkort, akiknek munkakori leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt
alls telephely,

el6késziti a vezetése alatt allo dolgozok munkakdri leirasat,

a telephely miikodését befolyésold tényezdkrdl, eseményekrdl tajekoztatja az
igazgatdt, valamint a székhelyen dolgozo illetékes szakmai iranyitdt,
gondoskodik a kézponti iranyitds irdnymutatdsainak és utasitasainak
betartasardl, a kiadott feladatok végrehajtasarol,

miiikddteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

kozremikodik a szervezeti és m(ikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,

protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt,

szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét a Péceli és a
SzentlGrinckatai Otthonban,

kozrem(kodik az dpolds-gondozas hatékonysaganak értékelésében, javaslatot
tesz annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok muszakbeosztasat,

miiszakonként kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedes
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések megtételére
jogosult apolot, a Péceli és a Szentldrinckatai Otthonban,

m) ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

n)

0)
p)
9
)
5)

t)

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

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérél,

beszedi a dolgozdk étkezési dijat,

szakmali teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo ligyekben

felligyeli a Péceli Otthonban az élelmezésvezetd altal megkiildott kiszabat
alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagok mérlegelését és kivételezését,

a Péceli Otthonban a szakaccsal kozosen felel az élelmiszerek atvételéért,

raktarozasaért,

feliigyeli a telephelyeken a konyhauzem mukodeset
gondoskodik a jarvanytigyi feladatok ellatdsarol.
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1)

2)

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

A szervezeti egység feladata az dapolds-gondozds és az egészségligyi
tevékenység, kdzvetlen megvaldsitasa.

A szervezeli egység a munkajat a székhelyintézményben dolgozd vezetd apold
szakmai irdnyitasaval végzi.

25. A vezetd apold

1)

2)
3)

4)

5)

A vezetd dpold, mint szakmai igazgatohelyettes, segiti az igazgatOt az
Intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazdsaban, azok
végrehajtasaban, hatékony szervezet kialakitasaban és miikddtetésében.
Tevékenységét az igazgaté kbzvetlen irdnyitésa alatt, az Intézmény szekhelyén
végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa

szerint arra koteles apolé-gondozo 1atja el.

Hataskore Kiterjed az intézményben folyé mindennemft gydgyito, megelézs és

rehabilitaciés ellatdsra, ideértve kiilonGsen az dpold-gondozdi munka

irAnyitasat. Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény lakdinak ellatasaban,
életfeltételeik alakitisaban és az otthonban folyé valamennyi tevékenysegben
érvényesiiljenek a korszer(i egészségligyi szempontok.

Feladata: ‘

a) megvaldsitia a jogszabalyokban (gondozési és szakmai iranyelvekben)
meghatérozott komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerti egészségligyi
szempontok a gondozds és egészségligyl ellatas minden eleménél
megfelelden érvényestiiljenek,

¢) iranyitja, vezeti, ellenérzi és felligyeli az Intézményben foly6 egészséglgyi,
és apolasi-gondozasi tevékenyseget,

d) biztositja a hataskdrébe tartozd kizponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

e) kozvetleniil iranyitja a  székhelyen miitkodé apoldsi-gondozasi egységek
dpolasi-gondozasi, és egészségiigyi tevékenységet,

f) mozgdsitia az 4polasi-gondozasi és egészségligyi tevékenység
megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokat,

g) gyakorolja a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé azon dolgozdk vonatkozasaban
az atruhazott, nem alapvetd munkaltatdi jogkordket, akiknek munkakori
lefrasdban a munkavégzés helye a székhely,

h) eldkésziti az  Apolasi-gondozasi-egészségiigyl  szervezeti  egység
dolgozdinak munkakori lefrasat a székhelyen,
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i) kozremikodik a szervezeti és miikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,

) elkésziti a székhelyen a vezetése alatt 4119 dolgozdk miiszakbeosztasat,

k) miszakonkénti kijeldli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére
jogosult apoldt,

) szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakellatasok . igénybevételét a
székhelyen,

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

n) ellendrzi az intézmeényi lakdk személyi és kOrmyezeti higiénéjét, az
¢lelmezés higiénéjét, a székhelyen és telephelyen,

0) kdzremitktdik az elégondozasban, a bekdltoz8k elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az 1@ lakdval kapcsolatos, hataskdrébe tartozo
adminisztracios munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, gyogyitod intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzs és tovabbképz intézményekkel,

q) tanulméanyozza az 1Uj képzési formdkat, gondozdsi mddszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

s) kozremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabdlyzataiban, a munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények
betartdsdnak ellen8rzésében,

.1) gondoskodik a hataskdrét érintd adatszolgaltatas végrehajtasarol,

u) iranyitja az dpold-gondozdk szakmai tovabbképzését,

v) az Intézmény lakoéi korében egészségligyi felvildgositd, egészségneveld
munkat végez,

w) kozremiikodik a leltarozas végrehajtasanak elOkészitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskdrébe tartozd tigyekben,

y) ellatott halala esetén legkésdbb a halalesetet kbvetd napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozd értesitésérol,

z) gondoskodik a jarvanyligyi feladatok ellatasardl.

26. A telephelyvezetd apold
1) A telephelyvezetd apold az Intézmény Toalmdési Otthondban litia el a
tevékenységét.
2) Hataskore kiterjed a Toalmasi Otthonban folyé mindennemt gydgyito,
megel6z8 és rehabilitacids ellatasra, ideértve kiildndsen az apolo-gondozdi
- munka irdnyitasat. : _
3} Munkdjat a telephelyvezeto vezetesevel Ia’qa el a vezeto apolo szakma1
irdnymutatésa mellett.
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4) Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kiteles
apolé-gondozo helyettestti.
5) Feladata:

a) kozvetleniil irdnyitjia a Tdalmasi Otthonban miikddd apolasi-gondozasi
egység apold-gondozd és egészségligyi tevékenységet, a vezets apold
szakmai irdnyitasa mellett,

b) biztositja a kzponti szakmai irdnyitds szakmai Gtmutatdsanak, a kiadott
feladatoknak végrehajtasat a Téalmasi Otthon vonatkozasaban,

¢) mozgbsiia az éapoldsi-gondozasi és egészségligyl  tevckenyseég
megvalésitdsdhoz sziikséges eréforrasokat a Téalmasi Otthonban,

d) kézremfiksdik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséber,

e) ellendrzi a Téalmasi Otthon személyi és kdrnyezeti higiénéjét, az élelmezés
higiénéjét,

f) szervezi az ellatottak széllitdsat, és a szakelldtdsok igénybevételét, a
Tdalmaési Otthonban,

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

h) el6késziti az iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkakdri lefrasat,

i) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

j) miiszakonként kijelsli a kriziskezelésre, a korldtozo intézkedes
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére
jogosult apoldt,

k) kozremiikodik a bekoltozdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében,
elvégzi az G lakoéval kapcesolatos, hataskorébe tartozd adminisztracios
munkét,

I) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyito intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képz és tovabbképz6 intézményekkel,

m) tanulményozza az 1(j képzési formakat, gondozasi modszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

n) részt vesz az Intézmény mddszertani feladatainak teljesitésében,

0) aTéalmasi Otthon lakéi kérében egészségligyi felvilagosito, egészségneveld
munkat végez,

p) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(i egészségiligyi
szempontok a gondozds és egészségiigyi ellatds minden eleménél
megfelelden érvényesiiljenek,

q) kbzrem(ikodik a leltdrozas végrehajtasanak — elOkészitésében  és
lebonyolitasaban,

r) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo iigyekben,

s) gondoskodik a jarvanyiigyi feladatok ellatasarol.

27. Az apold, gondozo
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1)

2)

Munkajat a székhelyen a vezetd apold, a telephelyeken a telephelyvezets, a
Toalmasi Otthonban a telephelyvezetd apold kdzvetlen iranyitasa alatt latja el,
a vezetd apolo szakmai iranymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
apold, gondozd helyettesiti.

Feladata:

tajékozodik az elldtottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotarol,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiinduld, személyre szdlo apolasrol,
kozremiikodik az apoldsi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatarozasaban,
naprakészen, precizen dokumentalja az apolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apoldsi folyamatot, a betegség alakulésat,

szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eldiras szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonbozd vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciét,

vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban eldirt
nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénegjét,

biztositja az inkontinencia termékek eldiras szerinti alkalmazasat,

sziikség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, Agynemdjét, egyeb textiliait
tisztantartja, fertStleniti a segédeszkodziket, kényelmi eszkdzbket,

sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiseri,

ellatja az Intézményben elthunyt ellatott koriili, vonatkozo eljarasrendben

. rogzitett teenddket (elkiildnités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése

1)

2)

ingdsagokrdl, stb.),
a munkakori lefrasa szerint arra kijel6lt 4polo, gondozd

a. ellatja a telephelyvezets dltaldnos helyettesitését,

b. koordindlja az apold, gondozdk meghatarozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a
haldleset esetére elSirt intézkedések megtételére vonatkozo
tevékenységet,

d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagoldsara, leltarozasara, tovabba
e tevékenységek dokumentaldsara vonatkozo feladatokat,

V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
megdrzése; koruk, egeszségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembe
vételével torténé foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.
A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés vezetd iranyitasaval végzi.
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28. A mentilhigiénés vezetd

1)
2)

3)

Munkéjat kdzvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény szekhelyen latja

el. :

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt

terapias munkatars helyettesiti.

Feladata:

a) biztosita az Intézményben éI6 ellatottak mentdlis gondozasat,

 foglalkoztatasat, a velik vald egyéni banasméd érvényesiilését és azok
megfelel§ szintt dokumentacidiat,

b) iranyita, vezeti ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folyd
mentalhigiénés, szocioterdpids tevékenységet, mozgositja mentéalhigiénes
tevékenység megvalGsitasdhoz sziikséges eréforrasckat,

¢} kdzvetleniil irAnyitja a székhelyen miikdds mentalhigiénés-foglatkoztatasi
tevékenységet,

d) biztositja a hataskdrébe tartozd kozponti szakmai irdnyitast a székhely ¢s a
telephelyek vonatkozasaban,

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

f) elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok muiszakbeosztasat a székhelyen,

g) javaslatot tesz innovatfv ~mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok
bevezetésére,

h) elkésziti az Intézmény foglalkoztatasi munkaterveét,

i) kozremiikodik a szervezeti és miikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend ¢és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

i) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasardl,

k) gondoskodik a mentalis és foglalkoztatdsi tevékenységgel Osszefliggd
dokumentacié naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatdsi dokumentdcid
gazdasagi egységnek torténd tovabbitdsardl,

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

m) kdzremiikddik a bekdltdzOk elhelyezésében, elvégzi az 1j lakoval
kapcsolatos, hataskorébe tartozo adminisztracios munkat a székhelyen,

n) kdzremiikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak dpolasaban a
szekhelyen,

0) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazdsara,

p) miikédteti a hatdskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

q) szakmai teljesités-igazoldst végez hataskdrébe tartozo ligyekben,

r) kialakitja a foglalkoztatasban résztvevé csoportokat a székhelyen,

s) biztositja a foglalkoztatas felligyeletét a székhelyen,

t) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,
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u)

v)

gondoskodik az el6- és utégondozas megszervezésérdl, elvégzésérdl €s
dokumentalasardl,
iranyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzesét.

29. A terdpids munkatars

1) Munkajat a székhelyen a mentéalhigiénés vezetd, a telephelyeken a
telephelyvezet kozvetlen iranyitasa alatt, a -mentélhigiénés vezetd szakmai
iranymutatasa mellett végzi. - e
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakorl leirasa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas-szervezd munkatars helyettesiti.
Feladata:

2)

3)

a)

f)

8)

h)

)

k)

felveszi a kapcsolatot az Gj ellatottal, tdjékozdédik az ellatottak
anamnézisérdl, tajékoztatast nydjt, megkoti a terapias szerzGdést, kitolti a
mentélhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szocialis ¢s mentalis
allapotot,

elésegiti az 0j ellatottak zbkkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett
felméri érdeklddési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremiikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitéseében,
megvalosuldsukban aktiv részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges
valtozasait,

nyomon kéveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nytjt az elldtottak problémainak megolddsaban, érzelmi

veszteségeik feldolgozasaban, fesziltségoldo beszélgetéseket biztosit,
segitséget nydjt az ellatottaknak pénzeszkézeik —rendeltetésszerd
felhasznalaséaban,

témogatja tarsas kapcsolataik alakuldsat, figyelemmel kiséri az intézeten
kiviili kapcsolattartasukat és szlikség esetén segitséget ad azok apolasahoz,
fenntartasahoz,

specialis feladatként intézeti szintii foglalkozasokat, szakkoroket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok reszvetelet es az
ezzel kapcsolatos eszkiz-, anyagigényléseket jelzi,

ellitja a TAJ alapti elektronikus nyilvéntartas, valamint a lakonyilvantartas
vezetésével kapcsolatos teendlket,

kapcsolatot tart az ellatottak térvényes képviselSivel, hozzatartozoival,
kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, Onkorményzat,
csaladsegitd, Magyar Allamkincstér),

_részt vesz a lakdkat érint8 hivatalos ligyek intézésében, .

ellatja a lakdk hivatalos tigyeire vonatkozé adminisztracios teendoket
ellatja a fenntartd felé torténd ellatotti létszam jelentésével kapcsolatos
feladatokat,
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q) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (szemelyi igazolvany, TAJ
kartya, lakcimkartya) :

1) ellatja az ij lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,

s) ellata a gondnoksdg ald helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos
teenddket,

t) nyilvantartja a gondozasi napokat,

u) ellaja a csaladi potlék, a kdzgydgyellatasi igazolvany, személyes
okmanyok vonatkozasaban adddo teenddket,

v) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,

w) napi adatszolgaltatdst végez az Igénybevevéi Nyilvantartasban
(KENYSZI), valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Integralt Adatkezel§ Rendszerében (SZIA),

x) a munkakori lefrasa szerint arra kijelSlt terapids munkatars
a. ellatja a telephelyvezetd dltalanos helyettesitését,

b. koordinalja a mentalhigiénés feladatkort ellatd terapids munkatarsak,
valamint a foglalkoztatis-szervez8k meghatdrozott csoportjanak
gyakorlati munkajat.

30. A foglalkoztatas-szervezd

1)
2)

3)

1)

2)

Munkajat a mentélhigiénés vezeto, a telephelyen a telephelyvezeté iranyitasa
alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai irdnymutatdsa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas-szervezd, vagy terapias munkatars helyettesiti.

Feladata:

- a) elkésziti a szocioterapids tematikat,

b) végrehajtja az ellatottak célszerli és hasznos, eletkornak és egészségi
allapotnak megfelel foglalkoztatasat,

¢) kialakitja a szocioterapidban részt vevék csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valo részveételét,

d) levezeti a szocioterdpids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

e} javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatasban részt vevs ellatottak
jutalmazasara,

f) kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszerfien informaciét nydjt a lako
foglalkozasokon vald részvételérdl, arrol feljegy zéseket készit.

V.5. A Koordinaciés és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasdgi-miszaki-pénziigyl
miikddésének, az intézményi ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa,
az Intézmény hattér-tamogatasi feladatainak megvalositasa.

A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység a munkajat a gazdasagi
koordindtor iranyitasaval végzi. Elelmezési feladatai tekintetében az
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élelmezésvezets, egyéb feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmai
irAnymutatdsa alapjan latja el tevékenységét.

3) Gazdasigi és pénziigyi adatok szolgaltatisdval elSkésziti a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest
Megyei Gazdasagi Osztalyanak munkajat.

4) Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a ,gazdalkodast érintd
feladatmegosztasrdl  sz0l6  megéllapodds” alapjdn a  Szocialis  €s
Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg -Intézménygazdalkodasi Flosztaly Pest
Megyei Gazdasagi Osztdlya latja el. Az Intézménygazdalkoddsi Féosztaly
‘feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és mitkddesi
szabalyzata, valamint a Féosztaly figyrendje tartalmazza.

31. A gazdasagi koordinator
1) Hatéskore kiterjed az Intézményben folyd mindennemtl gazdasagi-pénziigyi-
miiszaki ellatd, és élelmezési tevékenysegre.
2) Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmeény székhelyén
végzi.
3) Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja
el.
4) Feladata:
a) biztosifa az Intézmény akadalytalan gazdasagi-miszaki-pénzigyi
miikodését,
b) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen mkodé gazdasagi-pénziigyi-miiszaki
és élelmezési tevékenységet végzs dolgozdk munkdjat,
¢) biztositja a hataskdrébe tartozd kdzponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,
d) elSkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok munkakdri leirasat,
¢) mozgodsitia az Intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és elelmezcsi
miikddésének biztositasdhoz sziikséges eréforrasokat,
f) kézremiikddik a belsd szabélyzatok, protokollok elkészitésében,
g) kozremiiksdik az Utemtervek elkészitésében,
h) kézremiikddik az Intézmény koltségvetésének elkészitéseben a Pest
Megyei Gazdasagi Osztaly iranymutatatasa alapjan,
i) elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozd elSirdnyzat-moédositas
kezdeményezését,
i) koordinalja a selejtezés és leltirozas — a szabalyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat,
k) gondoskodik a hataskorét érintd adatszolgaltatds végrehajtasarol,
1) ellenérzi az ellatotti pénztar szabalyszer(i kezelését,
~m) gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasarol,
n) gondoskodik a leltarozéssal kapcsolatos teenddk elvégzéserd],
0) miikddteti a hataskorébe tartozd belsd kontrollrendszert,
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w)

részt vesz az éves beszamold el6készitésében és a hozza tartozd szdveges
beszamold elkészitesében, '
részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitesében,
elkésziti a vezetése ala tartozd dolgozok muszakbeosztasat,

megrendeli az lizemeltetéshez szitkséges anyagokat, eszkozOket,

szakmai teljesités-igazolédst végez hataskorébe tartozo ligyekben,

ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

elkésziti a téritési dij felillvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgaténak az intézményi téritési dij Osszegere, ellendrzi
a téritési dij feliilvizsgalatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési di]
nyilvantartést, gondoskodik a targyévet kovetd év februar ho végeig a
jelzdlogjog bejegyzések kezdeményezésérd],

gondoskodik a beszerzést eljarasok szabalyszert lebonyolitasarol.

32. A pénziigyi ligyintézd
1) Munkaéjat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator irényitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesftését a munkakori lefrasaban
arra kijelslt pénziigyi munkatars latja el
3) Feladata:

a)
b)
c)
d)
¢)

H
2)
h)
i
)

k)

a befektetett eszkzok, készletek analitikdjanak vezetését,

r6gziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendérzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

meghatrozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbdl a célbol, hogy
f8konyvi kényveléssel dsszeegyeztethet legyen,

elvégzi a kapcsolddd egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkezd szamlakra rdgziti a megfelel§ szakfeladat és kormanyzati
funkeid szamat, a kdziizemi szamlikon szerepld fogyasztast a méréorakkal
egyezteti,

kimend szamlékat allit ki a CT-EcoStat program segitségevel,

a szdmldkat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kdtelezettségvallalas,
beszerzési igény, stb.),

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

elliia az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolddo
feladatokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kdzremitkddik az eszkdzdk és forrasok idészaki leltdranak az
elkészitésében, mérlegjelentds, illetve beszamolok el6készitésében,

az analitikus nyilvantartasokbol szarmaz6 tételeket minden ho 10. napjaig
egyeztetds céljabdl a Pest Megyei Gazdasagi Osztaly felé feladja,
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0) elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasagi
adatszolgaltatasokat, jelentéseket,

p) koézremiikodik az elemi koltségvetés az éves koltsegvete51 beszamolo és az
idGszaki koltségvetési jelentések, az idészaki merlegielentésnek az

allamhaztartas informaciés - rendszerben valo rogzitésének
elSkészitésében, elkészitéséhez a Pest Megyei Gazdasagi Osztaly részére
adatot szolgaltat,
q) részt vesz a munkaterv, stati_s_ztik_a_, jelentés, palyazati anyag
e BRI, -

r) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

az Intézmény el6zd évi gazdélkodééémak értékeléséhez,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

a koltségvetési elmranyzatok alapjaul szolgalod részlettervek

Osszeallitdsdhoz,

e. akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,
f. a peénziigyi feltételek biztositasahoz,
g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

s) gondoskodik a vegyi aruk és fisztitészerek, takaritd eszkdzOk
beszerzésérdl, CT-EcoStat programban torténd bevételi- €s kiadasi
nyilvantartasardl, raktarozasardl, koordindlja a védéruha beszerzesét,
vezeti a nyilvantartést, gondoskodik a kiosztasrél, selejtezésrdl.

2

R

33. A pénziigyi munkatars
1) Munkéjat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az arra munkakdri lefrasaban kijelolt
pénzigyi tigyintéz6 latja el a helyettesitéset.
3) Feladata:

a)

b)

2)
h)

nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralekokat es tulfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljardst a szekhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasaban.,

nyilvantartist vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog
bejegyzéshez, illetve torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott
vonatkozasaban, | |
el6késziti a téritési dij feliilvizsgalatot valamennyi ellatott vonatkozésaban,
kapesolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapesolatos tigyekben,
elkésziti és a Pest Megyei Gazdasagi Osztaly részére megkiildi a negyedéves
mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tali tartozas allomanyanak
kimutatasat,

elvégzi-az anyag- és drubeszerzéseket;

jelzéssel él a fenntarto felé a téritési dij hatralékrol,

elvégzi a jelzdlogjog bejegyzés el6készitésével kapesolatos feladatokat,
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k)
D

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytjtéserdl,
utak koordinalasarél, menctlevelek ellendérzésérél a gépjarmii-hasznalati
szabalyzat szerint,

nyilvantartia a szigori szdmadasti nyomtatvanyokat, az intézmenyi
pecséteket és kulcsokat,

részt vesz a koltségvetés tervezéseben,

kdzremiikddik az eszkozok és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszamold el6készitésében.

34. A letétkezeld tigyintézd

1

2)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi, a kozponti szakmai
iranymutatas mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a székhelyen a munkakori leirasaban

arra kijelolt pénziigyi munkatars, a telephelyen a munkakéri leirasaban arra

kijelolt letétkezeld ligyintéz helyettesiti.

Feladata:

a) segitséget nytjt az ellatottnak a kolt6pénz célszer(i felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

b) gondoskodik az ellatottak kis- és nagy értékii targyi eszkdzeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasarol,

¢) kimutatast készit a lakok szdmara az el6z$ havi egyenlegrol,

d) gondoskodik az ellatottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérdl,
elszdmolasrdl, az egyéni nyilvantartd karton vezetésérdl,

e) kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

f) a vonatkoz6 szabalyzatmak megfelelGen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének Srzésérdl, nyilvantartasarol, az ellatott részére tortend
kiaddsardl, az ellatotti pénzforgalom teljes kord, szabalyszer(
dokumentdlasarol,

g) a szamviteli szabalyoknak megfelelden vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a
letéti szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolédo6 bankkartyat,

h) gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére torténd igények
beszerzésérél, nyilvantartasar6l, a CT-EcoStat program naprakész
vezetéseérdl,

i) gondoskodik az elhunyt lakdék temetésével kapesolatos ligyintézes
végrehaijtasardl, eljar az elhunyt lakok hagyatéki Ggyeiben,

i) leltart készit az elhunyt elldtott kis- és nagy értékil targyi eszkozeirdl,
letétbe helyezett és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt

haladéktalanul, de legkésébb a halalesetet kovetd els§ munkanapon
birdsagi letétbe helyezi.

35. A gépkocsivezets

1)

Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen iranyftésa alatt, a kdzponti szakmai iranymutatés mellett végzi.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra koteles
gépkocsivezetd helyettesiti. : : S o
Feladata:

3)

b) a gépjarmi hasznalatinal iigyel az {izemanyag -minél takarckosabb
: felhaszna’_léséra’ Az uzemanyagra o felvett.. péHZESZkOZOkf61 - S
rendelkezéseknek megfelelden elszamol, '

) telephely elhagyasa elétt meggy6zédik az dltala vezetett gépjarm:
kormany, fékek vilagito, iranyjelzs késziilékek mitkddSképessegerd],

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

e} a menetleveleket szabalyszer(ien, pontosan, utdlagos ]av1tas nélkiil vezeti
az erre vonatkozo elbirdsoknak megfelelSen,

f) Gtjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb uton
teszi meg, o

g) kizarélag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskdrrel
rendelkez$ a menetlevélen megjeldlt,

h) a szabalyosan lezart menetieveleket hetente atadja a gazdasag1-—penzugy1

- ligyintéz6nek,

i) abetegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

) azIntézmény részére megrendelt anyagokat és eszkdzdket szallitja, azok ki-
és berakodasat elvégzi, o

k) szitksdg esetén az Intézmény, vagy a lakdk részére erkezett csomagokat a
postan atveszi,

I} sziikség szerint gondoskodik az Intézmény részére - a Pest Megyei
Gazdasagi Osztaly pénztarabol - elére meghatarozott készpénzellatmany
felvételérdl, annak elszamolasarol,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitasara nincs sziikség,
elldtja a gépkocsik karbantartasat, tlsztltasat garazs takantasat 111etve az
Intézményben karbantartm munkat végez, |

4) Felelos

a) arabizott gépkocsi, alloeszkdzdk és 1e1tar1 targyak, valamint pénzeszkzok
kezeléséért, elszamoldsaért,

b) a megvésarolt és a gépkocsival széllitott anyagok mindségi és mennyisegi
atadasaért, megdrzéséért,

______ ¢} aKRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébll eredd karért és karokozasért anyagi €s DbiintetGjogi
feleldsséggel tartozik, o

d) anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott gépjarmieért.

a)

a kezelésére Dbizott gépjarméivet a rendeltetésének megtelelo
szakszer(iséggel vezeti, kell§ elfvigyazatossaggal annak megrongalodasat
elkertili,
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36. A karbantarto

37.

38.

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a

telephelyvezetS kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a kozponti szakmai wranymutatas

mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirasa szerint arra koteles

karbantartd, illetve gépkocsivezets, vagy portas helyettesiti.

Feladata: :

a) elvégzi az Intézmény alapfeladaténak ellatasara szolgald ingatlan
kisjavitasi, allagmegovasi és karbantartasi munkait,

b) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikddését,

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

d) ftési id8szak kezdete eltt gondoskodik a flitesi rendszer
miikodSképességének ellendrzéserd],

e) energiagazdalkodéssal és ellatéssal kapcsolatos tizemeltetési es informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

f) rendben tartja az intézményhez tartozo tertiletet, kertet,

g) arubeszerzés sordn segitséget nytjt a vésarlasban, ill. a rakodasban,

h) részt vesz a leltarozas lebonyolitisdnak el6készitéseben.

A mosodai alkalmazoti

1)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a

telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitsa alatt, a kozponti szakmail irdnymutatas

mellett végzi.

Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra koteles

mosodai alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

a) elvégzi a mosodaba bekeriilt szennyes textilia mosasi technoldgia szerinti
dztatisat, mosasat, szaritaséat, vasalsat,

b) szakszerlien, kezelési utasitdsnak megfelelden hasznalja a mosodai,
berendezéseket

¢) betartja a higiéniai kivetelményeket és a jarvanyligyl eléirdsokat.

A varro szakmunkas

D
2)

3)

Munkéjat a Téalmasi Otthonban a telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt
végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kiteles
mosodai alkalmazott helyettesiti.

Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textiliak javitasarol.
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39. A takarité
- 1) Munkéjat a székhelyen a gazdasdgi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt, a kézponti szakmai irdnymutatas
mellett vegzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a munkakom leirdsa szerint arra koteles
takarito helyettesiti.
3) Feladata: S S .
- ...a)..vegrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett elSirdsokat, ..o oo
b) betartja a jarvanyligyi elSirdsokat, - e =
) elbirasszerien hasznalja a tisztitd- és fertétlenitdszereket -
d) ftisztitja, fertStleniti a lakdszobdkat, -a kiszolgald- és mellékhelyiségeket,
‘berendezési targyakat, o o
e) gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

40. A portas
1) Munkéjat a Téalmasi Otthonban, a telephelyvezet§ kozvetlen irdnyitasa alatt, a
k6zponti szakmai irdnymutatds mellett végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri lefrdsa szerint arra koteles
portas helyettesiti.
3) Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezd és kimens személy- és
jarmiforgalmat, és dokumentalja azt,

b) regisztralja az elldtottak, az Intézmény teriiletére belépd idegen személyek
nevét, érkezésének, tavozasdnak idépontjat, a meglatogatott személy nevét,

¢}. kezeli az Intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vildgitast,

d) éjszakai szolgalata soran az Intézmény teriiletét rendszeresen ellendrzi, a
tapasztalt rendellenesseget eseményfiizetbe rogziti, megteszi a sziitkséges
intézkedéseket,

e} kezeli a telefonkdzpontot,

f) atveszi a munkaiddn kivill érkezett arut és megdrzi azt a kdvetkezd
munkanapig,

g) megdrzi, jogosultak részére klad]a a portan elhelyezett, tovabba boritékban
lezart kulcsokat,

- h) miszaki hibat, rendellenes mtikodést jelzi. ~

41. Az ¢lelmezésvezetd

1) Munkajat a székhelyen kizvetleniil a gazdasagi koordinator, a Szentl6rinckatai
Otthonban a telephelyvezetd iranyitasa alatt latja el.

2) Munkdjat a székhelyen élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy
. akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésérdl is. gondoskodik. A Szentlérinckdtai. .. .
Otthon élelmezésvezetdjének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitését a székhely eIelmezesvezeto]e latja el.

3) Feladata:
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a)

b)

<)

d)
e)
f)

g)

h)
i)
j)

k)

D

p)

)

a székhely élelmezésvezet(ie a székhely és a Péceli Otthon, a Szentlérinckatai
Otthon élelmezésvezetéje a Szentl6rinckatai és a Toalmasi Otthon
konyhaiizeme dolgozoinak a munkajat iranyitja,

a székhely élelmezésvezetSje szakmai irdnymutatast nyujt az élelmezesi
koordinator és a Péceli Otthonban iizemel$ konyhatizem szamara,

a Szentl@rinckatai Otthon élelmezésvezetSje szakmai irdnymutatéast nydjt a
Téalmasi Otthonban fizemeld konyhafizem szamara, _

el8késziti az iranyitisa alatt 4116 dolgozdk mumkakdri leirasat,

elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

mtkddteti a vezetdse alatt 4ll6 konyhaiizemet, biztositia a lakdk és a
dolgozok élelmezését,

ellenérzi az Intézmény altal rendszeresitett, elekironikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakesz, szakszerli
vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kdzremiikodik a kozbeszerzesi eljaras
elékészitésében,

ellenérzi a konyha tisztasigat, rendjét, a kozegészségligyi elbirasok
betartasat,

miikddteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak miikodését,
gondoskodik az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodési rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszerd
verzetésérol,

kotelezettséget vallal az igazgatd altal meghatdrozott keret erejéig, vezeti az
ezzel kapcesolatos nyilvéntartast,

dtveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutan azokat mind
mennyiségi, mind minéségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag
mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtél, vagy annak
minéségét nem taldlja megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak,

gondoskodik az élelmiszerek szakszertl és higiénikus trolasardl, kezeli és
osztdlyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id8 lejaratat,
meghatérozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek
elkeriilése érdekeben,

figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat és javaslatot tesz a kifogyoban
1év élelmiszerek potlasara, illetve a romlandd készletek szitkségszerinti
gyorsabb iitemi felhasznaldsara,

kiadja a konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az
élelmiszereket, pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
élelmiszerek 4tvételének szabalyszer(i adminisztracisjarol,

gondosodik az élelmiszerraktarak, hitt6kamrak és egyéb kapesoldd tarolas
helyek, valamint a szallitasi eszkdzok tisztasagarol,

megfelelé bizonylatok ellenében (napi kiszabdsi jegyzek, egyéb kiadasi
utasitasok) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részere az
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- élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek
 kifrdsa minden jegyzéken szerepelien és annak atvételét kiilon-kiilén
igazoltatja,
's) naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja
a raktari kezeléssel jaro egyéb tigyviteli munkat,
t) - rendszeres leltdrozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellendrzd
leltarozasok alkalmaval az ellendrzést végzd dolgozok rendelkezésére all,

--u)-gondeskodik--az -élelmezési - normak;--€s--az- 1gazgato altal- engedelyezett-

- tillépés betartasard],
v) ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,
w) gondoskodik élelmezési {izemben a kozegeszsegugyl és jarvanyiigyi
eldirdsok maradéktalan betartasardl; - S
x} naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,
y). szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozd tigyekben.

42. Az ¢elelmezési koordindtor

1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, a székhely
élelmezésvezetbiének szakmai irdnymutatédsa mellett, az Intézmény székhelyén
latja el.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését. a székhely

- ¢lelmezésvezetdje 1tja el.

3) Az élelmezési koordinator ellitia a székhely élelmezésvezetSjének
helyettesitését, segiti  az élelmezésvezetd munkdjat, (killondsen az
adminisztrativ tevékenység vonatkozasaban), tovabbd kozremikodik az
Intézmény élelmezési feladatainak ellatasaban.

4) Feladata:

a) naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi
és formai szempontbdl ellendrzi, a szamlakat naponta atadja a pénziigyi
ligyintézdnek,

b) kozremiikddik a kdzponti irdnymutatas telephelyi konyhaiizemek felé
torténd kozvetitésében,

c) kdzremiikddik az élelmezéssel kapcsolatos - szallitdi = szerzddések
el6készitésében,

d) elldtia az Intézmény Aaltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és

- gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak - naprakész, szakszer(i
vezetését,

e) kdzremikodik a raktari készletek rendszeres ellenérzésében,

f) véleményezteti az étlaptervezetet,

g) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,

- h) beszedi a dolgozdk étkezési dfjat. ..o

43. A szakics

27



1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a Szentl6rinckatai €s a Péceli
Otthonban a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, az illetékes
élelmezésvezetd szakmai irdnymutatésa alapjan végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakdri lefrasa szerint kijelolt
szakacs helyettesiti.

3) Feladata:

a)
b)
9
d)
)

B

g)
h)
j}
k)

y

P)

Q)

gondoskodik az étlapon el8irt ételek megfelelé mennyiségben ¢és
minéségben, tovabba az elbirt idére torténd elkészitésérdl,

irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartoz6 egyéb lizemrészekben
folyo munkat, '

dsszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozdk tevékenységét,

feltigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének,
edényzetének allapotat, a sziikséges javitdsokra, potidsokra, karbantartasi
munkakra felhivja az élelmezésvezetd figyelmét,

ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkaveédelmi szabalyok
betartasarol,

feliigyel az ételek kiosztisdra, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat
pontosan ellenorzi,

gondoskodik a konyha gazdasagos {lizemeltetésér6l, a maradekok
kezelésérdl, a hulladék megfeleld tarolasarol,

betartja a HACCP el6irasait, ellenérzi annak végrehajtasat,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabdlyszert levételerdl és

téroldsarol, : :

feliigyeli a rabizott tzhelyek, stitdk, f6z6iistok, konyhagépek miikodését,
tisztasagat,

figyelemmel kiséri a hilt6berendezések mlikodését,

{igyel a takarékossagra a fézésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az
energiafelhasznalas és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,
ellendrzi, hogy a konyhaiizem terliletén arra illetéktelen szemeély ne
tartozkodjon,

személyesen, mérlegelve atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az
élelmezésvezetditdl],

az illetékes élelmezésvezetd, illetve a Péceli Otthonban a telephelyvezet6
jelenlétében, az élelmezésvezetd altal elkészitett kiszabat alapjan meérlegeli
a f8zéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a raktarbol a masnapi
anyagsziikségletet,

az illetékes élelmezésvezetSvel, valamint a Péceli Otthonban a
telephelyvezet§vel kozosen felel az élelmiszerek atvételéért, raktarozasadrt,
figyeli a szavatossagi idd lejaratat.

44. A konyhai kisegito
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1) Munkéjat. a székhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a szakdcs Gtmutatasa alapjan végzi.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakdri lefrasa szerint arra kijel0lt
~ konyhai kisegité helyettesiti.
3) Feladata:

~a)

a szakacs — a Toalmasi Otthonban a telephelyvezets — iranyitasaval elvégzi

-a szamara kijellt tenmvalokat a konyhan 111etve a konyhahoz tartozo egyeb. .
.. lizemrészlegekben, .. ... ...

)

gondoskodik a talalokonyha a mosoga‘co he1y1seg, az eIlatot‘u ebedlo
berendezéseinek, eszkdzeinek az Intézmény - altal ~ biztositott
tisztitdszerekkel, eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasardl,
elvégzi az ételkészités kozben szennyez8dott edények és eszkozok
elbirdsszert mosogatasat és tisztantartasat,

kdzremiikddik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimeéresében,
el6készitésében és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja,

gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegy(jtésérdl és az eldirt
helyre t6rténd elszallitasarol,

alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait.

V.6. A Humanpolitikai szervezeti egység

45. A humanpolitikai szervezd
1) Munkdjat kézvetleniil az igazgaté vezetésével, az Intézmeény székhelyén latja

el

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint kijelolt
humanerd-gazdalkodasi igyintézd helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

9

f)
g)
h)

)
k)

elvégzi az alldshelyek palyaztatasaval kapcsolatos teenddket,

elékésziti a  dolgozdk  kozalkalmazotti-, szerzédéses  ¢és
munkajogviszonyéaval kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmanyozas utan
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé,

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

vezeti a dolgozOk jogviszonyéval kapesolatos nyilvantartasokat,

vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

kezeli és Orzi a személyi anyagokat,

elGkésziti a koltségvetés tervezeséhez szitkséges béradatokat,

elékésziti és tovabbitja a Magyar Allamkmcstar felé a valtozobér-jelentést,
a nem rendszeres kifizetéseket,

_egyezten a. berk1f1zetesek helyesseget a ]egyzeket megkulch a Magyar

Allamkincstarnak,
elvégzi az éves addbevallashoz kapesolodo feladatokat,
kimutatast készit az tires allashelyekrdl, '
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I) elvégzi a szakdolgozdk miikodési nyilvantartasba vételével kapcsolatos
teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntartd huméanpolitikai referensével,

n) elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozék kinevezéset, kinevezeés-
mddositasat, valamint a munkaiigyi dokumentacidjat,

0) naprakészen, pontosan nyilvéntartja a dolgozok személyi anyagat,

p) kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegti kifizetéseket, nyilvantartast készit
a havi bérgazdalkodasrdl.

46. A humanerd-gazdalkodasi tigyintézs
Munkéjat kbzvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

1)
2)

3)

el.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakdri lefrasa szerint kijelolt
huménerd-gazdalkodasi {igyintézs helyettesiti.

Feladata:

a) az adminisztrativ iigyek intézéscében

a. elvégzi a postai {igyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus
levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd
tizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,

b. aziratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,

c. ellaja  a  személyzeti-ligyviteli ~ munkéhoz  kapcsolédd
adminisztracids teenddket,

d. jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.

b) személyligyi feladatai keretében:

a.

b.

gondoskodik a szervezeti egység-értekerlet, tovabba a .dolgozdi
munkaértekezlet iilésérél késziilt emlékeztetd megdrzésérol,
kozrem(ikddik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
elldtasaban,

gondoskodik az idészakos és a soron kiviili munkakori alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérdl,

d. vezeti a szabadsadg-nyilvantartast,

elvégzi a betegallomany, a tappénz, a gyermekgondozast segit0 ellatas
és a gyermeknevelési tamogatds nyilvantartasaval, jelentésével
kapcsolatos teenddket,
rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, delutani,
illetve mfiszakpdtlékait, tovabba a munkasziineti napra jard potlékait, a
helyettesitési dfjakat és elvégzi az egyéb munkatiggyel kapcsolatos
feladatokat,
figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumokat, feltdlti a csaber listat,
elvégez a KIRA rendszerben minden olyan rdgzitést, mely a dolgozék
bérével kapcsolatos.

VI FEJEZET
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A BELSO KONTROLL RENDSZERE

47. Az ellenorzési rendszer, a belsé kontroll rendszere

b

2)

3)

n

Az Intézmény ellenérzési rendszere a belsé kontrollrendszer Gtjan valosul meg,
amelynek részét képezi a megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt

- kockézatkezelési - -rendszer, - -kontrolltevékenységek, - informacids  és
.. kommunikdcids... rendszer. . és . nyomon. kovetési. rendszer . (monitoring). .. .. .. .

kialakitasa, mitkddtetése és fejlesztése.
A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéseért az

igazgatd felelds. Az Intézmény olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely

minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozésa,
amely tartalmazza kildndsen a felelésségi és informdci6s szinteket és
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenGrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését. - ' |

A bels$ kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt

- kockazatkezelés eljarasrendjét.

5)

Az igazgatd a bels§ kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési
rendszert mdkodtet, tovabba az Intézményen beliil kialakitja azon

- kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjdk a kockazatok kezelesét,

'6j

7)

8)

hozzéjarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény

integritasat. .

Azigazgato olyan rendszereket alak1t ki és mukodtet amelyek b12t051t]ak hogy
a megfelel$ informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve szémélyhez, valamint kialakitja az Intézmeény
tevékenységének, a célok megvaldsitdsinak nyomon kovetését biztositd
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos
és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentil
miikddé belss ellenérzésbdl allhat

Az igazgatd a bels6 ellenérzési feladatok mukodteteset frasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyit6 szerv Bels6 Ellendrzési Fosztalya ttjan latja el.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény ' valamennyi

- tevékenységére; a bels§ ellendr bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége

keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak ‘vald megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltsegvete51 szerv vezetdje
részére.

VIL FEJEZET
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A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIL.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

48. Az Intézmény belsd kapcsolattartdsanak rendje:

49.

50.

1)

2)

3)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében az Intézményben
mikddd killonboz8 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapesolatot
tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemeény
bekévetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kitelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felelds.
Az igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket kdrlevélben értesiteni a
bekdvetkezett valtozdsokrol.

Az igazgatShelyettes, a telephelyvezets, a vezet6 apold, a mentalhigienes
vezets, a gazdasagi koordindtor és az élelmezésvezetd egymassal, illetve
felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt alld
szervezeti egység dolgozodinak vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetSje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljdrdsrend és egyeb
szabdlyozé eszkdz (a tovabbiakban egyuttesen: szabalyozo eszkoz)
kizzétételére a munkatdrsak szdmara ismert és hozzaférhetd helyisegben, a
szék- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokasos mod). A
szabalyozd eszkdz munkatarsak dltali megismerésérdl a szervezeti egysegek
vezetSi, valamint a telephelyvezetSk gondoskodnak. Az Intézmeény verzetdje
vagy az altala kijeldlt munkatars gondoskodik a szabalyozd eszkoz0k egységes
nyilvantartasanak kezelésérol.

A belsd kapesolattartas formai

D
2)
3)
4)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgozoi munkaértekezlet
Koézalkalmazotti tanacs

A Vezetli értekezlet

1
2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Az igazgatd tanacsado szerveként miikodik.
Tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezetd apold,

a telephelyvezet6 apolo,

a mentalhigiénés vezetd,

a gazdasagi koordinator.
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3)

a)
b)

9
d)

.e)

6

51.

8)

h)

‘A Vezetdi értekezlet megtargyalja:

az. Intézmeény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,

a koltségvetési gazdalkoddssal kapcesolatos jelentésebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi tigyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd- gazdalkoda51 tevekenyseget

az éves tovabbképzési tervet, .

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét, -
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetGség tagjai elé
terjesztenek.

4) A vezetdi értekezlet soran a résztvevdk:

a)
b)
c)
d)
e)

beszamolnak a végzett munkardl,

a munkatervben foglaltak szerint koz0s celt hataroznak meg,

Osszegylijtik az ehhez sziikséges informaciokat,

dontés el6készitést végeznek,

a kitlizott cél elérése érdekében, kivalasztjadk a feladattipushoz megfeleld

. személyt, hatariddt szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat

f).

eredményességét,
targyalnak

a. a munkatarsak, szervezel egységek kozotti  egylitimiikédésrdl,

munkamegosztasrol,

- b. amunkafegyelem, a munkahelyi légkdr alakulasarol,
- c. illetmény- és jutalmazas jelleg(i kérdésekrdl,

d. arészlegek eldtt 4llo feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, uj modszerek,

technoldgiak bevezetésérdl, eredményérol.

5) A vezetdi értekezletet az igazgato szitkség szerint, de legalabb negyedévente
hivja dssze.

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

A szervezeti egység-értekezlet

1)

2)
3)

4)

__példanyat az igazgaténak kell dtadni, a masik példany meglrzésérOl - szitkség

Az ertekezletet az egysegvezeto szukseg szerinf, de Iegalabb negyedevente
hivja &ssze.

Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.
Az értekezleten a résztvevék beszdmolnak a végzett munkardl, értékelik az
el6z8 értekezlet Ota eltelt idészak munkéjat, kitlzik a kdvetkez6 negyedéves
idGszakban elérend6 célokat.

Az értekezletr8l két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy

szerinti ideig, de legalabb egy évig— a humanpolitikai {igyintézd gondoskodik. -

52 . A dolgozéi munkaértekezlet
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53.

54.

D

2)

3)

A kdzvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikseg szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs
koézremiikodésével  (amennyiben mtkddik az Intézményben)
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozéjat. Az
értekezletrél két példanyban emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat
az igazgaténak kell 4tadni, a masik példany meg8rzésérdl — sziikség szerinti
ideig, de legaldbb egy évig— a humanpolitikai figyintézd gondoskodik.

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

A Kozalkalmazotti Tanacs
A Kézalkalmazotti Tandcs megvalasztisa alulrdl szervezddd folyamat, mely a
dolgozdk akaratanak megfeleléen miikddik az intézmeényben,

D

2)

3)

Az Intézmény alkalmazdsdban 4lld kozalkalmazottak, dolgozdi létszam
aranyaban Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kdzalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célki pénzeszkdzok felhasznalasa
tekintetében.

A munkaltaté legaldbb félévente tdjékoztatja a Kdzalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatdrozott idére sz6ldé foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

VIL. 2. A kiils§ kapesolattartas rendje

Nyilatkozat témegtdjékoztaté szervek részére

D

2)

b)

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az Intézmeny
dolgozéi az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

A televizié, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositds nyGjtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezo
el6irasokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetdje
tehet, mas szamara a nyilatkozattétel tilos.

Az igazgaté a nyilatkozat tartalmat és formdjat a fenntarté Szocidlis ¢s
Gyermekvédelmi Féigazgatésag kommunikéacios feladatokat ellat szervezeti
egységével eldzetesen egyezteti.

55. A kiils§ kapcsolattartas egyéb formai



- 1) A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot az adott
szakterlilet munkatarsainak nyilvénos eseményekre sz616 meghivasairdl, az esemény
idSpontjanak, helyszinének és a résztvevl személyek pontos megjelolésével, ideértve
anem az Intézmeny altal szervezett rendezvenyeket is.

2) Szakmai ligyekben a kdzépiranyito szervvel, az iranyitd szervvel €s egyéb, kiilsé
szervezetekkel vald kommunikaciordl az igazgat6 dont.

3) A mas intézményekkel torténé egytittmdikddés rendjét az Intézmény szakmai

_.programja, ..az.. ellatottak . kapcsolattartasanak  rendjét az. Intézmény hézirendje . .

tartalmazza.

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIIL.1. Az alapvet6 munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendje

56. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

0
2
3)
g
5)

6)

a)

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

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.

Az alapveté munkaitatdi jogkort az igazgato gyakorolja.

Az alapvet$ munkaltatoi jogkor nem dtruhdzhatd.

Az alapveté munkaltatéi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes
helyettesitési jogkdrben gyakorolja.

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasa szempontjabdl a K]t hatalya ala tartozd
munkavallaldk tekintetében az alapveté munkaltatoi jog kdrébe tartozik:
kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

<)
d)
e)
f)
7)

8)

a)
..b).

<)
d)

athelyezés,

kartéritési eljaras,
Osszeférhetetlenség megallapitasa,
kinevezés tartalmanak modositasa.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjdbdl az Mt. hatalya ala tartozo

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

Az igazgatd kizdrdlagos jogkérébe tartozik az aldbbi munkaltatoi jogkordk
gyakorlasa:

prébaidd kikoteése,

a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatas___

- engedélyezése,
a vezetSi kinevezés és annak visszavonasa,
az alap munkakori leirds elkészitése és atadasa,

35



57.

e)
f)

g

h)
i)
)
k)
)

az atiranyitas,

a munkaltats engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezese,

a munkaltaté engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyulo tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

munkaszerz3déstdl eltérd foglalkoztatas,

a kiilfoldi kikiildetés,

az illetmény, illetve egyéb jaranddsagok megallapitasa,

a pétlékjogosultsag megallapitasa,

besorolési osztalyokba sorolas mddositésaval kapcesolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésér§l vagy cstkkentett mértékben torténd

n)
0)
P)
Q)
)
5)

megallapitasardl valo dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mindGsités,

munkavallald esetében a kartéritési felelésség megailapitasa
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése,

a tanulmanyi szerz0dés megkotésének engedélyezése.

VIIL2. A nem alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A nem alapvet§ munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1)

2)
3)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

%)

Az igazgatd a nem alapvetd munkéltatoi jogkorok gyakorlasat — a talmunka,
tigyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddd szabadidd kiadasa, a
helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészitd munkakdri lefras elkészitése és
atadasa, kivételével- az igazgatOhelyettesre, a telephelyvezetbre, a vezetd
apoldra, mentalhigiénés vezetére, tovabba élelmezésvezetdre atruhazhatja.
Az 4truhézott munkaltatdi jogkdr tovabb nem atruhazhato.

A kdzvetlen munkahelyi vezetSt megilleté munkaltatéi jogkdrok:

rendes szabadsag kiadésa,

az utasitasi és rendelkezeési jog,

belfoldi kikiildetés,

a feladatkijeldl utasitas adasa,

az alapveté munkaltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,

valamint minden, az alapvet§ jogok gyakorldsa korében fel nem sorolt
munkaltatéi dontést igényld kérdés.

Az alapveté munkaltatéi jogot gyakorld, e munkaltatdi jogkdrében hozott
dontései kizlésének jogat atruhdzhatja.

58. Eljaras szabdlytalan munkavégzés esetén

1) Szabélytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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- 2) A jegyz8kényvben az eseten tal rdgziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozot annak betartasara, és a
szabalyos munkavégzésre.

59. Az utasitdsi jog gyakorlasinak szabélyai
1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.
' 2) Az igazgatdi utasitdsok kiaddsat a targykor szerint illetékes szervezeti egység

_.vezetSje késziti el8, nyilvantartasat és kdzzétételét az igazgatohelyettes végzl. =

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

60. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatosan m@kddd szervezet.
2) Az Intézmény belsS életét szabalyozd Hazirendet az intézmény vezetdje kesziti
el, az Frdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova. -

61. Az intézményi munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottével kapcsolatos
szabalyok:
1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszony
- létrejotter Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy
hatarozatlan, vagy hatdrozott ideji kinevezéssel hatidrozza meg a
kozalkalmazott munkakérét, a munka feltételeit, valamint azt, hogy milyen
mértékd illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt., valamint az Mt. alapjan.

62. Az Intézmény munkarendje:
1) A munkarend az Intézmeényben

a) altalanos,

b) folyamatos,

c) altalanostol eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 éra. Az altalinos munkarend szerint
teljes munkaidében foglalkozatott munkatirs heti munkaideje 40 6ra. A teljes
munkaidSben, altalanos munkarendben foglalkozatott munkatérs napi munkaideje
hétftSl csiitdrtdkig 8:00 ératdl 16:00 Sraig, pénteken 8:00 Sratol 14:00 6raig tart.
3) Az apolas, gondozasi tevékenységben kozvetlenill részt vevd apold, gondozd
munkatarsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak 3 havi
"'munkaxdokeret figyelembe vételével.” e i
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4) Az Intézmény vezetSje az altaldnostdl eltérd munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakdrk esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossagai alapjan,
valamint méltanyolhaté egyéni indok alapjan a munkatars kérelmére.

5) A munkarend részletes szabdlyait az Intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
tartalmazza.

63. 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
vald megjelenés és tartozkodas tényét aldfrasaval igazolja. A jelenléti ivel a
telephely, illetve a szervezeti egység a tirgyhdnapot kovetd hénap elsé
munkanapjan a telephelyvezets, illetve a szervezeti egység vezetGjének
aldirasaval ellatva tovabbitja az igazgatdnak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intéezményben kdzzé kell tenni.

2) A jelenléti fven a tanulményi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot,
valamint a munkavégzés aldli mentesitést megfeleléen kell jelezni. A
munkavégzés aloli mentesités esetén az arra jogosito engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez csatolni kell.

64. A szabadsiagolas rendje:

1) A munkatarsak 4ital tdrgyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, iiletve
szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantarté lapokon kell nyilvantartani. Az
igazgaté gondoskodik a targyévre jaré rendes szabadsag meértekének
megallapitisardl, és a munkatarssal torténd kozlésérél minden év januar 31-ig.
Ennek érdekében a telephelyek, valamint a szervezeti egységek az el6z0 évi lezart
szabadsag-nyilvantartd lapokat legkésébb janudr 10-ig kotelesek a humanerd-
gazdalkodasi ligyintézének megkiildeni.

2) A humanpolitikai szervezd a munkatigyi nyilvantarté-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A huméner8-gazdalkodasi {igyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek vezetSit§l megkéri az Osszesitést a munkatarsak
targyévre vonatkozd szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az
Intézmény szabadsagolasi tervét.

4) A munkatdrs szabadsaganak kiaddsa a szabadsag-nyilvantarto lap kitoltesevel es
az V.1.1. pontban meghatdrozott vezetdk, illetve, a telephelyen munkat végzdk
esetében a telephelyvezet§ elézetes jovahagyasaval torténik.

5) A szabadsag-nyilvantarté  lap, valamint a szabadsagolasi  terv
formanyomtatvanyat humanpolitikai szervezé biztositja.

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgato engedelyezi. Az
igazgaté engedélye alapjan a huméneré-gazdalkodasi tigyintéz6 elkésziti a
szitkséges okiratokat, azt megkuldi az igazgatonak, a gazdasagi koordinatornak
és a kérelmezdnek.
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7) Az igazgaté rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, a fizetés nélkiili
szabadsagat a FSigazgatosag fSigazgatdja engedélyezi. '
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X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

65. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Pest Megyei
Kirendeltsége igazgatdjdnak — az Szt. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak
szerinti — jovahagyasat kovets harmadik napon 1ép hatalyba.

66. Jelen Szabélyzat hatilybalépésével egyidejlileg a 2021. december 21. napjan
jovahagyott, 2021. december 24. napjétdl hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

67. A Szabalyzatot minden év mdrcius 31. napjaig kell feltilvizsgalni és aktualizalni.
Az Intézmény bels§ szabalyzatainak, valamint a munkakori lefrascknak a jelen
szabalyzat alapjan torténd aktualizdldsit a Szabalyzat hatalybalépeset, illetve
feliilvizsgalatat kévetd naptdl szamitott harmine napon beliil kell elvégezni.

68. A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban lévé tgyekre is
atkalmazni kell.

Tura, 2022. % O%.
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