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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy az
allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
Allamhaztartdsrdl szolo torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében el6irtak szerint rogzitse az Oszirozsa Integralt
Szocialis Intézmény Pest Varmegye székhelye és telephelyei vonatkozasaban (a
tovabbiakban egyiitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban
foglalja) az Intézmény adatait, bels§ szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egyiittm{ikodésének, a
helyettesitéseknek rendjét, az Intézmény irdnyitéasi és miikodési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, a munkaéltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabélyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban allo munkavallaléjara.

3. A Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban:
Féigazgatésag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

IL. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése: Oszirdzsa Integralt Szocidlis Intézmény Pest
Véarmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2194 Tura, Szent Istvan at 79.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Cédrus Otthon Téalmas
2252 Tdalmas, Alséboldogkata, hrsz. 0218/4, 0218/5
b) Hortenzia Idések Otthona Szentlérinckata
2255 Szentl8rinckata, Kossuth Lajos utca 20.
¢) Buzavirag Id6sek Otthona Pécel
2119 Pécel, Ady Endre utca 8.

5. Az Intézmény illetékessége, miikodeési teriilete:
a) az id8skortiak és demens betegek tartds bentlakasos ellatasa, valamint a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas tekintetében: Pest Varmegye
b) a szenvedélybetegek tartés bentlakasos ellatasa és szenvedélybetegek
rehabilitacids ellatasa tekintetében: orszagos
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6. Az Intézmény alapitasa:

a)

b)
c)

Az alapitdi jogot gyakorld szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.
Alapito okirat szama: A-334-1/2023

Alapito okirat kelte: 2025. februar 27.

d) Alapitas datuma: 1980. januar 1.

e)

A jogeldd koltségvetési szerv megnevezése székhelye:

Péceli Idések Otthona

2119 Pécel, Ady Endre utca 8.

Fehér Hattyu Idsek Otthona

2255 Szentlérinckata, Kossuth Lajos utca 20.

Valaszut Szenvedélybetegek Otthona és Rehabilitaciés Intézménye
2252 Téalmas, Alséboldogkata

7. Az Intézmény iranyitasa és fenntartasa:

a)
b)

c)

Az irdnyito szerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium, 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6

A kozépiranyitoé szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A fenntarto szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Az Intézmény tekintetében a kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén az atruhazott iranyitasi hataskérok: Az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § c), g) és i) pontjaiban
meghatéarozott iranyitdi jogkorok.

A kozépiranyitd szervet kijel6l6 térvény, kormanyrendelet megjel6lése: a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén:

az iranyitasi hataskor az irdnyitasi iigycsoportok | az atruhazott
atruhazasarol hataskor iranyitasi
rendelkez6 gyakorlojanak hatdskorok
torvény, megnevezése,

kormanyrendelet székhelye

megjelolése

a szocidlis igazgatdsrol | Szocidlis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e) ésf)
és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrol Féigazgatdsag, ligycsoportok

52016 1132 Budapest,

1993. évi IIL. térvény (a | Visegradi utca 49.

tovabbiakban: Szt.)
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8. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

9. Az Intézmény kézfeladata: A Szt. alapjan a személyes gondoskodds keretébe
tartoz6 szocidlis alapszolgdltatasok koziil a Szt. 65. §-a szerint jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas biztositdsa. A szakositott elldtasok kozil a Szt. 68 §-a szerint
idéskortiak tartds bentlakasos ellatasa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
tartés bentlakasos ellatasa, 71/A. § (1) bekezdése szerint szenvedélybetegek tartds

bentlakdsos ellatasanak biztositasa.
Személyes gondoskodast nytjté szakositott ellatas.

10. Az Intézmény tipusa:

D)

2)

az értékeld adatlap alapjan III. fokozatt vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvGbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a rd iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személy részére 4polast-gondozast nyujto
intézmény,

azon 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Snmagarol
gondoskodni nem képes az értékeld adatlap alapjan III. fokozatu vagy a
jogszabalyban meghatérozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi
sziikséglettel rendelkez személy részére apolast-gondozast nyujtd intézmeény,
akinek ellatdsa mas tipust, apolast-gondozast nyujté intézményben nem
biztosithato,

azon 18. életévét betoltott szenvedélybeteg személyek apolasat — gondozasat
biztosit6 intézmény, akik szomatikus és mentalis allapotot stabilizald, illetve
javitd kezelést igényelnek, 6ndlld életvitelre iddlegesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak,

jelzérendszeres hazi segitségnyujtds — a sajat otthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilek
megfelel6 hasznalatdra képes idéskorti vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichidtriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmertild
krizishelyzetek elhdritdsa céljabdl nyujtott ellatds — szolgdltatdst biztosito
intézmeny.

11. Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Id&sek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:

1.

Személyes gondoskoddst nyujté tartds bentlakasos szocialis intézményi ellatas
keretében idés személyek bentlakdsos ellatasa, demens betegek és
szenvedélybetegek teljes korii apoldsa, gondozasa, jelzérendszeres hazi
segitségnyijtas.



Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatdsa

101124 Szenvedélybetegek rehabilitacids célti bentlakdsos elldtisa
102023 Id6éskortiak tartds bentlakésos ellatisa

102024 Demens betegek tart6s bentlakésos ellatasa

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas

13. Az Intézmény azonosité szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15395041 8730 13

b) Adészama: 15395041-1-13

c) Allamhaztartasi azonositdja: 749530

d) PIR szama: 295049

e) Szamlavezet$ pénzintézete: Magyar Allamkincstér

f) Fészamla: 10032000-00317825-00000000
g) Letéti szamla: 10032000-00317825-20000002

h) Székhely agazati azonosit6 szama: S0082999

i) Cédrus Otthon Téalmas dgazati azonositd szdma: S0028553

j) Hortenzia Id8sek Otthona Szentl6rinckdta dgazati azonositd szama: S0028844
k) Buzavirdg Id6sek Otthona Pécel 4gazati azonosité szama: S0061314

14. A gazdalkodas rendje:

a) Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

) AzIntézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztdsi megallapodds alapjan az iranyit6 szerv altal kijelslt
kozépiranyité szerv Intézménygazdalkoddsi Fbosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el.

ITI. FEJEZET

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

15. Az Intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje:

1) AzIntézmény egyszemélyi felelSs vezetSje az intézményvezetd, aki jogosult az
~igazgato” cim hasznélatara.

2) Az Intézmény vezetSjét a Szocilis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol sz616
316/2012. (XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg figazgatdja kozépiranyitsi hatdskorében
eljarva a koézalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvényben
foglaltak szerint elSkészitett palyazat ttjdn, legfeliebb 5 év hatdrozott
idotartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
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munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését ltalanos helyettesként az
intézményvezetS-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatOhelyettes” cim
hasznalatara. Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egydittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését a vezetd apolo latja el.

16. Az Intézmény altalanos képviselete:

1)

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az dltala irasban felhatalmazott,
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli, a
kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyoknak megfelelGen.

A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviselSjeként csak az
igazgaté irdsbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

17. Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

D
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol sz0lo 1992. évi
XXXIIL tdrvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.)
munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torveény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmény altalanos feladatai:

D

2)

3)

az értékeld adatlap alapjan III. fokozat vagy a jogszabdlyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapul6 gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvbbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényls, a ra iranyad6 Oregségi
nyugdijkorhatdrt betoltott személy részére dpoldst-gondozast nyujto
intézmény,

a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Gnmagardl
gondoskodni nem képes, az értékelé adatlap alapjan III. fokozatu vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld
gondozési sziikséglettel rendelkezé személyek tartés bentlakasos, apolast-
gondozast nyujté szocidlis intézményi ellatdsa, ha az ellatas mas tipusu,
dpolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithato,

azon 18. életévét betdltott szenvedélybeteg személyek apolasa — gondozasa és
foglalkoztatasa, akik szomatikus és mentdlis allapotat stabilizalo, illetve javito
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kezelést igényelnek, 6nallé életvitelre id6legesen nem képesek, de kotelezd
intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

4) a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas keretében a sajat otthonukban éI6,
egészségi allapotuk és szocidlis helyzetitk miatt raszoruld, a segélyhivé
késziilék megfelel6 hasznalatara képes idskort vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichidtriai betegek részére az ©ndllo életvitel fenntartisa mellett
felmertil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

19. Az Intézmény szakfeladatai:

1) Teljes korti ellatds biztositasa, ami a megfelel§ lakhatasi feltételeken tul
minimalisan magaban foglalja az ellatottak legaldbb napi 6tszori étkeztetését,
személyes ruhazattal, textilidval valé ellatasukat, az egészségi allapotuknak
megfeleld orvosi-szakorvosi ellatasuk megszervezését, dpolasukat, az ezzel
Osszefiiggd gyogyszer és gyodgyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsukat az
allapotuknak megfelel6 terapias jellegli foglalkoztatasukat, mentélis
gondozasukat, kozosségi kapcsolataik szervezését.

2) Gondozasi tevékenység keretében az Intézmény szolgaltatasat igénybe vevé
személy részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek
soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak megfelelS egyéni
bandsmddban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitisara, fejlesztésére és szinten
tartasara kertil sor.

3) Kiilon miikodési engedély birtokdban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakdpolasi tevékenység biztositasa, sziikség esetén.

IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

20. Az intézmény szervezeti tagozddasat bemutatd szervezeti abrat az 1. szami
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
c. A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység
d. A Mentalhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a. aszékhelyen 18.1. és 18.2. pont szerinti,
b. a Buzavirag Idések Otthona Pécel telephelyen a 18.1. és 18.2. 18.4. pont
szerinti,
c. a Hortenzia Idések Otthona Szentlérinckata telephelyen a 18.1. és 18.2.
pont szerinti,



d. a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen a 18.3. pont szerinti személyek
tartds bentlakdsos szocidlis 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 el8irasok, a munkakori
leirds, az intézményi belsd szabdlyzatok és eljarasrendek, tovdbba a
kdzponti szakmai irdnyitas Gtmutatdsai alapjan végzik.

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s

a) a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai
pontos, szakszer( és szabalyszert ellatasaért,

b) aszakmai etikai normak betartasaért,

¢) az orvosi, dllami és szolgalati titok megobrzéseért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozéi munkafegyelmének
betartasaért,

f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész €s pontos
vezetéséért,

g) a hatdskorébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéseert,

h) a kdzponti irdnyitds irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.

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

V.1. A vezetdi szintek; a kozponti iranyitas, a szervezeti egységek
szakmai egyiittmiikédése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro
munkakorok

1) Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindsiil:
a. az igazgato,
b. az igazgatShelyettes.
2) Az Intézményben vezetbi szintnek mindsiil:
a. a vezetd apolo,
b. a gazdasagi koordinator,
c. a telephelyvezetd,
d. a telephelyvezetd apolo.
3) Az Intézmény &polasi-gondozasi és egészségiigyi, valamint mentalhigienes,
tovabbé gazdasagi-miszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek
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4)

5)

szakmai egytiittmiikddése keretében — a székhelyen m{ikodd kozponti szakmai
iranyitds biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozaséban is.
A kozponti szakmai iranyitds a vezet§ apold, a mentalhigiénés vezetd, a
gazdasagi koordinator és az élelmezésvezetd kozvetitésével valdsul meg.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatdhelyettes,

c. a kozbeszerzési eljaras soran a Dbiralobizottsdg tagjaként

javaslattételre jogosult munkatars.

V.2. Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a telephelyvezetd

22. Az igazgato
1) Az Intézményt az igazgato vezeti.
2) Az igazgaté egy személyben felel6s az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a

p

énziigyi és a gazdalkodasi tevékenység ellatéséaért.

3) Az igazgato felel6s az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek

b

etartasaért, az orvosi, dllami és szolgalati titok meg6rzésért, a munkateriiletét

érintd belsd kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, a

k

orszer(i, magas szinvonalt gondozasért.

4) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként
az intézményvezetS-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatShelyettes” cim

h

asznalatara. Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy

akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a vezetd apold, mint szakmai

igazgatohelyettes latja el.

4) T
a)

b)

d)

e)

eladata:
vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja
a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenbrzi az
egyiittm(ikodést, a munkamegosztas hatékonysagat,
kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezet6 apolo,
a mentalhigiénés vezetd, a gazdasagi koordinator, a Humanpolitikai
szervezeti egység munkajat,
gyakorolja az Intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogkort,
kiadja a dolgozok munkakori leirdsat,
ellen6rzi a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény bels$ szabalyzataiban, a
munkakdori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a
dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat,
gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend8k elvégzésérdl,



f)

g)
h)

j)
D

elkésziti az Intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak tervezetét,
hazirendjét, szakmai programjat és jévahagydsra beterjeszti a Kirendeltség
igazgatdjanak,

gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,
tanulmanyozza az Gj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is -
intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe vald beilleszkedését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérdk nyilvantartasba vételérdl, az
értesités megkiildésérd, az elégondozas elvégzésérdl, megallapodast kot az
Intézményben elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezOk igényeinek elbiralasarol,
dont az elhelyezést kér6k intézményi felvételérdl,

gondoskodik az Intézmény miikodési mutatdinak értekelésérdl, az eldirt
normativdk betartasinak ellen6rzésérél és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérdl,

m) gondoskodik az intézmény éves munkatervének 6sszeallitasarol,

n)
0)
P)
q)

r)
s)

t)
u)

v)

gondoskodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban
meghatérozott feladatok teljesitéserol,

ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, javaslatot
tesz a dolgozdk anyagi és erkdlcsi elismerésére,

kivizsgalja a panaszokat és a kozérdek(i bejelentéseket, majd megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitdsokban elSirtaknak megfelelden jelents,

gondoskodik a bekoltozok elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérol,
megéllapitia a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra
kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési
dij beszedése és a hétralék behajtasa érdekében, annak eredménytelensége
esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,

kapcsolatot tart a térsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, valamint a
hozzatartozokkal,

gondoskodik az Intézmény dolgozdinak kdtelezd egészségligyi, orvosi
vizsgalatarél és az egészségiigyi konyvek naprakész vezetésérol,
figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

w) a Héazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikodését,

x)

y)
z)

biztositia az ellatottjogi képvisel6 feladatdnak elvégzésehez sziikséges
kortilményeket, helyiséget,

kialakitja, mi{ikddteti és fejleszti az Intézmény belsd kontrollrendszerét,
sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ellatott kozkoltségen torténd
eltemettetésének kezdeményezésérdl.
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23. Az igazgatohelyettes

1)
2)

Az igazgatohelyettes az igazgato altalanos helyettese.

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatot az Intézmény vezetésében, a szervezeti
célok megfogalmazasdban, azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet
kialakitasaban és mtikodtetésében.

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

Az igazgato tavollétében képviseli az intézményt.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator
latja el.

Feladata:

a) kozremtkodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egyiittmiikddés, a hatékony miikodés ellenbrzésében,

b) kozremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdssokban foglalt kovetelmények
betartasanak ellen6rzésében,

c) kozremiikodik a mkodés elemzésében és értékelésében,

d) segiti az igazgatét az Intézmény szervezeti-mlkodési szabélyzata,
hazirendje, szakmai programja elkészitésében,

e) kozremilkodik az egyéb szabdlyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben,

g) miikodteti a bels6 kontrollrendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

i) gondoskodik az igazgatdi utasitasok nyilvantartasardl és kozzétételérdl.

24. Titkarsagi iigyintéz6

D
2)

3)

Munkajat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja
el.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt
humanerd-gazdalkodasi tigyintézd helyettesiti.
Feladata:
a) az adminisztrativ tigyek intézésében
a. elvégzi a postai ligyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus
levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkez
iizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,
b. aziratkezelés szabalyainak betartasaval kezeli az irattarat,
ellitjia a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapcsolédé adminisztracios
teend6ket,
jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.
Rendszeres havi, heti jelentések (SZIA, JHS) el6készitése,
SZIA ellatotti, dolgozoi nyilvantartas
intézményi, vezet0ség elérhetéségének aktualizdsldsa minden hénap 15.

P

@ ™o o

napjaig, majd fenntarté szdmara részére megkiildése
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h. minden hénap 20-ig, az eseménytér rogzitése, programok, tablazatok
megkiildése
kozérdeki adatok figyelése, aktualizalasa

-

szabalyzatok nyilvantartasa, megismerési nyilatkozatok vezetése,
aktualizalasa

—e

Excelben vezetett iktatokonyv aktualizaldsa, naprakész vezetése
intézményi honlap karbantartdsa

. intézményi postaladak tiritése
tliz- és munkavédelmi naplok oktatdsi naplok kezelése
hagyatéki targyaldsokhoz, meghatalmazasok készitése
adatszolgaltatasi hatarid6k vezetése, figyelemfelhivas
adatvédelmi biztossal val6 kapcsolattartas

b) személyligyi feladatai keretében:

=

QLD ° P8

a. gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet {ilésérdl késziilt emlékeztetd megbrzésérdl,

kozrem(ikddik az egyes adatszolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

25. A telephelyvezet6

1)
2)

3)

Hataskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa

szerint arra koteles terapids munkatars latja el. Egyfittes akadalyoztatas

esetében az altala megbizott 4polo

Feladata:

a) a kozponti szakmai irdnyitassal egyiittmiikddve vezeti és felligyeli a
telephelyen folyé munkavégzést, biztositjia a telephely akadalytalan
miikodését,

b) gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvets, atruhdzott munkaltatoi
jogkort, akiknek munkakori leirasiban a munkavégzés helye a vezetése alatt
allo telephely,

c) el8késziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk munkakori leirasat,

d) a telephely m{ikddését befolyasold tényezSkrél, eseményekrol tajékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgoz? illetékes szakmai irdnyitot,

e) gondoskodik a kozponti irdnyitds irdnymutatésainak €s utasitasainak
betartasarol, a kiadott feladatok végrehajtasarol,

f) miikddteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

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

h) az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az Intézmenyt,

i) szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét a Székhely
intézmény Tura, Buzavirdg Idések Otthona Pécel és a Hortenzia IdGsek
Otthona Szentlérinckata telephelyeken,
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D

2)

j) kozremiikodik az apolds-gondozas hatékonysdganak —értékelésében,
javaslatot tesz annak javitasara,

k) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztéasat,

1) miiszakonként kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korldtozé intézkedés
elrendelésére, tovdbba a halaleset esetére elbirt intézkedések megtételére
jogosult dpolét, a Buzavirag Iddsek Otthona Pécel és a Hortenzia Idések
Otthona Szentldrinckata telephelyeken,

m) ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

n) gondoskodik a bekolt6z6k elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi
az 1j lakdéval kapcsolatos adminisztraciés munkat,

o) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival,

p) gondoskodik a telephely higiénés rendjérdl,

q) beszedi a dolgozok étkezési dijat,

r) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben

s) feltigyeli a Buizaviradg Idések Otthona Pécel telephelyen az élelmezésvezetd
altal megkiildott kiszabat alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagok
mérlegelését és kivételezését,

t) a Buzavirag Id6sek Otthona Pécel telephelyen a szakaccsal kozosen felel az
élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért,

u) feliigyeli a telephelyeken a konyhatizem mtik6dését,

v) gondoskodik a jarvanytiigyi feladatok ellatasarol.

V.3. Az Apolasi-, gondozasi-, egészségiigyi szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az 4polds-gondozas és az egészségligyi
tevékenység, kozvetlen megvaldsitasa.

A szervezeti egység a munkajat a székhelyintézményben dolgozo vezets apold
szakmai iranyitasaval végzi.

26. A vezet6 apolo

)

2)
3)

4)

A vezet6 apold, mint szakmai igazgatohelyettes, segiti az igazgatot az
Intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok
végrehajtdsaban, hatékony szervezet kialakitasdban és miikodtetésében.
Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa
szerint arra koteles apold latja el.

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemt gyogyitd, megel6z4E és
rehabilitacios ellatdsra, ideértve kiilonésen az apold-gondozdéi munka
iranyitadsat. Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény lakdinak ellatasaban,
életfeltételeik alakitdsaban és az otthonban foly6 valamennyi tevékenységben
érvényesiiljenek a korszer(i egészségiigyi szempontok.
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5) Feladata:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

D)

megvaldsitia a jogszabdlyokban (gondozési és szakmai iranyelvekben)
meghatérozott komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,
figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(i egészségiigyi
szempontok a gondozds és egészségiligyi ellatdés minden eleménel
megfelelGen érvényesiiljenek,

iranyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folyé egészségligyi,
és dpolasi-gondozasi tevékenységet,

biztositja a hataskorébe tartozé kdzponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

kézvetleniil iranyitja a székhelyen mikod6 apolasi-gondozasi egysegek
apolési-gondozési, és egészségiigyi tevékenységet,

mozgdsitia az  4poldsi-gondozasi és  egészségligyi  tevékenyseg
megvalGsitasahoz sziikséges eréforrasokat,

gyakorolja a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 azon dolgozok vonatkozasaban
az 4truhdzott, nem alapveté munkaéltatéi jogkoroket, akiknek munkakori
leirdsdban a munkavégzés helye a székhely,

el6késziti az dpolési-gondozasi-egészségligyi szervezeti egység dolgozoinak
munkakori leirdsat a székhelyen,

kozremiikodik a szervezeti és mlikodési szabalyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hdzirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,

elkésziti a székhelyen a vezetése alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,
miiszakonként kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére elbirt intézkedések megtételére
jogosult apolot,

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

m) kozremtikodik a székhelyen az egyéni gondozasi-fejlesztési terv

n)

0)

p)

r)
s)

elkészitésében és az abban meghatérozott feladatok teljesitésében,

ellenérzi az intézményi lakdk személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés
higiénéjét, a székhelyen és telephelyen,

kozremiikodik az elégondozasban, a bekoltézdk elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az Gj lakdval kapcsolatos, hataskorébe tartozod
adminisztraciés munkat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyité intézmeényekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzd és tovabbképzo intézmeényekkel,
tanulmanyozza az j képzési formékat, gondozasi médszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

kozremiikodik a hatdlyos jogszabalyokban, az Intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények
betartdsanak ellendrzésében,
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t) gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasardl,

u) iranyitja az apolo-gondozok szakmai tovabbképzését,

v) az Intézmény lakdi korében egészségiigyi felvilagositd, egészségneveld
munkat végez,

w) kozrem(ikddik a leltarozas végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben,

y) ellatott haldla esetén legkésébb a halalesetet kéveté napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozo értesitésérdl,

z) gondoskodik a jarvanytigyi feladatok ellatasarol.

27. A telephelyvezet6 apolod

D

2)

3)
4)

5)

A telephelyvezetd apol6 az Intézmény Cédrus Otthon Téalmas telephelyén latja
el a tevékenységét.

Hataskore kiterjed a Cédrus Otthon Toéalmas telephelyen folyé mindennemt
gyogyitd, megel6z6 és rehabilitacids ellatasra, ideértve kiilondsen az apold-
gondozoi munka iranyitasat.

Munkajat a telephelyvezet§ vezetésével latja el, a vezet6 apoldé szakmai
iranymutatdsa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdori leirdsa szerint arra koteles
apolo-gondozé helyettesiti.

Feladata: ‘

a) kozvetleniil iranyitja a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen miikod6 apolasi-
gondozasi egység apold-gondozd és egészségligyi tevékenységet, a vezetd
apolo szakmai irdnyitasa mellett,

b) biztositja a kozponti szakmai irdnyitds szakmai ttmutatasanak, a kiadott
feladatoknak végrehajtasat a Cédrus Otthon Toéalmas
telephelyvonatkozasaban,

c) mozgositia az  4poldsi-gondozdsi és  egészségiigyi tevékenység
megvalositdsdhoz sziikséges erSforrasokat a Cédrus Otthon Téalmas
telephelyen,

d) kozremiikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében €s az
abban meghatarozott feladatok teljesitésében,

e) ellen6rzi a Cédrus Otthon Tdéalmdas telephely személyi és kornyezeti
higiénéjét, az élelmezés higiénéjét,

f) szervezi az ellatottak szallitasat, és a szakellatasok igénybevételét, a Cédrus
Otthon T6almas telephelyen,

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

h) el6késziti az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat,

i) elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozok miiszakbeosztasat,

j) miiszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korldtozo intézkedés elrendelésére,
tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult apoldt,
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k)

D

kozremiikodik a bekoltézdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében,
elvégzi az Gj lakéval kapcsolatos, hatdskorébe tartozé adminisztracios
munkat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyoégyité intézményekkel, egyeb
szakmai szervezetekkel, képz6 és tovabbképzo intézményekkel,

m) tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel

n)
0)

P)

kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

részt vesz az Intézmény mddszertani feladatainak teljesitésében,

a Cédrus Otthon Téalmds lak6i korében egészségiigyi felvilagosito,
egészségnevelé munkat végez,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerti egészségiigyi
szempontok a gondozéds és egészségiigyi ellatds minden eleménel
megfelel6en érvényesiiljenek,

kozrem(ikddik a leltdrozds  végrehajtdsanak  elGkészitésében  és
lebonyolitasaban,

szakmai teljesités-igazolast végez hatdskdrebe tartozo tigyekben,
gondoskodik a jarvanyiigyi feladatok ellatasarol.

28. Az apolo

Munkéjat a székhelyen a vezetd apold, a telephelyeken a telephelyvezet§
kozvetlen iranyitésa alatt latja el, a vezetd dpolé szakmai iranymutatasa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelSlt
apolo, helyettesiti.

Feladata:

D)

a)

b)

d)
B
2)
h)
i)
k)
1

alapapolast és szakapolasi engedély, illetve jogszabalyban meghatarozott
egészségiigyi  végzettség  birtokdban  kompetencidjanak  megfeleld
szakapolasi feladatokat végez

téjékozédik az ellgtottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibél kiinduld, személyre sz6lo
apolasrol,

kozremiikoédik az dpoldsi terv és egyéni gondozasi terv elkészitésében, az
apolasi célok meghatarozasaban,

naprakészen, precizen dokumentélja az apolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apolasi folyamatot, a betegség alakulasat,
szakszer(ien végrehajtja a gyogyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eldirds szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonboz0 vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a jogszabalyban meghatarozott, illetve az
intézmény szabélyzataiban eléirt dokumentaciot.

vezeti a jogszabdlyokban és az Intézmény szabdlyzataiban el6irt
nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek eléiras szerinti alkalmazasat,
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m) szlikség szerinti cseréli az ellatott ruhazatat, 4gynemdijét, egyéb textilidit

n)
0)
P)

9)
1)

s)

ellatja az étkeztetéssel és folyadékbevitellel kapcsolatos feladatokat orvosi
utasitas szerint
tisztantartja, fert6tleniti az apolasi eszkozoket, segédeszkozoket, kényelmi
eszkozoket,
sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,
az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,
ellatja az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkoz6 eljarasrendben
rogzitett teendSket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingosagokrol stb.),
a munkakori lefrasa szerint arra kijel6lt dpold
a. ellatja a telephelyvezet6 altalanos helyettesitését,
b. koordinalja az apold, gondozok meghatarozott csoportjanak gyakorlati
munkajat és az infekcidkontrollal kapcsolatos feladatokat
c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés elrendelésére, tovabba a
haldleset esetére elGirt intézkedések megtételére vonatkozd
tevékenységet,
d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasara, tovabba
e tevékenységek dokumentalasara vonatkozé feladatokat,

29. A gondozo
1) Munkajat a székhelyen a vezetd apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt 1atja el, a vezet6 apold szakmai irdnymutatasa mellett.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
apold vagy gondozd helyettesiti.
3) Feladata:

a)

b)

<)
d)
e)
f)
8)
h)

i)
j)
k)
)

tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteib8l kiinduld, személyre sz6l6
apolasrol,

kozremtkodik az 4polasi terv elkészitésében, az 4polasi célok
meghatarozasaban, valamint az egyéni gondozasi terv elkészitésében,
naprakészen, precizen dokumentaélja az dpolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri a gondozasi folyamatot, a betegség alakulasat,
szakszerlien végrehajtja a gyogyszerosztast,

segiti a vizsgalati anyagok eldiras szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonb6z6 vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a jogszabalyban meghatarozott, illetve az
intézmény szabalyzataiban el6irt dokumentaciot,

vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabdlyzataiban elGirt
nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek el6iras szerinti alkalmazasat,

szlikség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, Agynemijét, egyéb textiliait
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m) ellatja az étkeztetéssel és folyadékbevitellel kapcsolatos feladatokat orvosi
utasitas szerint

n) tisztdntartja, fertétleniti az dpoldsi eszkdzoket, segédeszkozoket, kényelmi
eszkozoket,

o) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

p) az elldtottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,

q) ellétja az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teendSket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingosagokrdl stb.),

r) amunkakori leirésa szerint arra kijel6lt gondozé (miiszakfelel6s)

- ellatja a telephelyvezet altalanos helyettesitését,

- koordindlja a gondozdk meghatdrozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

- ellitja a kriziskezelésre, a korldtozd intézkedés elrendeléshez
kapcsolatos teend8ket—tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések
megtételére vonatkozo tevékenységet,

30. A JHS koordinator

D
2)

3)

Munkajat a péceli telephelyen latja el.

Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakdri lefrdsa szerint arra kijel6lt
JHS gondozo helyettesiti.

Feladata:

a) koordinalja a JHS igénybevevektél beérkezd segélyhivasokat,

b) koordindlja a JHS gondozok tevékenységét,

¢) ellatja az 4j kihelyezésekkel kapcsolatos adminisztraciot,

d) elbkésziti a megallapodasokat,

e) kapcsolatot tart a diszpécserszolgalattal,

f) naprakészen vezeti a nyilvantartasokat (SZIA, KENYSZI),

g) elkésziti a JHS jellegli adatszolgaltatasokat,

h) kozremikodik a JHS beszamolok elkészitésében,

i) el8késziti a JHS téritési dijak megallapitasat, gondoskodik a sziikséges
adatok beszerzésérol,

j)  gondoskodik a késziilékek le- és felszerelésérol,

k) meggy6zdik a késziilékek tisztantartasarol,

1) tesztelia kihelyezett késziilékeket,

m) ellendrzi a sziikséges targyi feltételek megfelel§ allapotban torténd
rendelkezésre 4allasat (siirg8sségi taska, vérnyomdasmérd, vércukor méro,
elemlémpa, es6kabat, lathatosagi mellény, gumicsizma),

n) gondoskodik az igénybevevék leadott kulcsainak és a hozzajuk tartozo
kodok megfeleld, biztonsagos tarolasarodl.

Felel6s:

a) a gondozési munka koordinalasaért,
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b) aJHS dokumentacio naprakész, pontos vezetéséért,
c) anyagi felelSsséggel tartozik a rabizott eszk6zokért.

31. A JHS gondozé

D
2)

3)

Munkajat a péceli telephelyen a JHS koordinator vezetése alatt latja el.
Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a munkakdori lefrasa szerint arra kijelolt
JHS gondozd helyettesiti.

Feladata:

a) a jelz8rendszeres segélyhivés telefonos értesitésére, a hivast kévetSen a
lehet6 legrévidebb id6n, de legfeljebb 30 percen beliil kételes megjelenni a
szolgaltatast igénybe vev{ lakasan,

b) a helyszinre érkezve errél értesiti a diszpécsert,

c) a helyszinre érkezve kompetencigjan beliil a megfelels gondozoi és
alapvet0 egészségiigyi (életmentéshez biztositas) elltast nyujtja a szolgaltatast
igényl6 részére, sziikség esetén, vérnyomast, vércukorszintet mér, elsGsegélyt
nyujt, pszichés megnyugtatast végez,

d) egészségiigyi vészhelyzet esetén haladéktalanul orvosi iigyeletet, mentét
hiv, korhazba sz4llitas esetén értesiti a szolgaltatast igénybe vevd 4ltal megadott
hozzatartozot,

e) az eseményeket (megtett intézkedéseket) jegyzékonyvben rogziti és azt
legkesSbb a kdvetkezd napon a JHS koordingtornak atadja,

f) az ellatast igénybe vevé lakdsét akkor hagyja el, ha a krizis megsziint,
illetve az orvos elment, vagy a ment8k elszéllitottak a szolgaltatast igénybe
vevot,

g) amennyiben a lakashoz nem keriilt lead4sra kulcs az Intézmény részére
és a lakds tiresen marad, hivja a rendérséget, hogy a lakast hatdsagilag lezarjak,
h) a készenléti taska tartalmét folyamatosan, minden kivonulést kovetéen
ellen6rzi, és ha észleli, a feltoltésére vonatkozd javaslatat jelzi a JHS
koordinatornak, vezet§ apolénak.

FelelGs:

a) a szolgaltatast igénybe vevék kulcsainak hidnytalan meglétéért, a
mulasztasdbdl eredd kovetkezményekért, az esetleges, mulasztasabél eredé
karokért,

b) a tevékenysége szakszerti ellatasa sordn a szolgaltatast igénybe vevék
testi épségéért, egészségi 4llapotaért, feladatai pontos és szakszerii
veégzéséért, az atadott informécidk hitelességéért, pontossagaért,

c) a feladatellatasaval 6sszefiiggden a birtokaban 1év§ lakdskulcsokért,

d) a szolgaltatdst igénylék otthonaban végzett tevékenység soran
feleldssége a karfelel6sségen tul biintetSjogi felel3sséget jelent,

e) feladatellatdsa soran a tudomdsdra jutott informdcidk bizalmas
kezeléséért, tovabba a szakmai titoktartasért.
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V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

1) Feladata az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
meg6rzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembe
vételével torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartdsa, fejlesztése.
2) A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés vezetd iranyitdsaval vegzi.

32. A mentalhigiénés vezeto

1) Munkéjat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyen latja

el.

2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakdri lefrdsa szerint arra kijel6lt
terapias munkatars helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)

j)

k)

D

biztositia az Intézményben él6 ellitottak mentdlis gondozasat,
foglalkoztatasat, a veliik valé egyéni banasmod érvényestilését és azok
megfelel$ szintli dokumentacidjat,

irényitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folyo
mentalhigiénés, szocioterdpids tevékenységet, mozgositja mentalhigiénés
tevékenység megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokat,

kézvetleniil irdnyitja a székhelyen m(ik6d6 mentalhigiénés-foglalkoztatasi
tevékenységet,

biztositja a hataskdrébe tartozo kozponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat a székhelyen,
javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatdsi eljarasok
bevezetésére,

elkésziti az Intézmény foglalkoztatasi munkatervét,

kozremiikodik a szervezeti és miikodési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hézirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkdzok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasarol és tarolasarol,

gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel Osszefiiggd
dokumentacié naprakész vezetésérél, a foglalkoztatdsi dokumentacio
gazdaségi egységnek torténd tovabbitasardl,

gondoskodik a lakék iratainak beszerzésérdl, szlikség esetén azok potlasardl
a székhelyen,

m) kozrem(kodik a bekoltozok elhelyezésében, elvégzi az 1j lakoval

n)

0)

kapcsolatos, hataskorébe tartozé adminisztracios munkat a szekhelyen,
kozremtikodik az elldtottak csalddi kapcsolatainak —apolasaban a
székhelyen,

javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara,
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mikodteti a hataskorébe tartozd belsd kontrollrendszert,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

kialakitja a foglalkoztatdsban résztvevd csoportokat a székhelyen,
biztositja a foglalkoztatas feltigyeletét a székhelyen,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzétartozoival, gondnokaival,

gondoskodik az el6- és utdégondozas megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasarol,

iranyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

33. A terapias munkatars
1) Munkdjat a székhelyen a mentdlhigiénés vezets, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai

2)

3)

irdnymutatdsa mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelolt
szocialis munkatars vagy foglalkoztatas-szervez4 munkatérs helyettesiti.
Feladata:

a)

b)

J)

k)

felveszi a kapcsolatot az 1j ellatottal, tdjékozodik az ellatottak
anamnézisérodl, tdjékoztatast nyudjt, megkoti a terdpias szerz6dést, kitolti a
mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot, felméri a szocidlis és mentélis
allapotot,

el0segiti az 1j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett
felméri érdeklddési koriiket, képességeiket, készségeiket,

kozremtikodik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében,
megvaldsuldsukban aktiv részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés dllapotat, azok esetleges
valtozasait,

nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatast nydjt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozaséaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,
segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti
felhasznalasaban,

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

specialis feladatként intézeti szintli foglalkozasokat, szakkoroket,
programokat tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az
ezzel kapcsolatos eszk6z-, anyagigényléseket jelzi,

a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt terdpias munkatars

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
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b. koordinélja a mentalhigiénés feladatkort ellaté terapids munkatarsak,
valamint a foglalkoztatds-szervez6k meghatarozott csoportjanak
gyakorlati munkajat.

34. A szocialis munkatars
1) Munké4jat a székhelyen a mentdlhigiénés vezet§, a telephelyen a
telephelyvezets kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai
irdnymutatisa mellett végzi, a vezet6 d&poléval, tovabba a gazdasagi
koordinatorral egyiittmiikodve.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
terapias munkatars vagy foglalkoztatas-szervezd helyettesiti.
3) Ellatja a szocialis {igyintéz6i feladatkort, amelynek keretében feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képvisel8ivel, hozzatartozoival,
b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, Onkormanyzat,
csaladsegité, Magyar Allamkincstar),
¢) részt vesz a lakdkat érint6 hivatalos figyek intézésében,
d) ellatja a lakdk hivatalos ligyeire vonatkoz6 adminisztracios teenddket,
e) ellitjia a fenntartd felé torténd ellatotti létszam jelentésével kapcsolatos
feladatokat,
f) nyilvantartja az elldtottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TA]J
kértya, lakcimkartya)
g) ellatja az 1ij lako felvételével kapcsolatos adminisztraciot,
h) elldtjia a gondnoksdg ald helyezéssel, gondnokvaltdssal kapcsolatos
teendoket,
i) nyilvantartja a gondozasi napokat,
j) ellatja a csaladi potlék, a kdzgyogyellatasi igazolvany, személyes okmanyok
vonatkozasaban adodé teendbket,
k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,
1) ellatja a TAJ alapd elektronikus nyilvantartas, valamint a lakonyilvantartas
vezetésével kapcsolatos teendOket,
m)napi adatszolgéltatdst végez az Igénybevevéi Nyilvantartasban (KENYSZI),
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Integralt Adatkezeld
Rendszerben (SZIA).

35. A foglalkoztatas-szervez6

1) Munkajat a mentalhigiénés vezet, a telephelyen a telephelyvezets iranyitasa
alatt, a mentalhigiénés vezet$ szakmai irdnymutatasa mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijel5lt
foglalkoztatds-szervez, terapids munkatdrs vagy szocidlis munkatars
helyettesiti.

3) Feladata:

a) elkésziti a szocioterapias tematikat,
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b) végrehajtia az elldtottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi
allapotnak megfelel$ foglalkoztatasit,

c) kialakitja a szocioterapiaban részt vevk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban vald részvételét,

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

e) javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatdsban részt vevd ellatottak
jutalmazdsdra,

f) kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszertien informaciét nyujt a lakéd
foglalkozasokon vald részvételérdl, arrél feljegyzéseket készit.

V.5. A Koordindcios és élelmezési szervezeti egység

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

2) A Koordinacios és élelmezési szervezeti egység a munkajat a gazdasagi
koordindtor irdnyitasdval végzi. FElelmezési feladatai tekintetében az
élelmezésvezetd, egyéb feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmai
iranymutatdsa alapjan latja el tevékenységét.

3) Gazdasagi és pénziigyi adatok szolgaltatasaval elGkésziti a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsag Intézménygazddlkoddsi Féosztdly Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak munkajat.

4) Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a ,gazdélkodast érintd
feladatmegosztasrol  sz6l6  megallapodds” alapjan a  Szocidlis  és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el. Az Intézménygazdalkodasi FSosztaly
feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szervezeti és miikddési
szabalyzata, valamint a F6osztaly tigyrendje tartalmazza.

36. A gazdasagi koordinator
1) Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemt gazdasagi-pénziigyi-
miszaki ellato, és élelmezési tevékenységre.
2) Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.
3) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatdhelyettes latja
el.
4) Feladata:
a) biztositia az Intézmény akaddlytalan gazdasagi-mtszaki-pénziigyi
miikodését,
b) kozvetleniil iranyitja a székhelyen mtikodd gazdasagi-pénziigyi-miiszaki
és élelmezési tevékenységet végz6 dolgozdk munkajat,
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f)

g)
h)

w)

biztositja a hatdskdrébe tartozd kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasaban,

el6késziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk munkakdri lefrasat,

mozgobsitia az Intézmény gazdasagi-miszaki-pénziigyi és élelmezési
miikodésének biztositasahoz sziikséges er6forrasokat,

kozremiikddik a belsd szabdalyzatok, protokollok elkészitésében,
kozremiikodik az iitemtervek elkészitésében,

kozremiikddik az Intézmény koltségvetésének -elkészitésében a Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztaly iranymutatdsa alapjan,

elkésziti az igazgaté hatdskorébe tartozd elSirdnyzat-modositas
kezdeményezéset,

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

gondoskodik a hatdskorét érint6 adatszolgaltatas végrehajtasarol,
ellendrzi az ellatotti pénztar szabalyszer(i kezelését,

gondoskodik gazdasdgi adminisztracios tevékenység biztositasarol,
gondoskodik a leltdrozéssal kapcsolatos teend6k elvégzésérdl,

miikodteti a hataskorébe tartozo belsé kontrollrendszert,

részt vesz az éves beszamol6 el6készitésében és a hozza tartozod széveges
beszamolo elkészitésében,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,
elkésziti a vezetése ald tartozé dolgozok miiszakbeosztasat,

megrendeli az tizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

ellen8rzi a gépkocsi-menetleveleket,

elkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges onkdltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij dsszegére, ellenOrzi
a téritési dij feliilvizsgélatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij
nyilvantartast, gondoskodik a targyévet kdvetd év februar ho végéig a
jelzdlogjog bejegyzések kezdeményezésérd,

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszerti lebonyolitasarol.

37. Beszerzési munkatars

Hataskore kiterjed az Intézménybe folyé mindennemil gazdasagi-penziigyi
miiszaki ellat6, eszkdz és anyagbeszerzési tevékenység.

Az egészségiigyi és gyogyaszati eszk6z0k KEF portalon keresztiili beszerzési
folyamataban.

1)
2)
3)
)

5)

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
végzi.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését pénziigyi tigyintézo latja

el.

Feladata:

a)

gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszer lebonyolitasarol
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b)

c)
d)

f)

8)
h)

j)

k)

l)

P)

megrendeli az {izemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket,
kozrem(ikodik az titemtervek elkészitésében,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében
Eves beszerzési terv alapjan, a beszerzések el6készitése.

El6re nem tervezhetd beszerzések lebonyolitasaban (havaria és vis major)
valo részvétel.

Az Intézmény vezetSjével vald egyeztetés utan, a SZIA Beruhazas
moduljanak folyamatos dokumentalasa.

Beszerzés esetén, a belsd szabalyzat szerinti eljaras lefolytatasa.
abeszerzési eljardsok nyilvantartasba vételéért és a nyilvantartas naprakész

vezetése;

a beszerzési eljarasok eredményeként megkotott szerzédések, megrendelSk
elokészitése;

a beszerzési eljards(ok) soran a lehetséges szallitokkal torténd
kapcsolattartas;

a  beszerzési eljards modositdsara,  visszavondsdra,  hatarido
meghosszabbitasara vonatkozo javaslattétel;

a beszerzési eljaras lefolytatdsdra vonatkozé jogszabalyok, az érvényben
1év6 hatosagi eldirdsok és belsd szabalyzatok betartasa;

az Intézmény adott termékeinek, szolgaltatasainak beszerzése érdekében a
Kirendeltség felé— Igénybejelentd adatlap (2. fiiggelék) megkiildése — a
megvaldsitandé beszerzési eljaras inditasa

gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takarité eszkdzok
beszerzésérdl, CT-EcoStat programban torténé bevételi- és kiadasi
nyilvantartasarél, raktarozasarol, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a
kiosztasrdl

Nagyértéki targyi eszkoz esetén, aktivalas jegyzokonyv megkiildése a Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére

Kozponti beszerz6 szervekkel kapcsolatfelvétel, BVOP, KEF, NKOH, VBU,
DKU/IDPR, DMU, KABER

38. Gazdasagi iigyintéz6
1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsaban
arra kijel6lt pénziigyi munkatars latja el
3) Feladata:

a)
b)
c)
d)
e)

a befektetett eszk6zok, készletek analitikdjanak vezetését,

rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkez6 szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrdl,

meghatarozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a célbol, hogy
fékonyvi konyveléssel Osszeegyeztetheto legyen,
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f) elvégzi a kapcsolddd egyeztetéseket, ellendrzéseket.

g) a beérkezd szadmldkra rogziti a megfelelé szakfeladat és kormanyzati
funkcié szdmat, a koziizemi szamlakon szerepl6 fogyasztast a méréorakkal
egyezteti,

h) kimend szamlékat 4llit ki a CT-EcoStat program segitségével,

i) a szadmlakat a megfelel6 mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény stb.),

j) abankszdmlakra érkez8 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmtien meghatarozza,

k) ellatia az egyéb gazdasdgi jellegli adatszolgdltatdsokhoz kapesolodd
feladatokat,

1) részt vesz a koltségvetés tervezésében,

m) kozremiikodik az eszkozok és forrasok idészaki leltaranak az
elkészitésében, mérlegjelentés, illetve beszamoldok elkészitésében,

n) az analitikus nyilvantartdsokbdl szarmazé tételeket minden ho 10. napjaig
egyeztetés céljabol a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly fele feladja,

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

p) kozremiikddik az elemi kéltségvetés az éves koltségvetési beszamolo es az
idGszaki koltségvetési jelentések, az id6szaki mérlegjelentésnek az
dllamhdztartas informacids rendszerben valé rogzitésének el6készitésében,
elkészitéséhez a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére adatot

szolgaltat,
q) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palydzati anyag
el6készitésében,

r) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

az Intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeir6l,

a beérkezett igények feliilvizsgalatahoz,

a koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek
Osszeallitasahoz,

e. akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,

f. apénziigyi feltételek biztositasahoz,

g. gazdalkodds pénziigyi lebonyolitasahoz.

an o

39. Pénztaros
1) Munkéjat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az arra munkakori lefrasaban kijelolt
pénziigyi tigyintéz6 latja el a helyettesitését.
3) Feladata:
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L aes

)
k)

nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljarast a székhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasaban.,

nyilvantartast vezet a jelzaloggal terhelt ingatlanokrol, jelzélogjog
bejegyzéshez, illetve torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott
vonatkozasaban,

el6késziti a téritési dij feliilvizsgdlatot valamennyi ellatott vonatkozdsaban,
kapcsolatot tart a gondnokokkal a téritési dijjal kapcsolatos tigyekben,
elkésziti és a Pest Varmegyei Gazdasagi Osztdly részére megkiildi a
negyedéves meérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli tartozds
allomanyanak kimutatasat,

elzéssel €l a fenntartd felé a téritési dij hatralékrol,

elvégzi a jelzalogjog bejegyzés el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérdl,
utak koordinaldsardl, menetlevelek ellenérzésérél a gépjarmii-hasznélati
szabalyzat szerint,

nyilvantartja a szigorth szdmaddsti nyomtatvanyokat, az intézményi
pecséteket és kulcsokat,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kozremlkodik az eszk6z0k és forrasok idGszaki leltdranak az elkészitésében,
meérlegjelentést, illetve beszamolo el6készitésében.

40. A letétkezeld iigyintézo

4)

5)

6)

Munkdjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, a kozponti szakmai
iranymutatds mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a székhelyen a munkakori leirdsaban

arra kijelolt pénziigyi munkatdrs, a telephelyen a munkakori leirasaban arra

kijelolt letétkezeld tigyintézd helyettesiti.

Feladata:

a) segitséget nydjt az elldtottnak a koltépénz célszeri felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

b) gondoskodik az ellatottak kis- és nagy értéki targyi eszkozeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasardl,

c) kimutatast készit a lakdk szamadra az el6z6 havi egyenlegrodl,

d) gondoskodik az elldtottak egyéni gyogyszereinek beszerzésérdl,
elszamolasardl, az egyéni nyilvantart6 karton vezetésérdl,

e) kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

f) a vonatkozd szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének 6rzésérél, nyilvantartasardl, az ellatott részére torténd
kiaddsardl, az ellatotti pénzforgalom teljes kord, szabélyszer(i
dokumentalasarol,
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g)

h)

j)

a szamviteli szabalyoknak megfelelGen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a
letéti szdmlat, valamint a letéti szdmlahoz kapcsoléd6 bankkartyat,
gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére tortén6 igények
beszerzésérél, nyilvantartdsar6l, a CT-EcoStat program naprakész
vezetésérol,

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos iigyintézes
végrehajtasarol, eljar az elhunyt lakdk hagyatéki tigyeiben,

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagy értékii targyi eszkozeirdl,
letétbe helyezett és esetleges egyéb pénzeszkozeirdl, és a penzeszkozt
haladéktalanul, de legkés6bb a halalesetet kdvet6 els6 munkanapon
birdsagi letétbe helyezi.

41. Miiszaki csoportvezetd
1) munkéjat a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi az intézmény

székhelyén.
2) tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator helyettesiti.
3) Feladata:

a) gondoskodik az intézményi miiszaki, kivitelezési, fejlesztési, feltjitasi,
lizemeltetési és karbantartasi feladatok szervezésérdl, koordinalasrol és
feliigyeletérdl, valamint ellendrzésesrdl,

b) gondoskodik az intézményi gépkocsik igénybevételi jelzések begytijtésérdl,
utak koordinalasardl,

¢) kozremiikddik a vagyoni és feleldsségi karesemények, mint biztositasi
karesemények felmérésében, dokumentalasaban, kérenyhitési és a miiszaki
helyreallité munkak lebonyolitasaban,

d) szervezi és koordindlja az ingatlan miiszaki karbantartéinak munkajat, a
szerzO6déses vallalkozokat,

e) gondoskodik a miiszaki gépek biztonsagos {izemeltetésérdl, sziikség esetén
feltlvizsgalatarol,

f) tevékenységeivel aktivan hozzdjarul az épiiletek és a mliemlek épiiletek
allagmegdvasahoz,

g) feliigyeleti az intézmény meghatarozott épiileteinek az elSirasok szerinti
miikodését,

h) szerveziés iranyitja az épiiletek belsé és kiilsé teriileteinek rendeltetésszert
hasznalatdhoz kapcsol6d6 munkakat és munkavégzoket,

i) kozremiikddik a SZIA rendszerben a beruhazasi feliilet koordinalasaban,
részt vesz a helyszini kooperacioban,

j) kivitelezés soran ellendrzi a vallalt kereteket, a hatarid6k betartasat,

k) az integrdlt intézmények allomanydhoz tartozé eépiiletek, mdszaki
eszkozok allapotat évente felméri és elkésziti azok karbantartasi és feltjitasi
javaslatat,

1) gondoskodik a vagyonvédelemrdl, a riasztd és egyéb biztonsagi

berendezések  karbantartdsardl, kozremiikodik a  portaszolgalat
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feladatainak koordinalasban, részt vesz a munka- és tlizvédelmi feladatok
betartasaban,

m) kozremiikodik az eszkdézok és forrdsok idészaki leltdrdnak az
elkészitésében,

n) kozremiikodik a beérkezett beszerzési igényekhez kapcsolédéan
ajanlattevd keresésben, igénybejelents kidllitdsdban,

0) figyelemmel kiséri az intézmény energiafelhasznal4sait, javaslatot tesz az
intézmény hatékony energiagazdalkodasa érdekében

p) liftek tizemszer(i miik6dését koordinalja.

42. A gépkocsivezetd

1)
2)

3)

Munkidjit a székhelyen a gazdasagi koordinétor, telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt, a kdzponti szakmai irdnymutatés mellett végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatédsa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kteles
gepkocsivezet$ helyettesiti.

Feladata:

a) a kezelésére bizott gépjdrmiivet a rendeltetésének megfelels
szakszer(iséggel vezeti, kell§ eldvigyazatossdggal annak megrongalddasat
elkertili,

b) a gépjarmti hasznalatandl iigyel az lizemanyag minél takarékosabb
felhasznélasdra, az iizemanyagra felvett pénzeszkdzokrdl  a
rendelkezéseknek megfelelGen elszamol,

c) telephely elhagydsa eltt meggyéz3dik az 4ltala vezetett gépjarmi:
kormany, fékek vilagitd, irdnyjelzé késziilékek miikdd6képességérdl,

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

e) a menetleveleket szabélyszeriien, pontosan, utélagos javitas nélkiil vezeti
az erre vonatkoz6 el6irasoknak megfelelden,

f) utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez szitkséges legrovidebb titon
teszi meg,

g) kizardlag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hatdskorrel
rendelkez6 a menetlevélen megjelolt,

h) a szabdlyosan lezart menetleveleket hetente 4tadja a gazdasagi-pénziigyi
ligyintézonek,

i) abetegeket a kérhdzba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

j) azIntézmény 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,

l) sziikség szerint gondoskodik az Intézmény részére - a Pest Varmegyei
Gazdasdgi Osztaly pénztarabol - elére meghatarozott készpénzellatmany

7

felvételérdl, annak elszdmolasardl,
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m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitisara nincs sziikség,
ellatja a gépkocsik karbantartasat, tisztitdsat, garazs takaritasat, illetve az
Intézményben karbantart6i munkat végez,

4) Felel6s

a) a rabizott gépkocsi, 4lldeszkdzok és leltari targyak, valamint pénzeszk6z6k
kezeléséért, elszamolasaért,

b) a megvasérolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyisegi
atadasaért, megbrzéséért,

¢) aKRESZ szabélyainak maradéktalan betartasaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésébdl eredd karért és karokozasért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozik,

d) anyagi felel8sséggel tartozik a rabizott gépjarmtiért.

43. A karbantarto

D

2)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a

telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas

mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrésa szerint arra koteles

karbantarto, illetve gépkocsivezetd vagy portas helyettesiti.

Feladata:

a) elvégzi az Intézmény alapfeladatinak ellatdsara szolgdlé ingatlan
kisjavitasi, dllagmegovasi és karbantartasi munkait,

b) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések mikddeset,

) biztositja a fiités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

d) flitési idészak kezdete el6tt gondoskodik a fltési rendszer
miikodSképességének ellenbrzésérd],

e) energiagazdalkoddassal és ellatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

f) rendben tartja az intézményhez tartozo tertiletet, kertet,

g) arubeszerzés soran segitséget nydjt a vasarlasban, ill. a rakodasban,

h) részt vesz a leltdrozas lebonyolitdsanak eldkészitésében.

44, Mosono

1Y)

3)

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a

telephelyvezet§ kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas

mellett végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra koteles

mosodai alkalmazott helyettesiti.

Feladata:

a) elvégzi a mosodédba bekeriilt szennyes textilia mosasi technologia szerinti
dztatasat, mosdasat, szaritasat, vasalasat,
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b) szakszerlien, kezelési utasitisnak megfeleléen haszndlja a mosodai,
berendezéseket
c) betartja a higiéniai kdvetelményeket és a jarvanyiigyi el6irdsokat.

45. A varroné
1) Munkajat a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen a telephelyvezets kdzvetlen

irdnyitasa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri lefrdsa szerint arra koteles

mosodai alkalmazott helyettesiti.

3) Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol.

46. A takarito

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a kézponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra koteles
takarit6 helyettesiti.

3) Feladata:

a) végrehajtja az Intézmény takaritasi rendjében rogzitett elSirdsokat,
b) betartja a jarvanyiigyi el6irdsokat,
c) elbirasszertien haszndlja a tisztitd- és fertStlenitdszereket
d) tisztitja, fert6tleniti a lakdszobakat, a kiszolgald- és mellékhelyiségeket,
berendezési targyakat,
e) gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.
47. A portas

1) Munkajat a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt, a kozponti szakmai iranymutatas mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra koteles
portas helyettesiti.

3) Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezé és kimend személy- és
jarmiforgalmat, és dokumentalja azt,

b) regisztralja az ellatottak, az Intézmény teriiletére beléps idegen személyek
nevét, érkezésének, tdvozasanak id6pontjat, a meglatogatott személy nevét,

c) kezeli az Intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vilagitast,

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

e) kezeli a telefonkozpontot,

f) atveszi a munkaidén kiviil érkezett arut és megérzi azt a kovetkezs
munkanapig,
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g) meg®rzi, jogosultak részére kiadja a portan elhelyezett, tovabba boritékban

lezart kulcsokat,

h) mfiszaki hibét, rendellenes miikodést jelzi.

48. Az élelmezésvezetd

1) Munkéjat a székhelyen kozvetleniil a gazdasagi koordinator, a Hortenzia Iddsek
Otthona Szentl8rinckata telephelyen a telephelyvezetd iranyitasa alatt latja el.
Munkéjat a székhelyen élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésérdl is gondoskodik. A Hortenzia Iddsek
Otthona Szentlérinckata telephely élelmezésvezetdjének tavolléte vagy
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitését a székhely élelmezésvezetoje latja el.
Feladata:

2)

3)

a)

b)

d)
f)

g)

h)

j)
k)

)

a székhely élelmezésvezetdie a székhely és a Buzavirag Id8sek Otthona Pécel
telephelyen, a Hortenzia Id6sek Otthona Szentlérinckata telephely
élelmezésvezetbje a Szentl6rinckdtai és a Cédrus Otthon Toalmas
telephelyek konyhaiizeme dolgozéinak a munkajat iranyitja,

a székhely élelmezésvezetSje szakmai irdnymutatast nyujt az élelmezesi
koordinator és a Buzavirdg Idések Otthona Pécel telephelyen {izemeld
konyhatizem szamara,

a Hortenzia Id8sek Otthona Szentlérinckata telephely élelmezésvezetdje
szakmai iranymutatast nytjt a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen tizemel6
konyhatizem szamara,

elékésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat,

elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok miiszakbeosztasat,

mukodteti a vezetése alatt 4lld konyhatizemet, biztositja a lakok és a
dolgozok élelmezését,

ellendrzi az Intézmény 4ltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi €s
gazdélkoddsi rendszer élelmezés-moduljdnak naprakész, szakszer(
vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikodik a kodzbeszerzési eljards
el8készitésében,

ellenérzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségligyi elSirasok
betartasat,

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

kotelezettséget vallal az igazgato altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast,

m) atveszi az élelmezési raktarba érkezd anyagokat, miutdn azokat mind

mennyiségi, mind mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag
mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett mennyiségtSl, vagy annak
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mindségét nem taldlja megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az
igazgatonak,

n) gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus tarolasardl, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossidgi id6 lejaratat,
meghatarozza az egyes cikkek fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek
elkertilése érdekében,

o) figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasét és javaslatot tesz a kifogydban
1évd élelmiszerek pétlasira, illetve a romlandd készletek sziikségszerinti
gyorsabb titem felhasznalasara,

p) kiadia a konyha ¢és egyéb fogyasztd helyek részére az
élelmiszereket, pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
élelmiszerek atvételének szabalyszer(i adminisztracidjarol,

q) gondoskodik az élelmiszerraktarak, htit6kamrak és egyéb kapcsolédd
tarolasi helyek, valamint a szallitasi eszk6zok tisztasagaral,

r) megfeleld bizonylatok ellenében (napi kiszabdsi jegyzék, egyéb kiadasi
utasitasok) kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére az
élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek
kifrasa minden jegyzéken szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon
igazoltatja,

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

t) rendszeres leltdrozasaval szamon tartja a raktari készleteket, az ellen6rzd
leltdrozdsok alkalmaval az ellenérzést végzd dolgozok rendelkezésére all,

u) gondoskodik az élelmezési normdk, és az igazgatd altal engedélyezett
tallépés betartasarol,

v) ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

w) gondoskodik élelmezési {izemben a kozegészségiigyi és jarvanytigyi
el6irasok maradéktalan betartdsarol,

x) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,

y) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben.

49, Az élelmezési koordinator

1)

2)

3)

4)

Munkédjat kozvetleniil a gazdasagi koordindtor iranyitasa alatt, a székhely
élelmezésvezetSjének szakmai irdnymutatdsa mellett, az Intézmény székhelyén
latja el.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a székhely
élelmezésvezetdje latja el.

Az élelmezési koordindtor elldtja a székhely élelmezésvezetSjének
helyettesitését, segiti az élelmezésvezet6 munk3ajat, (kiilondsen az
adminisztrativ tevékenység vonatkozasaban), tovabba kozremikodik az
Intézmény élelmezési feladatainak ellatasaban.

Feladata:
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d)

e)
f)
g)
h)

naponta bevételezi a nyilvantartdsba a beérkezett arut, a szamlakat tartalmi
és formai szempontbdl ellendrzi, a szamlakat naponta atadja a pénziigyi
tigyintézdnek,

kozremiikodik a kozponti irdnymutatds telephelyi konyhatiizemek felé
torténd kozvetitéseben,

kozremiikodik az élelmezéssel kapcsolatos —szallitdi szerzédések
el6készitésében,

ellifa az Intézmény 4altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi es
gazdélkodési rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, —szakszeri
vezetését,

kozremiikddik a raktari készletek rendszeres ellenGrzésében,
véleményezteti az étlaptervezetet,

kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észreveteleket,

beszedi a dolgozok étkezési dijat.

50. A szakacs

1) Munkéjat a székhelyen a gazdasigi koordinator, a Szentlérinckatai és a
Buzavirag Id&sek Otthona Pécel telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen
irdnyitasa alatt, az illetékes élelmezésvezet$ szakmai irdnymutatdsa alapjan
végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakdri lefrdsa szerint kijel6lt
szakdcs helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

h)

0
j)
k)

gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfeleld mennyiségben és
mindségben, tovabb4 az elirt idére torténd elkészitésérdl,

irdnyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartozé egyéb tizemreszekben
foly6é munkat,

osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységet,

feliigyeli az élelmezési tizem személyi tisztasagat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének,
edényzetének allapotat, a szitkséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi
munkdkra felhivja az élelmezésvezeto figyelmét,

ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok
betartasardl,

feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat
pontosan ellendrzi,

gondoskodik a konyha gazdasdgos tiizemeltetésérél, a maradékok
kezelésérdl, a hulladék megfelel tarolasardl,

betartja a HACCP el6irasait, ellenérzi annak végrehajtasat,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig,

kiszolgalas el8tt gondoskodik az ételmintdk szabalyszerii levételérdl és
tarolasardl,
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P)

q)

feliigyeli a rabizott tlizhelyek, siit6k, f6z61istok, konyhagépek mlikddését,
tisztasagat,

figyelemmel kiséri a hiit6berendezések miikodését,

tigyel a takarékossagra a f6zésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az
energiafelhasznalds és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,
ellendrzi, hogy a konyhaiizem teriiletén arra illetéktelen személy ne
tartozkodjon,

személyesen, mérlegelve atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az
élelmezésvezetdtol,

az illetékes élelmezésvezetd, illetve a Buzavirdg Idések Otthona Pécel
telephelyen a telephelyvezetd jelenlétében, az élelmezésvezetd altal
elkészitett kiszabat alapjan mérlegeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat
és kivételezi a raktarbol a masnapi anyagsziikségletet,

az illetékes élelmezésvezetSvel, valamint a Bazavirag Idések Otthona Pécel
telephelyen a telephelyvezet6vel kozosen felel az élelmiszerek atvételéért,
raktarozasaért, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat.

51. Konyhalany

1) Munkdjat a székhelyen a gazdasigi koordinitor, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a szakacs Gtmutatasa alapjan végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijelolt
konyhai kisegit6 helyettesiti.
Feladata:

2)

3)

a)

b)

f)

a szakacs — a Cédrus Otthon Téalmas telephelyen a telephelyvezet§ —
iranyitasaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhdén, illetve a
konyhahoz tartozo egyéb tizemrészlegekben,

gondoskodik a talalokonyha, a mosogat6é helyiség, az ellatotti ebédld
berendezéseinek, eszkozeinek az Intézmény  altal  biztositott
tisztitoszerekkel, eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,
elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott edények és eszkdzok
el6irasszeri mosogatasat és tisztantartasat,

kozremikodik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében,
el6készitésében és azokat a rendeltetési helytiikre széllitja,

gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Osszegytijtésérdl és az elbirt
helyre torténd elszallitasardl,

alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait.

V.6. A Humanpolitikai szervezeti egység

52. A bér és tb iigyintézd
1) Munkdjat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint kijeldlt
humanerd-gazdalkodasi tigyintéz6 helyettesiti.
3) Feladata:

a) elvégzi az allashelyek pélyaztatasaval kapcsolatos teenddket,

b) elékésziti a dolgozok kozalkalmazotti-, szerzOdéses és
munkajogviszonyéaval kapcsolatos dontéseket, azokat kiadmanyozas utan
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

c) ellitja az idészakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges
feladatokat és az ehhez sziikséges koordinacios feladatokat,

d) vezeti a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

e) vezeti a szakdolgozdi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartdsat,

f) kezeli és Orzi a személyi anyagokat,

g) eldkésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges bér adatokat,

h) el8késziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a véltozobér-jelentést,
a nem rendszeres kifizetéseket,

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

j) elvégzi az éves addbevallashoz kapcsolddo feladatokat,

k) kimutatédst készit az tires allashelyekrdl,

1) elvégzi a szakdolgozdk miikddési nyilvantartasba vételével kapcsolatos
teendoket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n) elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezését, kinevezés-
modositasat, valamint a munkatigyi dokumentaciojat,

0) naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat,

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

53. A humanpolitikai ligyintéz6
1) Munkajat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja
el.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint kijelolt
huménerd-gazdélkodasi tigyintéz6 helyettesiti.
3) Feladata:
a) az adminisztrativ tigyek intézésében
a. SZNY feliiletén HENYIR kezelése
b. &llashirdetések feladasa
b) személyiigyi feladatai keretében:
a. gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet iilésérdl késziilt emlékeztetd megdrzésérol,
b. kozremiikédik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
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c. gondoskodik az id8szakos és a soron kiviili munkakéri alkalmassagi
vizsgalatok elvégzésérd],

d. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

e. elvégzi a betegallomany, a tippénz, a gyermekgondozést segité ellatds
¢s a gyermeknevelési tdmogatds nyilvantartiséval, jelentésével
kapcsolatos teend 8ket,

f. rogzitia KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve mtiszakpdtlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré potlékait, a
helyettesitési dfjakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos
feladatokat,

g- figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdélkodéssal kapcsolatos
dokumentumokat, feltolti a csaber listat,

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

i. munkavallalék munkéba jarasa, nyilvantartasa, havi elszdmol4sa

j- jelenléti ivvel kapcsolatos adminisztraciés feladatok.

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

54. Az ellenOrzési rendszer, a belsé kontroll rendszere

1)

2)

3)

4)

5)

Az Intézmény ellendrzési rendszere a bels§ kontrollrendszer titjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkérnyezet, integralt
kockazatkezelési ~ rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacids és
kommunikéciés rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdséért, mitkddtetéséért és fejlesztéséért az
igazgato felel8s. Az Intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A belsé kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatirozza a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgato a bels§ kontrollrendszer keretében integralt kockdzatkezelési
rendszert mikodtet, tovdbba az Intézményen beliil kialakitja azon
kontrolltevékenységeket, amelyek biztositidk a kockdzatok kezelését,
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6)

7)

8)

hozzéjarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmeny
integritasat.

Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfeleld informaciok a megfelel§ idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az Intézmeny
tevékenységének, a célok megvalositisdnak nyomon kdvetését biztosito
rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megval6sulo folyamatos
és eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol fliggetlentil
mi{ik6dé belsé ellenérzésbdl allhat

Az igazgaté a belsé ellendrzési feladatok mtikodtetését {rasbeli megallapodas
alapjan, a kdzépirdnyito szerv Bels6 Ellen6rzési Féosztalya utjan latja el.

A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetSje
részére.

VII. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VII.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

55. Az Intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

D

2)

3)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében az Intézmenyben
miikodé kiilonbozé szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot
tartanak.

Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amely a mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetSje a felelOs.
Az igazgaté kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a
bekdvetkezett valtozasokrol.

Az igazgatShelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd apol6, a mentdlhigiénés
vezetS, a gazdasagi koordindtor és az élelmezésvezets egymassal, illetve
felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitdsi joggal a vezetésiik alatt &llo
szervezeti egység dolgozdinak vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetSje altal kiadott szabalyzat, utasitas, eljarasrend és egyéb
szabalyoz6 eszkdéz (a tovabbiakban egylittesen: szabalyozo eszkoz)
kozzétételére a munkatdrsak szamara ismert és hozzaférhetd helyiségben, a
szék- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokasos mod). A
szabalyozd eszkdz munkatarsak altali megismerésérdl a szervezeti egységek
vezet6i, valamint a telephelyvezetSk gondoskodnak. Az Intézmeény vezetdje
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vagy az altala kijelolt munkatars gondoskodik a szabalyozd eszkozok egységes
nyilvantartasanak kezelésérol.

56. A bels6 kapcsolattartis formai

57.

1)
2)
3)
4)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgoz6i munkaértekezlet
Ko6zalkalmazotti tanacs

A Vezetdi értekezlet

D)
2)
a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
3)
a)
b)

<)
d)
e)
f)
8)
h)

Az igazgato tandcsado szerveként miikodik.

Tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a telephelyvezetdk,

a vezeto apold,

a telephelyvezet6 apold,

a mentalhigiénés vezetd,

a gazdasagi koordinator.

A Vezet6i értekezlet megtargyalja:

az Intézmény egészét érints szervezeti és miikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,

a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos jelent6sebb kérdéseket,

a személyzeti és oktatasi tigyeket,

az Intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetség tagjai elé
terjesztenek.

4) A vezet6i értekezlet soran a résztvevok:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

beszamolnak a végzett munkarol,

a munkatervben foglaltak szerint kdzos célt hataroznak meg,

Osszegytjtik az ehhez sziikséges informacidkat,

dontés el6készitést végeznek,

a kitizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelels
személyt, hatdridét szabnak meg, kivitelezik, majd ellenérzik a folyamat
eredményességét,

targyalnak
a. a munkatdrsak, szervezeti egységek kozotti egytuttm(kodésrdl,
munkamegosztasrol,

b. amunkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,

c. illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,
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58.

59.

60.

d. arészlegek elStt 4116 feladatokrol, a végrehajtas modjarol, ij modszerek,
technolégidk bevezetésérdl, eredményérol.
5) A vezetdi értekezletet az igazgat6 sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivja dssze.
6) Az értekezletrSl emlékeztetSt kell késziteni és azt sziikség szerint, de legalabb
egy évig meg kell Orizni.

A szervezeti egység-értekezlet

1) Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivja dssze.

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

3) Az értekezleten a résztvevOk beszamolnak a végzett munkarol, értékelik az
elézd értekezlet Ota eltelt iddszak munkajat, kitdzik a kévetkezd negyedéves
id&szakban elérendd célokat.

4) Az értekezletr8l két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy
példanyét az igazgaténak kell atadni, a mésik példdny megdrzésérol - sziikség
szerinti ideig, de legaldbb egy évig— a humanpolitikai tigyintéz8 gondoskodik.

A dolgozo6i munkaértekezlet

1) A kozvetlen demokrdacia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikseég szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs
kozremikodésével (amennyiben mikddik az Intézményben)
munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozéjat. Az
értekezletrdl két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat
az igazgaténak kell atadni, a masik példany megdrzésérdl — sziikség szerinti
ideig, de legaldbb egy évig- a humanpolitikai igyintézé gondoskodik.

3) Azolyanjellegli kérdést, amelyre az igazgaté az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil, {rdsban kell megvélaszolni, és arrdl az érintett dolgozdkat
tajékoztatni kell.

A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs megvélasztasa alulrél szervezddo folyamat, mely a

dolgozék akaratanak megfeleléen miikddik az Intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazdsdban all6 kozalkalmazottak, dolgozoi létszam
aranyaban Kozalkalmazotti Tandcsot valasztanak, amely a munkaltatoval
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kozalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiitt dontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatdrozott joléti céla pénzeszkdzok felhasznalasa
tekintetében.
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3) A munkdltat6 legalabb félévente tajékoztatia a Kozalkalmazotti Tanéacsot a
részmunkaidés és a hatdrozott id6ére sz6l6 foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.

VIL 2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

61. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

1) A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozoi az alabbi szabalyok betartasa mellett segitik:

a) A televizi6, a radi6 és az irott sajto képvisel§inek adott mindennemt
telvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b) A felvilagositas nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
el6irdsokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetSje
tehet, mas szdmara a nyilatkozattétel tilos.

c) Az igazgato a nyilatkozat tartalmat és formajat a fenntarté Szociélis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag kommunikacids feladatokat ellatd szervezeti
egységével el0zetesen egyezteti.

62. A kiilsé kapcsolattartas egyéb formai

1) A szervezeti egységek vezetSi folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot az adott
szakteriilet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz616 meghivasairdl, az esemény
idépontjanak, helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjeldlésével, ideértve
anem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.

2) Szakmai iigyekben a kozépiranyitd szervvel, az iranyitd szervvel és egyéb, kiils§
szervezetekkel val6 kommunikaciérol az igazgat6 dont.

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

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VIIL1. Az alapvet6 munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

63. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
1) A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak szabalyozdsa a Kjt., valamint az Mt.
szabalyain alapul.
2) Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.
3) Az alapvet6 munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.
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4)
5)

6)

<)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
)
k)
)

Az alapveté munkaltatdi jogkor nem atruhdzhato.

Az alapvetd munkaltati jogkort az igazgato6 tavollétében az igazgatohelyettes
helyettesitési jogkdrben gyakorolja.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldsa szempontjabdl a Kjt. hatédlya ala tartozo
munkavallalék tekintetében az alapveté munkaltatoi jog korébe tartozik:
kinevezés,

jogviszony megsziintetés,

athelyezés,

kartéritési eljaras,

dsszeférhetetlenség megallapitasa,

kinevezés tartalmanak modositasa.

A munkaltatéi jogkér gyakorldsa szempontjabol az Mt. hatalya ala tartozo
munkavallaldk tekintetében az alapveté munkaltatdi jog korébe a jogviszony
1étesitése és megsziintetése tartozik.

Az igazgatd kizérdlagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaéltatdi jogkorok
gyakorlasa:

probaidé kikotése,

a részmunkaidés, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas
engedélyezése,

a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

az alap munkakori leiras elkészitése és atadasa,

az atiranyitas,

a munkaltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

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

munkaszerzdéstél eltérd foglalkoztatas,

a kuilfoldi kikiildetés,

az illetmény, illetve egyéb jarand6sagok megallapitasa,

a potlékjogosultsag megallapitasa,

besorolasi osztalyokba sorolds médositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérél vagy csokkentett mértékben torténd

n)
0)
P)
)
r)
s)

megallapitasarol val6é dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mindsités,

munkavallalé esetében a kértéritési felel6sség megallapitasa
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.
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VIIL.2. A nem alapvet6é munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

64. A nem alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

65.

66.

1)

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

f)

4)

Az igazgatd a nem alapveté munkaltatéi jogkorok gyakorlasat — a tlmunka,
ligyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolodd szabadid6 kiadésa, a
helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészit§ munkakori leiras elkészitése és
atadasa, kivételével- az igazgatdhelyettesre, a telephelyvezetSre, a vezetd
apoldra, mentalhigiénés vezetSre, tovabba élelmezésvezetbre atruhazhatja.
Az atruhdzott munkaltatoi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A kozvetlen munkahelyi vezetSt megilletd munkaltatoi jogkorok:

rendes szabadsag kiadasa,

az utasitdsi és rendelkezési jog,

belfoldi kikiildetés,

a feladatkijel616 utasitas adasa,

az alapvetd munkaltatdi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egyéb targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,

valamint minden, az alapvetd jogok gyakorlasa korében fel nem sorolt
munkaltatéi dontést igényld kérdés.

Az alapvet6 munkaltatéi jogot gyakorld, e munkdltatdi jogkorében hozott
dontései kozlésének jogat atruhazhatja.

Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzSkonyvet kell felvenni.

2) A jegyzOkdnyvben az eseten tal rogziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozét annak betartasara, és a
szabalyos munkavégzésre.

Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1))
2)

Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szébeliek lehetnek.
Az igazgatoi utasitdsok kiaddsat a targykor szerint illetékes szervezeti egység
vezetOje késziti el6, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.

IX. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

67. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Y
2)

Az Intézmény folyamatosan miikodo szervezet.
Az Intézmény belsé életét szabalyozé Hazirendet az intézmény vezetGje késziti
el, az Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova.

43



68. Az intézményi munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejéttével kapcsolatos
szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejdtte: Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan
vagy hatérozott idejli kinevezéssel hatdrozza meg a kozalkalmazott
munkakérét, a munka feltételeit, valamint azt, hogy milyen mértekd
illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt., valamint az Mt. alapjan.

69. Az Intézmény munkarendje:
1) A munkarend az Intézményben

a) altalanos,

b) folyamatos,

c) altalanostol eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 6ra. Az dltalanos munkarend szerint
telies munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 ora. A teljes
munkaid8ben, altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi munkaideje
hétf6t6] esiitortokig 8:00 6ratol 16:00 oraig, pénteken 8:00 6ratol 14:00 oraig tart.
3) Az 4polas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevd apols, gondozd
munkatérsak, valamint a portadsok folyamatos munkarendben dolgoznak, 3 havi
munkaid6keret figyelembe vételével.
4) Az Intézmény vezetSje az altalanostol eltéré munkarendet hatarozhat meg egyes
munkakérok esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossagai alapjan,
valamint méltanyolhatd egyéni indok alapjan a munkatdrs kérelmére.
5) A munkarend részletes szabdlyait az Intézmény koézalkalmazotti szabalyzata
tartalmazza.

70. A munkaidd igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen
valé megjelenés és tartézkodds tényét alairasaval igazolja. A jelenléti ivet a
telephely, illetve a szervezeti egység a targyhdnapot kovet§ honap els§
munkanapjén a telephelyvezets, illetve a szervezeti egység vezetSjének
alairasaval ellatva tovéabbitja az igazgatonak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kozzé kell tenni.

2) Ajelenléti iven a tanulményi munkaid8-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot,
valamint a munkavégzés aldli mentesitést megfelelden kell jelezni. A
munkavégzés aléli mentesités esetén az arra jogosité engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez csatolni kell.

44



71. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, illetve
szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantarté lapokon kell nyilvantartani. Az
igazgat6 gondoskodik a targyévre jaré rendes szabadsdg mértékének
megallapitasarol, és a munkatéarssal torténé kozlésérdl minden év januar 31-ig.
Ennek érdekében a telephelyek, valamint a szervezeti egységek az el6z6 évi lezart
szabadsag-nyilvantarté lapokat legkés6bb januar 10-ig kotelesek a humanerd-
gazdalkodasi tigyintéz6nek megkiildeni.

2) A humanpolitikai szervez6 a munkaiigyi nyilvantarté-programban naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humanerd-gazdalkodasi {igyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek vezet6itél megkéri az Osszesitést a munkatarsak
targyévre vonatkozd szabadsag iranti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az
Intézmény szabadsagolasi tervét.

4) A munkatars szabadsdganak kiadasa a szabadsag-nyilvantarté lap kitoltésével és
az V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve, a telephelyen munkat végzdk
esetében a telephelyvezetd el6zetes jévahagyasaval torténik.

5) A szabadsag-nyilvantart6  lap, valamint a  szabadsagolasi terv
formanyomtatvanyéat humanpolitikai szervez biztositja.

6) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a humanerd-gazdalkodasi tigyintéz6 elkésziti a
sziikséges okiratokat, azt megkiildi az igazgaténak, a gazdasagi koordinatornak
és a kérelmezonek.

7) Az igazgatd rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja, a fizetés nélkiili
szabadsagat a Féigazgatdsag f6igazgatdja engedélyezi.
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X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

72. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatéjdnak — az Szt. 92/B. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak
szerinti — jovahagyasat kévetben, 2025. december 1. napjan lép hatalyba.

73. Jelen Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a 2024. februar 05. napjan
jévahagyott, 2024. marcius 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

74. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.
Az Intézmény belsé szabdlyzatainak, valamint a munkakori leirasoknak a jelen
szabalyzat alapjan torténd aktualizdldsat a Szabalyzat hatdlybalépését, illetve
feliilvizsgalatat kdvetd naptél szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

74. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban lévé tigyekre is
alkalmazni kell. 50 Inpe

Tura, 2025. november ,, 24. 7. (£

Sipos Nikoletta
intézményvezetd
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Gszirdzsa Integrélt Szociilis Intézmény Pest Virmegye

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTES

[[==—————h—-—]
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