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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szdld torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében eldirtak szerint régzitse a Zoldliget Integralt
Szocidlis Intézmény Pest Varmegye székhelye és telephelyei vonatkozasiban (a
tovabbiakban egyiitt: Intézmény, mely a székhelyet és telephelyeket is magaban
foglalja) az Intézmény adatait, belsé szervezeti felépitését, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egylittmiikddésének, a
helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A GSzabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalojara.

3. A Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag (a tovabbiakban:
Foigazgatosag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
igazgatdja hagyja jova.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. Az Intézmény alapadatai:
1) Az Intézmény megnevezése:
Zo6ldliget Integralt Szocilis Intézmény Pest Varmegye
2) Az Intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Székes tanya 6.
3) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Gyiisziivirag Otthon Inarcs
2365 Inarcs, Kastély utca 2.
b) Liliom ldések Otthona Kiskunlachaza
2340 Kiskunlachaza, Kiilsd Rackevei ut 194.

5. Az Intézmény illetékessége, mikodési teriilete: Pest varmegye

6. Az Intézmény alapitdsa:
a) Az alapitoi jogot gyakorld szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
b) Alapito okirat szama: A-338-2/2023
c) Alapité okirat kelte: 2023. majus 31.




d) Alapitis datuma: 1980. januar 1.
e) A jogeldd koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Szenvedélybetegek Otthona 2364 Ocsa, Székes tanya 6.

Fehér Liliom Id&sek Otthona 2340 Kiskunlachaza, Kiilsé Rackevei it 194.

7. Az Intézmény iranyitdsa és fenntartasa:

a) Az iranyité szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
A kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

b)

)

Az Intézmény tekintetében a kézépirinyité szervre atruhizott iranyitasi
hataskérok esetén az atruhazott iranyitisi hatiskérok: Az allamhaztartisrol
$20616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §¢), g), és i) pontjaiban
meghatdrozott iranyitoi jogkérok.
A kozeépirdnyito szervet kijelold térvény, kormanyrendelet megijel6lése: a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol sz6l6 316/2012. (XI. 13.) Korm.

rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kozépirdnyité szervre atruhazott iranyitasi

hataskérik esetén:

tovabbiakban: Szt.)

az iranyitasi hatdskor az iranyitasi tigycsoportok | az dtruhazott
atruhdzasarol hatéskor irdnyitasi
rendelkezé gyakorldjanak hataskorok
torvény, megnevezese,

kormanyrendelet székhelye

megjelSlése

a szocialis igazgatasrdl | Szocialis és az Szt.-ben Az Aht. 9.§e) és P
€s Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrél Foigazgatosag, lgycsoportok

szolo 1132 Budapest,

1993. évilllL. torvény (a | Visegradi utca 49.

8. Az Intézmény jogallasa: Az Intézmény 8néllo jogi személy.

9. Az Intézmény kozfeladata: Az Szt. alapjan a személyes gondoskoddas keretébe
tartozo szocialis alapszolgéltatasok koziil az Szt. 65. §-a szerinti jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas biztositdsa. A szakositott elldtdsok koziil az Szt. 68. §-a szerinti
idGskoruak tartés bentlakdsos ellatdsa, a 68. § (4) bekezdése szerinti demens betegek
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tartos bentlakdsos ellatdsa, a 69. §-a szerinti fogyatékossaggal ¢ldk tartos
bentlakasos ellatasa, a 71/A. § (1) bekezdése szerinti szenvedélybetegek tartos
bentlakasos ellatasanak biztositasa.

10. Az Intézmény tipusa:

1)

2)

3)

4)

az értékel$ adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabalyban meghatarozott
egyeb korlilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkez6, rendszeres
fekvébeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényl6, a ra iranyado Oregsegi
nyugdijkorhatart betoltott személy részére apoldst-gondozast ny(jtd
intézmeény,

azon 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Snmagardl
gondoskodni nem képes az értékel6 adatlap alapjan III. fokozati vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuldé gondozasi
sziikséglettel rendelkez6 személy részére apolast-gondozast nyjtd intézmeény,
akinek ellatasa mas tipusu, apolast-gondozast nyujtd intézményben nem
biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes kori apolast-gondozast nyujto tartds
bentlakdsos szocialis intézmeény,

azon 18. életévét betdliott szenvedélybeteg személyek dpolasat — gondozasat
biztositd intézmény, akik szomatikus és mentalis allapotot stabilizdlo, illetve
javitd kezelést igényelnek, onallo életvitelre id6legesen nem képesek, de
kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

11. Az Intézmény fGtevékenységének allamhdztartisi szakagazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

12. Az Intézmény alaptevékenysége:

I

Személyes gondoskodast nyujtod tartds bentlakasos szocidlis intézmenyi ellatas
keretében idds személyek ellatasa,

Fogyatékos személyek és szenvedélybetegek teljes korii dpolasa, gondozasa, €s
lakéotthoni ellatasa,

Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
102023 Id&skortak tartos bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas




13. Az Intézmény azonositd szimai:

a)
b)

<)

KSH statisztikai szamjele: 15391054-8720-312-13
Addszama: 15391054-2-13
Allamhéztartasi azonositoja: 749464

d) PIR szama: 391052

e)

f)

8)
h)

Agazati azonositoja, székhely: S0033754

Agazati azonositdja, Liliom Id8sek Otthona Kiskunlachéza: S0061307

Agazati azonositdja, Gyiisziivirag Otthon Inarcs: S0061434

Szamlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstdr

Fdszamla: 10032000-00317753-00000000

Letéti intézményi kértyafedezeti szémla, székhely:
10032000-00317753-23060005

Letéti intézményi kértyafedezeti szamla, Liliom Id8sek Otthona Kiskunlachdza:
10032000-00317753-22060002

Letéti intézményi kartyafedezeti szdmla, Gyfisz{ivirag Otthon Indrcs:
10032000-00317753-21060009

Intézményi letéti szdmla koltségvetésen kivilli pénzeszkdzok kezelésére,
szekhely:

10032000-00317753-23000001

Intézményi letéti szamla kéltségvetésen kiviili pénzeszkézok kezelésére, Liliom
Idések Otthona Kiskunlachaza:

10032000-00317753-22000008

Intézményi letéti szamla koltségvetésen kiviili pénzeszkézok kezelésére,
Gytiszitvirag Otthon Indrcs:

10032000-00317753-21000005

14. A gazdalkodas rendje:

a)
b)

¢)

Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

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

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megéllapodds alapjén az irdnyité szerv altal kijelolt
kozépiranyité szerv Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi
Osztalya latja el.
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III. FEJEZET

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

15. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1)

2)

3)

Az Intézmény egyszemélyi felels vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az
Jgazgato” cim hasznalatara.

Az igazgatot, mint a koltségvetési szerv vezetjgt a Szocialis ¢s
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. §
(2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
féigazgatoja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a koézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szociélis ¢s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiaban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyetteskent az
intézményvezetd-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatdhelyettes” cim
hasznalatara. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egylittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését a vezetd apold, mint szakmai
igazgatohelyettes latja el.

16. Az Intézmény altaldnos képviselete:

1

2)

Az Intézményt az igazgatd, valamint az altala irasban felhatalmazott,
kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé képviseli, a
kételezettségvallalasra vonatkozd szabdlyoknak megfelelGen.

A szervezet egységek vezetSi a koltségvetési szerv képviselGjeként csak az
igazgatd irasbeli meghatalmazasa alapjan jarhatnak el.

17. Az Intézménynél alkalmazisban all6 személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kozalkalmazotti jogviszony: a kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
XXXII. térvény alapjdn létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kijt.)
munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L tdrvény. szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.
térvény alapjan 1étesitett jogviszony




IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE

IV. 1. Az Intézmény feladatai

18. Az Intézmeény altalanos feladatai:

D

2)

3)

4)

azon 18, eletévét betdltott szenvedélybeteg személyek dpoldsa — gondozasa és
foglalkoztatdsa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizald, illetve javito
kezelest igényelnek, 6nallo életvitelre idSlegesen nem képesek, de kételezd
intézeti gyogykezelésre nem szorulnak,

napi négy orat meghaladé gondozasi szitkséglettel rendelkezd, rendszeres
fekvébeteg-gyodgyintézeti kezelést nem igényls, a rd irdnyadd oregségi
nyugdijkorhatdrt betoltott személyek tartds bentlakdsos, dpolast-gondozast
nyujto, szocialis intézményi ellatasa,

a 18. életevét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dnmagardl
gondoskodni nem képes, napi négy 6rat meghaladd gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személyek tartés bentlakasos, apolast-gondozast nyujtéd szocidlis
intézményi ellatasa, ha az mas tipus, apoldst-gondozast nytjtd intézményben
nem biztosithato,

értelmi fogyatekkal €16 személyek tartds bentlakasos, dpoldst-gondozast nytijts
szocialis intézményi ellatasa.

19. Az Intézmény szakfeladatai:

D

2)

3)

Teljes korli ellatas biztositasa, ami a megfeleld lakhatdsi feltételeken tal
minimalisan magaban foglalja az ellatottak legalabb napi 6tszori étkeztetését,
személyes ruhdzattal, textilidval valé ellatasukat, az egészségi allapotuknak
megfeleld orvosi-szakorvosi ellatasuk megszervezését, apoldsukat, az ezzel
osszefliggd gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatasukat az
dllapotuknak megfelelé terapias jellegli foglalkoztatdsukat, mentalis
gondozasukat, koz0sségi kapcsolataik szervezését.

Gondozasi tevékenység keretében az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevd
személy részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa, amelynek
soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi 4llapotdnak megfeleld egyéni
banasmodban valé részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan
meglevs testi-szellemi funkcidinak helyreéllitasara, fejlesztésére és szinten
tartasara keriil sor.

Kiilén miikddési engedély birtokaban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakapolasi tevékenység biztositdsa, sziikség esetén.
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IV.2. Az Intézmény szervezeli egységei

20. Az Intézmény szervezeti tagozddasat bemutato szervezeti abrat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

21. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.
2) Az Intézmeény szervezeti egységei a székhelyen:
a) A Humadnpolitikai szervezeti egység
b) Az Apolési-gondozési-egészségiigyi szervezeti egység
¢) A Koordinaciés és élelmezési szervezeti egység
d) A Mentdlhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a) aszekhelyen a 18.1. pont szerinti,
b) a Gyflisziivirag Otthon Inarcs telephelyen a 18.4. pont szerinti,
c) a Liliom Id6sek Otthona Kiskunlachédza telephelyen a 18.2. és 18.3. pont
szerinti
szemeélyek tartds bentlakdsos szocialis intézményi ellatasat biztositja.

V. FEJEZET

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

1} A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irdsok, a munkakdri leirds,
az Intézmeény belsé szabdlyzatok és eljardsrendek, tovabba a kozponti szakmai
iranyitas itmutatasai alapjan végzik.

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

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds:

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

b} aszakmai etikai normak betartasaért,

c) az orvosi, allami és szolgdlati titok megorzéséért,

d} az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének
betartasaért,

f) a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos
vezetéséért,

g) a hataskorébe tartozo kontrolltevékenységek mitkodtetéséért,

h) a koézponti irdnyitas irdanymutatdsainak €s utasitasainak betartasaért.




4) a munkakdr helyettesitése intézményi szinten, a munkakoéri leirdsban
rogzitettek szerint torténik.

V.1. A vezet6i szintek; a kozponti irdnyitas, a szervezeti egységek
szakmai egyiittmiikddése, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakérok

1) Az Intézményben magasabb vezeti szintnek minésiil:
a. azigazgato,
b. azigazgatohelyettes.
2} Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
a. avezetd apold,
b. a gazdasagi koordinator,
c. atelephelyvezetd.

3) Az Intézmény dpoldsi-gondozdsi és egészségligyi, valamint mentélhigiénés,
tovabba gazdasigi-miszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek
szakmai egyuttmiikddése keretében — a székhelyen mitkddé kozponti szakmai
iranyitas biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozaséaban is.

4) A kozponti szakmai irdnyitds a vezetd apold, a mentdlhigiénés vezetd, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezetd kdzvetitésével valdsul meg,

5) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatohelyettes,

¢. a kozbeszerzési eljards sordn a biralobizottsdg tagjaként javaslattételre
jogosult munkatars.

V.2. Az igazgato, az igazgat6-helyettes és a telephelyvezetd

22. Az igazgato

1) Az Intézményt az igazgatd vezeti.

2) Az igazgato egy személyben felelds az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a
penziigyi és a gazdalkodasi tevékenység ellatdsadrt.

3) Az igazgatd felelds az Alaptérvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek
betartasaért, az orvosi, allami és szolgalati titok megérzésért, a munkateriiletét
érint$ belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és tejlesztéseért, a
korszerti, magas szinvonal(i gondozasért.

4) Az igazgatd vezeti az Intézményt, és kdzvetleniil vezeti a székhelyintézményt,
biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittmikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.

5) Azigazgato kdzvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd
apolo, a mentalhigiénés vezets, a gazdasagi koordinator, valamint a
Humanpolitikai szervezeti egység munkatarsainak munkajat.




6) Feladata:

a)

b)

c)
d)

f)

g

h)
i)
j)
k)

1)

gyakorolja az Intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatéi jogkort,
kiadja a dolgozok munkakdri leirasat,

ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmeény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirdsokban foglalt kévetelmények betartasat, a munkafegyelem és
az etikai kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozdsi) tevékenységének
szinvonalat, javaslatot tesz a dolgozok anyagi- és erkélcsi elismerésére,
gondoskodik a leltarozassal ¢s selejtezéssel kapcesolatos teend Sk elvégzésérdl,
elkésziti az Intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak tervezetét,
hézirendjét, szakmai programjat és jovahagydsra megkiildi a Kirendeltség
igazgatdjanak,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat, gondoskodik az egyéb
szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl, kiadasarol,

tanulmanyozza az 10j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is -
intézkedéseivel segiti a lakdk kdzdsségbe valo beilleszkedéset,

gondoskodik az intézmenyi elhelyezést kér6k nyilvantartasba vételérdl, az
értesités megkiildésérdl, az el6gondozas elvégzésérdl; dont az elhelyezést kérok
intézményi felvételérdl; gondoskodik a soron kivilli elhelyezést kérelmezdk
igényeinek elbiralasarol; megallapodast két az intézményben elhelyezettekkel,
gondoskodik az Intézmény miikédési mutatoinak értékelésérdl, az eloirt
normativik betartdsanak ellendrzésér6l és ezek alapjan a sziikséges
intézkedések megtételérdl,

gondoskodik az Intézmény éves munkatervének sszeallitasarol,

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

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

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

m} gondoskodik a bekcltozok elhelyezésér6l, a Hazirend ismertetésérdl,

n)

P)

q)

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kitelezettet
a fizetend6 téritési dij mértékérd], intézkedik a személyi téritési dij és a hatralék
behajtasa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint jar el; megkoti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. §
szerinti megallapodast,

a feltételek fennallasa esetén, javaslatot tesz a Kirendeltség igazgato szamara az
ingyenes ellatas biztositasara,

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

gondoskodik az Intézmeény dolgozoinak kotelezd egészségiigyi, orvosi
vizsgalatarodl €s az egészségligyi konyvek naprakész vezetesérdl,
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1)

t)

u)

V)

........ - —

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikédését,
biztositja az elldtottjogi képvisel§ feladatanak elvégzéséhez sziikséges
koértlmeényeket, helyiséget,

hagyatéki jegyzOkonyvet készit az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi
eszkozeirdl, gondoskodik az érintett dnkormanyzat felé (altaldban Cégkapun
keresztiil} torténd tovabbitasardl, valamint szitkség esetén gondoskodik az
elhunyt ellatott kdzkoltségen torténd eltemettetésének kezdeményezésérsl.
gondoskodik a vevdi szamlak kidllitasarol, a beérkezd szamlak megfeleld
kezelésérdl, engedélyezi ¢és utalvdnyozza a szamldkat papir alapon vagy
digitalisan, '

gondoskodik a jogszabdlyokban és egyéb szabdlyozékban eldirt
nyilvantartasok vezetésérdl, az adatszolgéltatasok teljesitésérdl,

w) gondoskodik az iratok megfelel§ kezelésérdl, iktatdasdrdl, irattirozasardl,

X)
y)

z)

Zs)

selejtezésérdl és levéltari dtadasard,

miikadteti az intézmeényi hdzipénztart, valamint a letéti pénztart,
keszpénzigényt nytjt be az SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest
Varmegyei Gazdasagi Osztélya részére,

engedélyezi a jovedelemmel nem rendelkez$ ellatottak részére a koltépénz
kifizetését, tovabbd a szocioterapids foglalkozason részt vevd ellatottak
szamara a jutalom kifizetését.

elvégzi a szakdolgozok miikodési nyilvantartasba vételével kapesolatos
teenddket, vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvéntartasat.

5) Az igazgato kialakitja, m{ikddteti és fejleszti az Intézmény belsé kontrollrendszerét.

23. Az igazgatohelyettes

1)
2)

3)
4)
5)

6)
a)

b)
c)
d)

e)

Az igazgatohelyettes az igazgatd dltaldnos helyettese.

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatdt az Intézmény vezetésében, a szervezeti
celok megfogalmazéséban, azok végrehajtésaban, a hatékony szervezet
kialakitasaban és mitkodtetésében.

Az igazgatdt tavollétében a 15.3) pont szerint helyettesiti.

Az igazgato tavollétében képviseli az Intézményt.

Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator
latja el.

Feladata

kozremikodik a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzésének
biztositasaban, az egyiittmiikodés, a hatékony mikodés ellendrzésében,
kozremiikédik a hatdlyos jogszabdlyokban, az Intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsokban foglalt kévetelmények betartisanak
ellendrzésében,

kozremiikodik a miikédés elemzésében és értékelésében,

segiti az igazgatot az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata,
hazirendje, szakmai programija elkészitésében,

kozremiikédik az egyéb szabdlyzatok, protokollok elkészitésében,
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24,

)

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé tigyekben,

mukodteti a belsé kontrollrendszert,

figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

vezetl az igazgatdi utasitasok, szabalyozé eszkozok nyilvantartdsat és
gondoskodik kozzétételikrol,

elvégzi a szabalyzatok éves feliilvizsgalatat,

az adatvédelmi tisztvisel6vel egyiittmitkddve elldtja az igazgato altal
meghatarozott adatvédelmi feladatokat,

az iratkezelés szabalyainak betartasdval kezeli az irattarat,

m) vezeti a rendkiviili események nyilvantartasat,

n) bonyolitja a Hivatali kapun keresztiil torténé levelezést,

0) kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel és a hatdsagokkal,

p) kozremiikoédik a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasaban,

q) emlékeztetot készit a vezetéi értekezletekrdl, és gondoskodik ezek
megdrzésérdl,

r) felhatalmazas alapjan engedélyezi és utalvanyozza a szamlakat papir alapon
vagy digitalisan,

s) ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az Intézmény bels6é szabéalyzataiban, a
munkakori leirdsokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a
dolgozok  munkavégzésének, az Intézmény szakmai (gondozési)
tevékenységének szinvonalat,

t) elldtja a székhely tekintetében a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
teenddket,

u} intézményi kapesolattartoként részt vesz a kiilsé ellendrzések lebonyolitasaban,

v) sziikség esetén segiti a gazdasagi koordinatort feladatai ellatasaban.

A telephelyvezetd

1) Hataskore kiterjed a telephelyen foly6 munkavégzésre.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakori leirasa
szerint arra kijel6lt apold, gondozo, vagy terapias munkatars latja el.

3) Feladata:

a) a kozponti szakmai iranyitassal egyiittmiikodve vezeti és feliigyveli a
telephelyen folyd munkavégzést, biztosija a telephely akadalytalan
miikddését,

b) gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvetd, atruhazott munkaltatoi
jogkort, akiknek munkakori leirasaban a munkavégzés helye a vezetése alatt
alld telephely,

¢} a telephely miikédését befolyasold tényezokrdl, eseményekrdl tijékoztatja az
igazgatot, valamint a székhelyen dolgoz6 illetékes szakmai iranyitot,

d) gondoskodik a kozponti irdnyitds iranymutatasainak ¢&s utasitasainak

e)

betartasardl, a kiadott feladatok végrehajtasardl,
mukodteti a hataskorébe tartozd belsd kontrollrendszert,
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25,

f)

8)
h)

i)
)
k)

I)

e g —_——

kozremtikodik a szervezeti és miikddési szabdlyzat, egyeb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hdzirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt,

szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakelltasok igénybevételét
kozremiikddik az dpolds-gondozds hatékonysdganak értékelésében, javaslatot
tesz annak javitasara,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

miiszakonkeént kijeloli telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére
jogosult apolot,

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

m) gondoskodik a beklt6zdk elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az

n)
o)
p)
9
r)
5)

t)

1)

2)

uj lakéval kapesolatos adminisztracios munkat,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

gondoskodik a telephely higiénés rendjérél,

beszedi a dolgozok étkezési dijat,

szakmai teljesités-igazolast végez hatéskdrébe tartozo iigyekben,

feltigyeli a telephelyen az élelmezésvezets dltal megkiildott kiszabat alapjan a
fézéshez sziikséges nyersanyagok mérlegelését és kivételezését,

a telephelyen a szakaccsal kozosen felel az élelmiszerek Atvételéért,
raktarozasaért,

gondoskodik a telephelyen keletkezd veszélyes hulladék szabélyos kezelésérdl
és elszallitasardl,

az igazgato és gazdasagi koordinator felé jelzi a telephelyen elvégrendd
nagyobb karbantartasi feladatokat, az ahhoz kapcsol6dé beszerzési igényt,
gondoskodik a telephelyi leltarozas elvégzésérdl.

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

A szervezeti egység feladata az Aapolds-gondozds és az egészségiigyi
tevekenység kozvetlen megvaldsitisa.

A szervezeti egység a munkadjat a székhelyintézményben dolgozé vezetd dpold
szakmai iranyitasaval végzi.

A vezetd apolo

1y

2)

3)

A vezet apolo, mint szakmai igazgaté-helyettes, segiti az igazgatét az
Intézmény vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok
végrehajtasaban, hatékony szervezet kialakitasdban és miikédtetésében.
Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, az Intézmény székhelyén
vegzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori lefrsa
szerint arra kijeldlt polo, gondozo latja el.
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4)

5)

Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennemfi gyogyitd, megel6z8 és

rehabilitaciés ellatdsra, ideértve kiilonosen az apold, gondozoi munka

iranyitasat. Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény lakoinak ellatasaban,
életfeltételeik alakitdsaban és az otthonban folyd valamennyi tevékenységben
érveényesiiljenek a korszer(i egészségiigyi szempontok.

Feladata:

a) megvalositia a jogszabalyokban (gondozasi és szakmai iranyelvekben)
meghatdrozott komplex gondozast, egészségiigyi ellatast és rehabilitaciot,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerl egészségiigyi
szempontok a gondozas és egészségiigyi ellatas minden eleménél
megfelelden érvényesiiljenek,

¢) irdnyitja, vezeti, ellendrzi és feliigyeli az Intézményben folyo egészségiigyi,
és apolasi-gondozasi tevékenységet,

d) biztositja a hatdskérébe tartozd kézponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasdban,

e} kozvetlenill irdnyitja a székhelyen miikédé apolasi-gondozasi egységek
apolasi-gondozasi, ¢s egészségligyi tevekenységét,

f) mozgosita az A4polasi-gondozasi és egészségiigyi tevékenység
megvalositasahoz sziikséges erdforrasokat,

g) gyakorolja a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé azon dolgozok vonatkozasaban
az atruhazott, nem alapvet6 munkaltatéi jogkdrdket, akiknek munkakdri
lefrasaban a munkavégzés helye a székhely,

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

i) elkésziti Intézményben folyd egészségiligyi és apoldsi-gondozasi
tevékenységet szabdlyozoé protokollokat, szabalyzatokat és azokbol az
érintett munkatarsak szamara belsé tovabbképzést tart,

j) elkésziti a székhelyen a vezetése alatt allé dolgozok mtiszakbeosztasat,

k) miszakonkeént kijeloli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés
elrendeléscre, tovabba a halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére
jogosult apolot,

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

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

n) ellendrzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét, az
élelmezés higiénéjét, a székhelyen és telephelyen,

0) koézremfiikddik az elégondozasban, a bekoltézdk elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az 1j lakéval kapcsolatos, hatdskorébe tartozd
adminisztraciés munkat,

p)} kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd intézményekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, képzd és tovabbképzd intézményekkel,
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q) tanulmanyozza az 1) képzési formakat gondozdsi moddszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabély-véltozasokat,

s) kozremiikodik a hatadlyos jogszabalyokban, az Intézmény belss
szabalyzataiban, a munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények
betartasanak ellen6rzésében,

t} gondoskodik a hatdskérét érinté adatszolgéltatas végrehajtasardl,

u) iranyitja az dpolé-gondozdk szakmai tovabbképzését,

v} az Intézmény lakéi korében egészségiigyi felvilagositd, egészségnevels
munkat végez,

w) kbzremiikodik a leltarozas végrehajtasanak el8készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo tigyekben,

y) ellatott halala esetén legkésébb a halalesetet kovetd napon gondoskodik a
kozeli hozzatartozo értesitésérdl,

z) az iratkezelési és adatvédelmi elSirdsok betartidsaval kezeli az ellatottak
egeszsegiigyi dokumentacidjat.

26. Az apolo, gondozé

Y

2)

j)
k)
)

Munkajat a székhelyen a vezetd apold, a telephelyeken a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitésa alatt latja el, a vezetd dpold szakmai iranymutatésa mellett.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt
apolo, gondozo helyettesiti.

Feladata:

tajékozodik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotardl,
gondoskodik az ellatottak szitkségleteibdl kiinduld, személyre sz6lé dpoldsrdl,
kozremiikodik az apolasi terv elkészitésében, az apolasi cél meghatarozasiban,
naprakeészen, precizen dokumentalja az dpolasi-gondozasi folyamatot,
figyelemmel kiséri az apoldsi folyamatot, a betegség alakulasat,

szakszerfien végrehajtja a gydgyszerosztast,

végrehajtja a vizsgalati anyagok eldirds szerinti levételét,

felkésziti az ellatottat a kiilonboz§ vizsgalatokra,

naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentaciot,

vezeti a jogszabalyokban és az Intézmény szabdlyzataiban eldirt
nyilvantartasokat,

biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

biztositja az inkontinencia termékek elbirds szerinti alkalmazasat,

sziikseg szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, agynemfijét, egyéb textiliit

m) tisztantartja, ferttleniti a segédeszkozoket, kényelmi eszkozoket,

n)
o)

p)

sziikség szerint mobilizélja az ellatottat,

az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

ellatia az Intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése
ingosagokrol, stb.).
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q) amunkakéri lefrasa szerint arra kijeldlt apolo, gondozé

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

b. koordinalja az apold, gondozok meghatarozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés elrendelésére, tovabbi a
haladleset esetére el8irt intézkedések megtételére vonatkozd
tevékenységet,

d. ellatja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagoldsdra, leltarozasara, tovabba
e tevékenységek dokumentélasara vonatkozo feladatokat,

r) az egyéni kompetencia listajan szerepld tevékenységek elvégzésére jogosult és
koteles napi munkaja soran.

V.4. A Mentalhigiénés szervezeti egység

1) Feladata az ellatottak mentalis gondozdsa, aktivitdsuk fenntartdsa, javitasa,
megorzése;  koruk,  egészségi  allapotuk,  képességeik,  adottsagaik
figyelembevételevel torténé foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartdsa,
fejlesztése.

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

27. A mentdlhigiénés vezetd
1) Munkajat kézvetleniil az igazgato vezetésével, az Intézmény székhelyén latja
el.
2) Tavollete vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijel6lt
terdpids munkatars helyettesiti.
3) Feladata:

a) biztosita az Intézményben ¢él6 ellatottak mentadlis gondozasat,
foglalkoztatasat, a veliik vald egyéni bandsmdd érvényestilését és azok
megfeleld dokumentacigjat,

b) ellendrzi a mentalhigiénés dokumentacio naprakész vezetését,

c) iranyitja, vezeti, ellenérzi ¢és feliigyeli az Intézményben folyd
mentalhigiénés, szocioterapias tevékenységet, mozgositja mentalhigiénés
tevekenyseg megvalositasahoz sziikséges erdforrasokat,

d) kozvetleniil irdnyitja a székhelyen mitkddé mentalhigiénés foglalkoztatasi
tevékenységet,

e) biztositja a hataskorébe tartozo kdzponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozésaban, :

f) részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztesi terv kidolgozasaban,

g) elkésziti a vezetése alatt 4ll6 dolgozok miiszakbeosztasat a székhelyen,

h) javaslatot tesz innovativ —mentalhigiénés-foglalkoztatdsi eljarasok
bevezetésére,

i} elkesziti az Intézmény foglalkoztatdsi munkatervét,
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j) kozremikodik a szervezeti és miikddési szabdlyzat, egyéb szabélyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

k) gondoskodik a sziikséges foglalkoztatdsi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasarol és tarolasarol,

[) gondoskodik a mentélis és foglalkoztatasi tevékenységgel oOsszefiiggd
dokumentacié naprakész vezetésér6l, a foglalkoztatdsi dokumentacio
gazdasagi egységnek torténd tovabbitasardl,

m) gondoskodik alakok iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok pétlasardl
a székhelyen,

n) kozremiikédik a bekoltozék elhelyezésében, elvégzi az j lakéval
kapcsolatos, hataskorébe tartozé adminisztracidés munkat a székhelyen,

o) kozremiikédik az ellatottak csalddi kapcesolatainak dpoldsdban  a
szekhelyen,

p) javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara,

q) mukddteti a hataskdrébe tartozd belsé kontrollrendszert,

r} szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozo iigyekben,

s) kialakitja a foglalkoztatasban résztvev$ csoportokat a székhelyen,

t) biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a székhelyen és a telephetyeken,

u) kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

v) gondoskodik az elé- és utdégondozas megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasardl,

w) irdnyitja az Intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

28. A terapias munkatars

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen a mentalhigiénés vezet§, a telephelyeken a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentdlhigiénés vezetd szakmai
iranymutatasa mellett végzi.

Tavollete vagy akadélyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
terapids munkatars helyettesiti.

Ellatja a mentalhigiénés feladatkort, amelynek keretében feladata:

felveszi a kapcsolatot az 1j ellatottal, tajékozédik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nyGjt az Intézmény életérdl, hazirendjérél, a foglalkozasokrdl,
kulturalis eseményekrdl, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatasi lapot,
felméri a szocialis és mentalis allapotot,

elésegiti az 1j ellatottak zokkenSmentes beilleszkedését, egyebek mellett
felméri érdeklédési koritket, képességeiket, készségeiket,

koézremlikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek elkészitésében,
megvalosulasukban aktiv részvételt vallal,

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

figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges véltozasait,
nyomon kéveti és tamogatja az ellatottak életvezetését,
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g) tamogatast nyudjt az ellatottak problémainak megoldésaban, érzelmi
veszteségeik feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,

h} segitséget nyujt az elldtottaknak  pénzeszkozeik rendeltetésszerti
felhasznalasaban,

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

j) specialis feladatként intézeti szinti1 foglalkozasokat, szakkoroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel kapcsolatos
eszkoz-, anyagigényléseket jelzi,

k) a munkakori leirasa szerint arra kijelolt terapias munkatars

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,
b. koordinalja a terapias munkatarsak, valamint a foglalkoztatds-szervezdk
meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

29. A szocialis munkatars
1) Munkajat a Gyfisziivirag Otthon Inarcs telephelyen végzi, a mentalhigiénés
vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a vezetd apoldval tovabba a gazdasagi
koordinatorral egyiittmiikddve.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
terapias munkatars helyettesiti.
3) Feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak térvényes képviselSivel, hozzatartozoival,
b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, Onkormanyzat,
csaladsegits, Magyar Allamkincstar),
c) részt vesz a lakokat érintd hivatalos figyek intézésében,
d) ellatja a lakok hivatalos iigyeire vonatkozé adminisztracids teenddket,
e) ellatja a fenntarté felé torténd ellatotti létszam jelentésével kapcsolatos
feladatokat,
f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvany, TAJ
kartya, lakcimkartya)
g) ellatja az 11j laké felvételével kapcsolatos adminisztracidt,
h} ellatia a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapcsolatos
teendOket,
i) nyilvantartja a gondozasi napokat,
j) ellatja a csaladi pétlék, a kézgydgyellatasi igazolvany, személyes okmanyolk
vonatkozasaban adodé teend dket,
k) vezeti az ellatotti nyilvantartasokat,
1) ellatja a TAJ alapt elektronikus nyilvantartas, valamint a lakényilvantartas
vezelésével kapcsolatos teenddket.
m) napi adatszolgaltatdst végez az Igénybevevdi Nyilvantartasban (KENYSZI),
valamint a Szocialis es Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Integralt Adatkezeld
Rendszerében (SZIA).
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30. A foglalkoztatas-szervezd

1) Munkajat a mentalhigiénés vezetd, a telephelyen a telephelyvezetd kizvetlen
irdnyitasa alatt, a mentélhigiénés vezetd szakmai irinymutatasa mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt
foglalkoztatds-szervezd, vagy terapias munkatars helyettesiti.

3) Feladata:

a) elkésziti a szocioterdpids tematikat,

b) végrehajtja az ellatottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi dllapotnak
megfeleld foglalkoztatasat,

¢) kialakitja a szocioterdpidban részt vevdk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valo részvételét,

d) levezeti a szocioterapids foglalkozést, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciét,

e} javaslatot tesz a szocioterdpids foglakoztatisban részt vevd ellatottak
jutalmazasara,

f) kapcsolatot tart a latogatokkal, sziikségszeriien informécidt nyujt a laké
foglalkozasokon valé részvételérsl, arrdl feljegyzéseket készit,

31. A fejleszt6 pedagogus
1) Munkajat a Gyliszlivirag Otthon Inércs telephelyen végzi, a telephelyvezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt, a mentilhigiénés vezet§ szakmai irdnymutatdsa
mellett.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa
szerint arra kijelolt fejleszté pedagdgus latja el.
3) Feladata:
a) gondoskodik a gyégypedagogiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,
b) biztositja az ellatottak szinten tartd, képességfejlesztd, és rehabiliticids
foglalkoztatasat,
c} elkésziti az éves fejlesztési tervet,
d) kozremiikddik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és mddositiséban,
e) félévente crtékeli az egyéni fejlesztési tervet, az elért eredményeket,
f) figyelemmel kiséri az ellatdst igénybe vevd Aéllapotdt, az abban
bekdvetkezett valtozast, az egyéni fejlédést,
g) részt vesz a szocioterapias foglalkozasok, kulturélis-, és sporttevekenység,
szabadidé eltoltése szervezésében.
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32.

D)

2)

3)

4)

....... o g

V.5. A Koordinacids és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi-miszaki-penziigyi
mikddésének, az intézményi ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa,
az Intézmény hattér-tamogatasi feladatainak megvalositasa.

A Koordinaciés és élelmezési szervezeti egység a munkdjat a gazdasagi
koordinator irdnyitdsdval végzi. Flelmezési feladatai tekintetében az
élelmezésvezetd, egyéb feladatai tekintetében a gazdasagi koordinator szakmai
iranymutatasa alapjan latja el tevékenységét.

Gazdasagi ¢s pénziigyi adatok szolgaltatasival elOkésziti a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Intézménygazdalkodédsi Foéosztaly Pest
Megyei Gazdasagi Osztalyanak munkéjat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a feladatmegosztasrdl szolo
megallapodas alapjdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Intézmeénygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztalya latja el. Az
Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly feladatait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag szervezeti és mikodesi
szabdlyzata, valamint az Intézménygazddlkodasi Fdosztily {igyrendje
tartalmazza.

A gazdasagi koordinator

1)
2)
3)
4)
5)
a)

b)

c)
d)

Hataskore kiterjed az Intézményben folyé mindennem(i gazdasagi-pénzigyi-
miiszaki ellatd, és élelmezési tevékenységre.

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt, az Intézmeny székhelyén
vegzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja
el.

A gazdasagi koordinator biztositja az Intézmény akadalytalan gazdasagi-
miiszaki-pénziigyi miikodését, és a hatdskorébe tartozo kézponti szakmai
iranyitast a székhely ¢s a telephelyek vonatkozasaban.

Feladata:

kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikddé technikai csoport, tovabba az
élelmezésvezetd ¢s az élelmezési koordinator munkajat,

mozgositja az Intézmény gazdasdgi-miiszaki-pénziigyi ¢és élelmezési
miikodésének biztositasdhoz sziikseges eréforrasokat,

kdzremf{ikddik a belsd szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
kozremiikodik az litemtervek elkészitéseében,

kozremfikadik az éves koltségvetési beszamold és az idGszaki koltségvetési
jelentések, az iddszaki mérlegjelentésnek az allamhaztartas informacios
rendszerben valo rogzitésének elOkészitésében, elkészitesehez az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Fbosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly részére
adatot szolgaltat,
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f)

g)

h)

i)
j)
k)
D

elkésziti az Intézmény kéltségvetését az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Fbosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly irdnymutatdsa alapjan,

elkésziti az  igazgaté hataskérébe  tartozo eldiranyzat-modositas
kezdeményezését,

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

gondoskodik a hataskorét érint6 adatszolgaltatas veégrehajtasardl,

ellendrzi a hazipénztar és a letéti pénztar szabélyszeri kezelését,

sziikség esetén Osszedllitja a készpénzigényt,

gondoskodik gazdasdgi adminisztracids tevékenység biztositasars,

m) gondoskodik a leltdrozassal kapcsolatos teendSk elvégzéserd],

n)
0)

P)
q)

)
s)
t

u)

X)
y)

z)

miikddteti a hatdskorébe tartozd belsd kontrollrendszert,

reszt vesz az éves beszamold clékészitésében és a hozzd tartozd szdveges
beszamolo elkészitésében,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,
elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasagi adatszolgaltatasokat,
jelentéseket,

elkésziti a vezetése ala tartozo dolgozok miiszakbeosztasat,

megrendeli az tizemeltetéshez sziitkséges anyagokat, eszkdzdket,

szakmai teljesités-igazoldst végez hataskérébe tartozé tigyekben,

clkésziti a téritési dij feliilvizsgalathoz sziikséges onkoltség szamitasokat,
javaslatot tesz az igazgatonak az intézményi téritési dij Gsszegére, ellendrzi a
téritési dij feliilvizsgalatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij
nyilvantartdst, gondoskodik a targyévet kévetd év februir hé végéig a
jelzalogjog bejegyzések kezdeményezésérsl

Osszegylijti a szervezeti egységek, telephelyek beszerzési igényeit, javaslatot
tesz az igazgato felé a megvaldsitdsra, gondoskodik a beszerzési eljarasok
szabalyszer(i lebonyolitasardl,

ellatia a befektetett eszkozok, ingatlanok analitikajanak vezetését az
Intézménygazdalkoddsi Féosztaly Pest Megyei Gazdasdgi Osztaly kijelolt
munkatarsaval egytittmiikodve,

a bankszamlara érkez$ beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiaddsokat
egyértelmiien meghatérozza,

meghatdrozza az analitikus nyilvéntartasok formajat abbdl a célbdl, hogy
fSkdnyvi konyveléssel Gsszeegyeztethetd legyen,

kezeli a szerzédésnyilvantartast, sziikség esetén tartalmardl adatot szolgaltat,

zs) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

a. az Intézmény el6z6 évi gazddlkodasanak értékeléséhez,

b. akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirél,

¢. abeérkezett igények feliilvizsgalatdhoz,

d. a koltségvetési elbiranyzatok alapjaul szolgdlé részlettervek
Osszeallitasahoz,

e. akoltségvetési javaslat elkészitéséhez,
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f.  apénziigyi feltételek biztositasiahoz,
g. a gazdalkodas pénzigyi lebonyolitasahoz,

33. A pénziigyi ligyintézo
1) Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a pénziigyi munkatars
latja el.
3) Feladata:

a)

b)

5
d)

¢)
f)
8)
h)

0
j)

k)

Y

kezeli az intézményi hazipénztirat (a CT-EcoSTAT programban is), ezzel
kapcsolatban adatot szolgéltat az SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztaly
Pest Megyei Gazdasagi Osztalya felé,

elvégzi az eszkozok és karbantartasi anyagok beszerzését a gazdasdgi
koordinator iranymutatasa alapjan,

elldtja az eszkdzok, készletek analitikdjanak vezetéseét,

r6gziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellenGrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

elvégzi a kapcsolodd egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkezd szamlakra rogziti a megfeleld szakfeladat és kormanyzati funkcio
szamat, a koziizemi szamlakon szereplé fogyasztast a mérdorakkal egyezteti,
kimend szamlakat allit ki a CT-EcoSTAT program segitségével,

a szamlakat a megfeleld mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalas,
beszerzési igény, stb.),

ellatia az egyéb gazdasagi jellegi adatszolgaltatdsokhoz kapcsolodo
feladatokat,

részt vesz a koltségvetes tervezésében,

m) koézremiikodik az eszkozok és forrasok idGszaki leltdranak az elkészitésében,

n)

a)

P)

Q)

meérlegjelentés, illetve beszamolok elSkészitésében,

az analitikus nyilvantartasokbdl szarmazod tételeket minden ho 10. napjaig
egyeztetés céljabol az Intézménygazdalkodasi Foosztdly Pest Megyei
Gazdasagi Oszfély felé feladja,

részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elékészitésében,
gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takaritd eszkozok beszerzesérdl,
CT-EcoSTAT programban torténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasarol,
raktarozasardl, a székhely és a telephelyek tekintetében egyarant, a telephely
raktarozasert felel6s munkatarsa egytuttmiikodésével,

koordindlja a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvantartast, gondoskodik a
kiosztasrol, selejtezésrdl, a CT-EcoSTAT programban térténd bevételi ¢s kiadasi
nyilvantartasardl, raktarozasarol a székhely és a telephelyek tekintetében
egyarant, a telephely raktarozasért felel6s munkatarsa egyiittmiikodesevel,
ellendrzi a kitdltott menetleveleket a gépjdrmii-hasznalati szabalyzat szerint,
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t)

u)
v)

nyilvantartja a szigord szémaddsti nyomtatvéanyokat, az intézményi
bélyegzdket és kulcsokat,

koézrem{(ikodik az eszkozdk és forrasok iddszaki leltaranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszamolo elékészitésében,

havonta, iiletve sziikség szerint adatot szolgaltat az SZGYF Fejlesztési és
Miikodtetési Osztdlya részére az intézményi gépjarmiivekrél,

a fenntarto felé hetente megkiildi a karbantartasi naplékat,

minden hénap végén jelenti a mér&érdk allasat.

34. A pénziigyi munkatars
1) Munkdjat kozvetleniil a gazdasagi koordinator irényitésa alatt, az Intézmény
székhelyén végzi.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesitését a pénziigyi tigyintéz3 latja

el.

3) Feladata:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)
)

elokésziti a személyi téritési dij megallapitdsokat, az ingatlanvagyon és
pénzvagyon terheléseket a hatalyos jogszabalyok szerint,

elékesziti az Szt. 117/B. §, valamint 117/D. § szerinti megallapodast,

elfkesziti a Kirendeltség igazgatd szaméra az ingyenes ellatds biztositdsara
vonatkozo igazgatdi javaslatot,

nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hatralékokat és tulfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében szitkséges eljdrast a székhely és a
telephelyi ellatottak vonatkozasdban,

elGkésziti a téritési dij hatralékrol sz6lo egyenlegkszls és felszolitd leveleket,
azonositja a behajthatatlan koveteléseket, javaslatot tesz a behajthatatlannak
itélt kovetelések kivezetésére,

nyilvintartast vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrdl, jelzalogjog
bejegyzéshez, ill. torléséhez adatot szolgaltat valamennyi ellatott
vonatkozasaban,

elSkésziti a téritési dij felillvizsgalatot, valamennyi ell4tott vonatkozasaban,
kapcsolatot tart az ellatottakkal, az elldtottak torvényes képviselSivel,
hozzatartozokkal, egyéb kotelezettekkel a téritési dijjal kapcsolatos iigyekben,
elkésziti és a fenntarté részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a
téritési dijak 90 napon tali tartozas alloméanyanak kimutatasat,

jelzéssel €l a fenntartd felé a téritési dij hatralékrol,

elvegzi a jelzdlogjog bejegyzés kezdeményezésének elékészitésével kapesolatos
feladatokat,

m) gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begytijtésérdl, utak

n)
o)

koordinalasardl,

részt vesz a koltségvetés tervezésében

kozremtikodik az idBszaki leltarak elkészitésében, merlegjelentés, illetve
beszamolo el6készitésében,
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35.

P)

az iratkezelési és adatvédelmi eldirasok betartasaval kezeli az ellatotti szemeélyi
anyagokat,

q) hagyatéki jegyzékonyvet készit el6 az elhunyt ellatott pénzvagyonardl, targyi

eszkozeird], elokesziti az érintett onkormanyzat felé.

A letétkezeld ligyintézd

4)

5)

6)

b)

c)
d)

f)

8)

h)

)

k)

h

Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt wvégzi, a kozponti szakmai
irdnymutatas mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra kijeldlt letétkezeld ligyintézo
helyettesiti.

Feladata:

segitséget nyujt az ellatottnak a koltépénz célszeri felhasznaldsaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

gondoskodik az ellatottak kis- ¢s nagyértékii targyi eszkodzeinek, letétbe
helyezett pénzének évi leltarozasarol,

vezeti az egyéni nyilvantartd kartont,

gondoskodik az ellatottak egyéni gyogyszereinek elszamolasarol,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozé szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének Orzésérdl, nyilvantartasarol, ellatott részére torténd
kiadasarol, az ellatotti pénzforgalom teljes korli, szabalyszer(
dokumentalasarol,

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

gondoskodik az ellatottak személyes szitkségletére torténéd igények
beszerzésérdl, nyilvantartasardl, a CT-EcoSTAT program naprakész
vezetésérdl,

adatot szolgaltat a hagyatéki jegyzdkonyv készitéséhez az ellatott
pénzvagyonarol, a peénzeszkozt haladéktalanul, de legkeésdbb a halalesetet
kovetd elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi,

gondoskodik az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos iigyintézés
végrehajtasardl, eljar az elhunyt lakdk hagyatéki tigyeiben,

leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyérték{i targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénzeszkozeird], és a pénzeszkozt haladéktalanul,
de legkésdbb a halalesetet kdvets els6 munkanapon birdsagi letétbe helyezi,
meghatalmazas alapjan atveszi az ellatott postajat.
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36. A gépkocsivezetd

1} Munkadjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, telephelyen a telephelyvezetd
kézvetlen irdnyitasa alatt, a kdzponti szakmai irdnymutatas mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd vagy karbantartd helyettesiti.

3} Feladata:

a) a kezelésére bizott gépjarmfiivet a rendeltetésének megfelelG szakszerliséggel
vezeti, kell$ elévigyazatossaggal annak megrongalodasat elkerili,

b) a gepjarmii hasznalatdndl {igyel az {izemanyag minél takarékosabb
felhasznalasara, az lizemanyagra felvett pénzeszkozokrdl a rendelkezéseknek
megfelelGen elszamol,

) telephely elhagyasa el6tt meggy6zodik az altala vezetett gépjarmi: kormany,
fekek vilagito, irdnyjelz6 késziilékek miikod Sképességérdl,

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

e} a menetleveleket szabalyszer(ien, pontosan, utélagos javitas nélkiil vezeti az
erre vonatkozo¢ eldirasoknak megfelelGen,

f) utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb iton teszi
meg,

g) kizarolag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezé a
menetlevélen megjelolt,

h) a szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja a pénziigyi ligyintézdnek,

i) a betegeket a kérhdzba, vagy a szakrendelésre elszéllitja,

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

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

) sziikseég szerint gondoskodik az Intézmény részére - az SZGYF
Intézménygazdalkodasi FGosztaly Pest Megyei Gazdasagi Osztaly pénztirabdl
~ el6ére meghatarozott készpénzellatmany felvételérdl, annak elszamolasardl,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

n} azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitasara nincs szitkség, ellatja
a geépkocsik karbantartasat, tisztitisat, gardzs takaritasat, illetve az
Intézményben karbantartéi munkét végez,

o) ételszallitas esetén betartja a HACCP vonatkozo eléirdsait,

p) darabos élelmiszer szallitdsa esetén feladata a pontos, szabalyos atadas-atvétel
lebonyolitasa (az ételkiszallitasi jegy alapjan), az esetleges hianyért anyagi
feleldsseg terheli.

4) Felelos:

a) a rabizott gépkocsi, alldeszkozok és leltari targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolasaért,
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b) a megvasarolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi €s mennyiségi
atadasaért, meglrzéscért,

¢) a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabalyok esetleges
megszegesebdl eredd karért és karokozasért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel
tartozik,

d) anyagi felelGsséggel tartozik a rabizott gépjarmiért.

A karbantarto

1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt, a kdzponti szakmai iranymutatas
mellett végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
karbantarto helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi az Intézmeny alapfeladatdnak ellatisdra szolgdlé ingatlan kisjavitasi,
allagmegdvasi és karbantartasi munkait,

b) biztositja a fités- és melegviz-ellatds zavartalansagat,

c) fatési idOszak  kezdete el6tt gondoskodik a  flitési  rendszer
muikodSképességeének ellendrzésérdl,

d) energiagazdalkodassal és cllatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,

e) rendben tartja az Intézményhez tartozo teriiletet, kertet,

f) arubeszerzés soran segitséget nynjt a vasarlasban, illetve a rakodasban,

g) részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak elGkészitésében,

h) munkaidé kezdetén személyes bejardssal észleli az  esetleges
meghibasodasokat, és dokumentalja az elvégzendé feladatokat a
~Karbantartasi naplé”-ban,

a) a bejarast kdvetden jelentkezik a gazdasagi koordinatornal/telephelyvezetonél
¢s jelzi a karbantartashoz sziikséges anyagok és gépek beszerzésének
sziikségességét, a telephelyek esetén a telephelyvezeté tovabbitja a beszerzési
igényt a gazdasagi koordinator szdmara,

i) a gazdasagi koordinatorral/telephelyvezetével egyeztetve iitemezi a munkak
elvégzesét és az anyagbeszerzést,

j) szilkkség eseten, munkaidSében végzi a szdllitasi, anyagbeszerzési,
személyszallitasi feladatokat,

k) csak a gazdasdgi koordinator altal jovdhagyott utakra veheti igénybe a
gépjarmiivet, sajat hasznara az intézményi gépjarmiivet nem hasznélhatja,

[) a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen elvégzi a kompetencia korébe
tartozo kisjavitasokat,

m) az Intézmény teriiletén kiilsé szakember altal végzett munkakat figyelemmel
kiséri, sziikség esetén segitséget nyujt,

n) épiileten beliil végzett munkdkon kiviil az évszaknak megfelelSen gondoskodik
az udvar rendben tartasarol, biztositja a balesetmentes kozlekedést,
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38.

39.

0} napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miikodését,

p) ellenérzi a szennyviz atemeld szivattyd miikédését, elvégzi rendszeres
tisztitasat, lizemzavar esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

q) anyagi felelsséget vallal a rabizott és hasznalt eszkozokért, leltari targyakeért,

r) reszt vesz a leltarozas lebonyolitdsanak elGkészitésében,

s} szlkseg esetén, kdzvetlen felettese utasitasdra a portaszolgalati helyettesitési
feladatok ellatja,

t) sziikség esetén kozremilikodik a beteg ellatottak korhdzba, vagy a
szakrendelésekre torténd széllitasban, gondoskodik az ellatott biztonsagos,
komfortos utazasarol,

u) sziikség esetén kozremiitkodik a vizsgdlati anyagok laborba torténd
szallitasaban.

A mosodai alkalmazott

1} Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordindtor, a telephelyen a
telephelyvezetd koézvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

2) Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelslt
mosodai dolgozo helyettesiti.

3) Feladata:

a} elvégzi a mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosasi technoldgia szerinti
aztatasat, mosasat, szaritasat, vasaldsat, kovetve a mosasi protokollt,

b) szakszeriien, kezelési utasitasnak megfelelSen haszndlja a mosodai,
berendezéseket,

¢) betartja a higiéniai kdvetelményeket és a jarvanyugyi elSirasokat.

A varré szakmunkas
1) Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezets kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
mosodai dolgozé helyettesiti.
3) Feladata:
a. gondoskodik az ellatottak és az intézményi textiliak javitasardl,
b. szakszerfien, a kezelési utasitdsnak megfelel6en hasznilja a feladata
ellatashoz sziikséges gépeket, berendezéseket,
c. sziikség esetén segiti a mosasi feladatok elldtdsdt a mosdsi protokoll
tartasaval.
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40. A takaritd

1y

Munkajat a székhelyen a gazdasdgi koordinator, a telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatas
mellett végzi.

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt
takarito helyettesiti.

Feladata:

végrehajtja az Intézmeny takaritasi rendjében rogzitett eldirasokat,

betartja a jarvanyiigyi eloirasokat,

elbiras szertien hasznalja a tisztito- és fertStlenitészereket

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

gondoskodik a higiénés rend biztositasarol.

41. A portds
1) Munkajat a székhelyen a gazdasadgi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt

végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint arra

kijelolt portas, vagy karbantarto helyettesiti.

3} Feladata:

a) figyelemmel kiséri az Intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- ¢s
jarmiiforgalmat, ¢s dokumentalja azt,

b} regisztrdlja az ellatottak, az Intézmény teriiletére belépé idegen személyek
nevét, érkezésének, tdvozasanak id6pontjat, a meglatogatott személy nevét,

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

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

e) atveszi a munkaidén kiviil érkezett arut és megdrzi azt a kovetkezd
munkanapig,

f) miiszaki hibat, rendellenes mikddést jelzi,

g) ellatja a vagyonvédelmi feladatokat.

42. Az élelmezésvezetd

1)
2)
3)

a)

b)

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt, az Intézmény
székhelyen latja el.

Munkajat az élelmezési koordinator segiti, aki tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitését is ellatja.

Feladata:

iranyitja a székhelyen a konyhaiizem dolgozdinak a munkéajat, szakmai
iranymutatast nyujt az élelmezési koordinator és a telephelyen iizemelS
konyhatizemek szamara,

elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat,
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c)
d)

e)

f)

8)
h)

)

k)

D

mukodteti a konyhatizemet, biztositja a lakdk és a dolgozok élelmezését,
ellendrzi az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasdgi ¢s
gazdalkoddsi rendszer (CT-EcoSTAT program) €lelmezés-moduljanak
naprakész, szakszer(i vezetését,

beszerzi az élelmiszeranyagokat, kozremiikodik a kézbeszerzési eljaras
el6készitésében,

ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiigyi eléirasok betartasat,
miikddteti a HACCP rendszert, tovabba ellendrzi annak mikodéset,

a szakaccsal egylittmiikddve atveszi az élelmerési raktarba érkezd anyagokat,
miutan azokat mind mennyiségi, mind mindségi szempontbol ellendrizte;
amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton feltiintetett
mennyisegtdl, vagy annak minéségét nem talalja megfelelének, haladéktalanul
jelentést tesz az igazgatonak,

gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus taroldsdrél, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id§ lejaratdt, meghatarozza
az egyes cikkek fogyasztdsi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekében,
figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat és gondoskodik a kifogyGban 1év6
€lelmiszerek potlasardl, illetve a romlandé készletek szlikségszerinti gyorsabb
utemi feihasznalasarol,

kiadja. ~a konyha és egyéb fogyasztdé  helyek  részére az
¢lelmiszereket, pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az
€lelmiszerek atvételének szabalyszer(i adminisztraciGjardl,

gondoskodik az élelmiszerraktarak, hiitékamrak és egyeb kapesolodo tarolasi
helyek, valamint a szailitési eszkdzok tisztasagardl,

m) megfelelé bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyz€k, egyéb kiadasi

b)
5)

utasitasok) kiadja a konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az élelmiszereket,
potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kiirdsa minden
jegyzeken szerepeljen ¢s annak atvételét kiilén-kiilén igazoltatja (ételkiszallité
jegy),

naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és elldtja a
raktari kezeléssel jaro egyéb iigyviteli munkat,

rendszeres leltdrozdsédval szdmon-tartja a raktari készleteket, az ellensrzd
leltarozdsok alkalmaval az ellenérzést végzs dolgozok rendelkezésére all,
gondoskodik az élelmezési normdk, és az igazgato altal engedélyezett tallépés
betartasarol,

ellendrzi az élelmiszermintdk megfeleld taroldsat,

gondoskodik élelmezési iizemben a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi elSirasok
maradéktalan betartdsardl,

naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat, minden hé végeén az
ellenérzdtt nyilvantartast stadja a peénziigyi munkatdrs szdmadra a gondozdsi
napok régzitéséhez,

szakmai teljesités-igazolast végez hataskdrébe tartozé tigyekben,

kezeli az élelmezéssel kapesolatos panaszokat, észrevételeket.
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43. Az élelmezési koordinator

1) Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi koordinator vezetésével, az élelmezésvezets
szakmai irdnymutatdsa mellett, az Intézmény székhelyén latja el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitéset az élelmezésvezetd latja el.

3) Az élelmezési koordinator ellatja az élelmezésvezetd helyettesitését, segiti az
¢lelmezésvezetd munkajat, (kiiléndsen az adminisztrativ tevékenység
vonatkozdsdban), tovabba kozremiikddik az Intézmény élelmezési feladatainak
ellatasaban.

4) Feladata:

a)

b)
¢)
d)
e)

f)
g

h)

1))

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

kozremukddik a kdzponti iranymutatas telephelyi konyhaiizemek fel¢
torténo kozvetitésében,

ellatja az Intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszerfl
vezetéset,

koézremiikodik a raktari készletek rendszeres ellenérzéseben,
nyilvantartja a dolgozék munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozodk
etkezési dijat,

kozremiikodik az étlaptervezet elkészitésében,

nyilvantartia a dolgozdk munkahelyi étkezését, beszedi a dolgozok
étkezési dijat

ételkiszallitasi jegyet készit az élelmiszerek intézmények kozotti
szallitasahoz,

naprakészen rogziti a megrendeléseket, a beérkezo szallitdleveleket és
bizonylatokat a CT-EcoSTAT programban az  élelmezéssel
Osszefliggeésben

rogziti az étkezéi létszamokat a CT-EcoSTAT programban, naprakészen
vezeti az étkezdi nyilvantartast.

44. A szakacs

1) Munkajat a Liliom Idések Otthona Kiskunlachaza telephelyen a
telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt, az <élelmezésvezetd szakmai
iranymutatasa alapjan vegzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakéri leirasa szerint kijelolt
szakacs helyettesiti.

3) Feladata:

a) gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelelé mennyiségben és mindségben,
tovabba az elbirt iddre torténd elkészitésérdl,

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

¢) Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenysegeét,
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45,

d) feligyeli az élelmezési {izem személyi tisztasagat,

e) figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
allapotat, a szitkséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivia
az ¢lelmezésvezets figyelmét,

f) ellendrzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabélyok betartisardl,

g) feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamat pontosan
ellendrzi,

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

i) betartja a HACCP el6irasait, ellendrzi annak végrehajtasat,

j) az élelmezésvezetSvel egyezteti a heti nyersanyag sziikségletet,

k) gondoskodik az ételek higiénikus készen tartdsardl a talalasig,

I) kiszolgalds el6it gondoskodik az ételmintdk szabalyszerii levételérdl és
tarolasarol,

m) felligyeli a rabizott tlizhelyek, siitk, f6zGiistok, konyhagépek miikédését,
tisztasagat,

n) figyelemmel kiséri a hiitGberendezések miikodését,

o) ugyel a takarckossagra a fézésre kiadott nyersanyagok felhasznaldsa, az
energiafelhasznalas és a tisztito szerek felhasznaldsa tekintetében,

p) ellendrzi, hogy a konyhailizem teriiletén arra illetéktelen személy ne
tartozkodjon,

q) a szekhelyen személyesen, mérlegelve &tveszi a fzéshez sziikséges
nyersanyagokat az élelmezésvezetstol,

t) a telephelyen a telephelyvezetd jelenlétében az élelmezésvezets altal
megkiildétt , kiszabat” alapjan mérlegeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat
és kivételezi a raktarbol a masnapi anyagsziikségletet,

s) a telephelyen a telephelyvezetvel kozdsen felel az élelmiszerek atvételéért,
raktarozasaért, figyeli a szavatossagi id§ lejaratat,

t) az elelmezésvezetdvel egyiittmiikodve kozremiikddik az élelmezési raktarba
érkez$ anyagok atvételében, miutan azokat mind mennyiségi, mind mindségi
szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton
feltintetett mennyiségtdl, vagy annak mindségét nem taldlia megfelelének,
haladéktalanul jelzi az élelmezésvezetSnek.

A konyhai kisegitd

1) Munkdjat a Liliom Id6sek Otthona Kiskunlachdza telephelyen a
telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, az élelmezésvezeld szakmai
irdnymutatédsa alapjan végzi.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
konyhai kisegitd, vagy talald helyettesiti.

3) Feladata:
a) a szakacs irdnyitasaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhan,

illetve a konyhédhoz tartozé egyéb tizemrészlegekben,
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b) gondoskodik a tdlalékonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédls
berendezéseinek, eszkdzeinek az  Intézmény  altal  biztositott
tisztitdszerekkel, eszkdzokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,

c) elvégzi az ¢telkészités kdzben szennyezddott edények és eszkdzok
elSirasszert mosogatasat és tisztantartasat,

d) kozremikodik az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagok kimérésében,
elGkészitésében és azokat a rendeltetési helyiikre szallitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék Ssszegyfijtésérdl és az eldirt
helyre torténé elszdllitasardl,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsigi rendszer utasitasait.

46. A talalo

1y

2)

3)

b)

<)
d)

)

8)
h)

Munkajat a székhelyen az élelmezésvezetd, a Gyflisziivirag Otthon Indrcs
telephelyen a telephelyvezetd vezetésével ¢és az élelmezésvezetd szakmai
utmutatasa alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijel6lt
talalo helyettesiti.

Feladata:

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

gondoskodik a talalékonyha, a mosogatd helyiség, az ellatotti ebédlo
berendezéseinek, eszkdzeinek az Intézmény altal biztositott tisztitdszerekkel,
eszkozokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasarol,

a kiszallitott ételt mennyiségi, mindségi ellendrzés utan atveszi,

kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintdk szabalyszeri levételérd]l és
tarolasardl,

az ellatottak részére egyéni fogyasztdsra alkalmas formaban el6késziti és talalja
az ételt (apritds, piirésités, darabolas)

gondoskodik a hulladék és ételmaradék dsszegyiijtésérdl, megfeleld tarolasardl
¢és elszallitasarol,

munkajat a HACCP el6irasainak betartasaval végzi,

az. elGirasnak megfelelden vezeti a HACCP munkalapokat az adott
munkafazisokndl. (takaritasi munkalap, hiité hémérséklet mérés, stb.)
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V.6. A huméanpolitikai szervezeti egység

47. A humanpolitikai szervez§
1) Munkajat kozvetlenill az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a huméners-gazdalkodasi tigyintézé
helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

d)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

elvegzi az éllashelyck palyaztatasival kapcsolatos teendéket,

elokésziti a dolgozok kozalkalmazotti, szerzédéses és munkajogviszonyaval
kapcsolatos déntéseket, azokat kiadményozds utén tovébbita a Magyar
Allamkincstar felé,

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

vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcesolatos nyilvantartdsokat,

elOkesziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

el6késziti és tovabbitia a Magyar Allamkincstdr felé a valtozobér-jelentést, a
nem rendszeres Kifizetéseket,

egyezteti a berkifizetések helyességét, a jegyzéket megkiildi a Magyar
Allamkincstérnak,

kimutatast készit az tires allashelyekrél,

kapcsolatot tart a fenntarté huménpolitikai referensével,

elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozék kinevezését, kinevezés-modositdsat,
valamint a munkaiigyi dokumentacigjat,

naprakészen, pontosan nyilvantartja és rzi a dolgozok személyi anyagat,
kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegii kifizetéseket, nyilvantartast készit a
havi bérgazdalkodésral,

m) elkésziti és dtadja a munkatdrsak szdmdra az éves szabadsidg megéllapitast

n)

tartalmazo, valamint a szabadsagoldsi terv nyomtatvanyt,

elvegzi a humanpolitikai targyu postai tigyintézést, iktatdst, lebonyolitja az
elektronikus levelezést, levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd
lizeneteket, azokat nyomtatja és iktatja,

elGkésziti a dolgozok munkakor leirasat,

elkésziti az iires allashely kérelmeket és benytijtja a fenntarté felé,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

gondoskodik a munkatirsak munkakdri  alkalmassagi  vizsgalatinak
kezdeményezésérdl,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutani, illetve
miiszakpotiekait, tovabba a munkasziineti napra jéré pétiékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

dolgozdi kérésre elkésziti a munkaltatoi igazoldst,

a dolgozdi keresetkiegészitéshez kapcsolddd iratok alapjan a KIRA rendszerben
rogziti az illetmény adatokat és engedélyezésre a fenntarté felé tovabbitja,
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48.

v) elvégzi a kozalkalmazotti/munkajogviszony létrehozdsaval, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,

w) elvégzi az egyéb juttatasok (jubileumi jutalom, folydszamla koltségtérités stb.)
megallapitasdval ¢és kifizetésével kapcsolatos humdénpolitikai teenddket és
ezekrdl adatot szolgaltat a fenntarto felé,

x) a humaner6-gazdalkoddsi tigyintézd altal Osszeallitott elszamolas alapjan
rogziti az utazasi koltségteritéseket a KIRA rendszerben,

y) ellendrzi a miiszakbeosztasokat és a jelenléti fvek egyezbségét,

z) ellendrzi a jelenléti ivek pontos vezetését.

A humanerd-gazdalkodasi tigyintézd
1) Munkajat kozvetleniil az igazgatd vezetésével, az Intézmény székhelyén latja

el.

2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasa szerint kijeldlt
humanpolitikai szervezd helyettesiti.
3) Feladata:

a) az adminisztrativ tigyek intézésében

a.

elvégzi a humanpolitikai targyt postai {igyintézést, iktatast,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd elektronikus
iizeneteket, azokat nyomtatja ¢s iktatja, megvalaszolja,

az iratkezelés szabalyainak betartidsaval kezeli a személyiigyi irattarat,
ellatja a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapcsolodd adminisziracids
teenddket,

jelzi az irodaszerek, és a humdnpolitikai targyu nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét a gazdasagi koordinatornak.

b) személytligyi feladatai keretében:

a.

b.

gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaertekezlet iilésérdl késziilt emlékeztetd megdrzésérdl,
kozrem(kodik az egyes adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

elvégzi a betegallomany, a tdppénz, a gyermekgondozast segitd ellatas
¢s a gyermeknevelési tamogatas nyilvantartasaval, jelentésével
kapcsolatos teendGket,

rogziti a KIRA rendszerben a dolgozdk havi tavollétét, éjszakai, délutani,
illetve miiszakpotlekait, tovabba a munkasziineti napra jard potlékait, a
helyettesitési dijakat és clvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos
feladatokat,

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

elvégez a KIRA rendszerben minden olyan rogzitést, mely a dolgozok
bérével kapcsolatos,
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

g minden év februdr 28-ig a telephelyek, valamint a szervezeti egységek
vezetGitdl megkéri a munkatarsak targyévre vonatkozé szabadsdg

terveét,
h. elvégzi az éves adokedvezményekhez kapcsolédd —intézményi
feladatokat,

1. vezeti az allomanytablat,

j. intézi a kozalkalmazotti éves utazasi kedvezménnyel kapcsolatos
ugyeket,

k. el6késziti a dolgozoi keresetkiegészitéshez kapcsolddo iratokat,

1. Gsszegylijti és Osszesiti az utazasi koltségtéritéshez sziikséges adatokat
¢€s kapcsolodo iratokat (szamla, jegyek, bérlet), mely alapjan osszedllitja
az elszamolast.

VL FEJEZET
A BELSO KONTROLL RENDSZERE

Az Intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer uitjan valdsul meg,
amelynek reszét képezi a megfeleld6 kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacios  és
kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért az
igazgato felelGs. Az Intézmény olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvenyesitésének biztositasara.

A bels6 kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatdrozisa,
amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetesét és utdlagos ellendrzését.

A belsd kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatdrozza a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az igazgato a bels6é kontrollrendszer keretében integralt kockéazatkezelési
rendszert mfikddtet, tovabba az Intézményen beliil kialakifja azon
kontrolltevekenységeket, amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzajarulnak az Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az Intézmény
integritasat.

Az igazgato olyan rendszereket alakit ki s miikddtet, amelyek biztositjak, hogy
a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységenek, a célok megvalodsitasanak nyomon kovetését biztositd
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7)

8)

9)

rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megval6sulo folyamatos
és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
miikédo belso ellendrzésbol allhat

Az igazgatd a belso ellendrzési feladatok miikddtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kozépiranyitd szerv Belsd Ellenérzési FSosztalya ttjan latja el.

A Dbels6 ellen6rzeés tevékenysége kiterjed az Intézmény valamennyi
tevékenységére; a belsd ellenér bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysége
keretében a jogszabdlyoknak és belsé szabdlyzatoknak valo megfelelést,
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kdoltségvetési szerv vezetGje
részere.

Az Intézmeny adatvédelmi tisztviselSt foglalkoztat.

VIIL. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIIL.1, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAT

49. Az Intézmény belsd kapcsolattartasinak rendje:

1)

2)

3)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatisa érdekében az Intézményben
miikddd kiilonb6zd szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcesolatot
tartanak.

Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekdvetkeztekor, amely a masik szervezeti egység mlikodési teriiletét érinti, az
igazgato felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetdje a felel8s.
Az igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a
bekovetkezett valtozasokrol.

Az igazgatShelyettes, a telephelyvezetd, a vezetd apold, a mentalhigiénés
vezetd, a gazdasagi koordinator és az élelmezésvezeté egymassal, illetve
felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitdsi joggal a vezetésiik alatt AllS
szervezeti egység dolgozodinak vonatkozasaban rendelkeznek.

Az Intézmény vezetdje altal kiadott szabalyzat, utasités, eljarasrend és egyéb
szabdlyozd eszkdz (a tovabbiakban egyiittesen: szabalyozo eszkoz)
kozzétételére a munkatarsak szamara ismert ¢és hozzaférheté helyiségben, a
szék- és telephelyek irodaépiiletében keriil sor (helyben szokdsos madd). A
szabalyozd eszkoz munkatarsak altali megismerésérdl a szervezeti egységek
vezet6i gondoskodnak. Az Intézmény vezetdje vagy az altala kijellt munkatars
gondoskodik a szabalyozo eszkozok egységes nyilvantartasanak kezelésérdl.
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50. A bels6 kapcsolattartis formai

51.

1)
2)
3)
4)

Vezeloi értekezlet
Szervezeti egység-értekezlet
Dolgozo6i munkaértekezlet
Kozalkalmazotti tandcs

A Vezetdi értekezlet:

1
2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
3)
a)
b)

c)
d)
c)
f)
8)
h)

Az igazgatd tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:

az igazgato,

az igazgato-helyettes,

a telephelyvezetok,

a vezetd apold,

a gazdasagi koordinator,

a mentalhigiénés vezets,

az €lelmezésvezetd.

A Vezetdi értekezlet megtargyalja:

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

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

a szemgélyzeti és oktatasi ligyeket,

az Intézmény bérgazdalkoddsi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
az ¢ves tovabbképzési tervet,

az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

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

4) A vezetdi értekezlet soran a résztvevék:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

beszamolnak a végzett munkardi,

a munkatervben foglaltak szerint kozos célt hatdroznak meg,

osszegyfijtik az ehhez sziitkséges informaciokat,

dontés el6készitést végeznek,

a kittizott cél elérése érdekében, kivélasztjidk a feladattipushoz megfelels

személyt, hataridSt szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat

eredményességét,

targyalnak

a. a munkatirsak, szervezeti egységek kozotti egylittmiikddésrél,
munkamegosztasrodl,

b. amunkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,

¢. illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrdl,

d. arészlegek el6tt allo feladatokrdl, a végrehajtds mddjardl, Gj médszerek,
technoldgiak bevezetésérdl, eredményérél.
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52.
1) Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente

53.

54.

5) A vezet6i értekezletet az igazgato sziitkség szerint, de legaldbb negyedévente
hivja &ssze.

6} Az értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni és azt — az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott ideig — meg kell drizni.

A szervezeti egység-értekezlet:

hivja dssze.

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

3) Az értekezleten a résztvevdk beszamolnak a végzett munkérdl, értékelik az
el6zd értekezlet ota eltelt id8szak munkdjat, kitlizik a kévetkez6é negyedéves
idGszakban elérendd célokat.

4y Az értekezletrfl két példanyban emlékeztetdt kell késziteni, annak egy
példanyat az igazgatdonak kell atadni, a masik példany megorzésérdl — az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig — a humanpolitikai tigyintézé
gondoskodik.

A dolgozéi munkaértekezlet:

1) A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az igazgato szitkség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal a Koézalkalmazotti Tanacs
kozremikodésével (amennyiben miikodik az Intézményben)
munkaértekezletet tart.

2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozodjat. Az
értekezletrdl két példanyban emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat
az igazgatonak kell dtadni, a masik példany megorzésérol — az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott ideig - a humanpolitikai munkatars
gondoskodik.

3) Az olyanjellegii kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt,
nyolc napon beliil, irasban kell megvalaszolni, és arrol az érintett dolgozokat
tajékoztatni kell.

A Koézalkalmazotti Tandcs:

A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa alulrodl szervezddd folyamat, mely a
dolgozok akaratanak megfeleléen miikédik az Intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazdsdban allé kozalkalmazottak, dolgozoi létszam
aranyaban Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a
részvételi jogot. A Kozalkalmazotti Tanacsot az elntk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tanacsot egyiitt-dontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.
3) A munkaltato legalabb félévente tajékoztatja a Kozalkalmazotti Tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott iddre szolo foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.
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VIL 2. A kiils6 kapcsolattartis rendje

55. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

1)
a)

b)

A tomegtdjckoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdi az aldbbi szabalyok betartdsa mellett segitik:

A televizi6, a rddié és az frott sajtdo képviselSinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak min&siil.

A felvilagosités nyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
clGirdsokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezetSje
tehet, mas szamara a nyilatkozattétel tilos.

Az igazgatd a nyilatkozat tartalmat és formdjat a fenntartd Szocidlis és
Gyermekvedelmi Féigazgatosdg kommunikacids feladatokat ellatd szervezeti
egységevel elézetesen egyezteti.

56. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai

D

2)

3)

A szervezeti egységek vezet6i folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot az adott
szakteriilet munkatdrsainak nyilvanos eseményekre sz616 meghivasairdl, az
esemény iddpontjdnak, helyszinének és a résztvevd személyek pontos
megjeldlésével, ideértve a nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.
Szakmai iigyekben a kdzépiranyité szervvel, az irdnyité szervvel és egyéb,
kiils6 szervezetekkel valé kommunikaciérdl az igazgaté dont.

A mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés rendjét az Intézmény szakmai
programja, az ellafottak kapcsolattartasanak rendjét az Intézmény hazirendje
tartalmazza.

VIIL FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIL]. Az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje

57. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

1)
2)
3)

4)
5)

A munkaltatoi jogkor gyakorldsdnak szabélyozésa a Kjt. valamint az Mt
szabalyain alapul.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai
felett.

Az alapvetd munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Az alapvetd munkaltatéi jogkdr nem atruhazhato.

Az alapvetd munkaltatdi jogkort az igazgato tavollétében az igazgatdhelyettes
helyettesitési jogkorben gyakorolja.
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6)

a)
b)
<)
d)
e)
f)
7)

8)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

8)

h)
i)
j)
k)
l

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa szempontjabol a Kjt. hatalya ala tartozo
munkavallalok tekintetében az alapveté munkaltatdi jog kdrébe tartozik:
kinevezés,

jogviszony megsziintetés,

athelyezes,

kartéritési eljaras,

Osszeférhetetlenség megallapitasa,

kinevezés tartalmanak modositdsa.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az Mt. hatalya ala tartozo
munkavallalok tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe a jogviszony
letesitese és megsziintetése tartozik.

Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik az aldbbi munkaltatdr jogkorok
gyakorlasa:

prébaido kikotése,

a reszmunkaidds, illetve egyedi munkarendben térténd foglalkoztatas
engedélyezése,

a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

az alap munkakdri leiras elkészitése és atadasa,

az atiranyitas,

a munkaltato engedélyéhez kétott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

a munkaltatd engedélyéhez nem kotott munkavégzésre irdnyulod tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

munkaszerzddéstd] eltérd foglalkoztatas,

a ktlfoldi kikiildetés,

az illetmény, illetve egyéb jarandosagok megallapitasa,

a potlékjogosultsdg megdllapitasa,

besorolasi osztilyokba sorolas modositdsaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérél vagy csokkentett mértékben torténd

n)
o)
p)
q)
r)
s)

megallapitasarol valo dontés kozlése,

a jutalmazas,

a mindsités,

munkavallald esetében a kartéritési felelGsség megallapitasa
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése,

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

58. A nem alapvetdé munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

59.

60.

D

2)
3)
a)
b)
<)
d)
¢)

f)

4)

Az igazgatdé a nem alapveté munkaltatoi jogkorok gyakorldsat — a talmunka,
igyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolodod szabadidd kiadasa, a
helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészité munkakéri leirds elkészitése és
atadasa, kivételevel — az igazgatdhelyettesre, a gazdasdgi koordindtorra, a
telephelyvezetSre, a vezet6 apoléra, a mentalhigiénés vezetSre, tovabba az
élelmezésvezetdre atruhazhatja.

Az atruhazott munkaltatéi jogkor tovabb nem dtruhazhaté.

A kdzvetlen munkahelyi vezet§t megilletd munkaltatdi jogkorok:

rendes szabadsag kiadésa,

az utasitdsi ¢s rendelkezési jog,

belfoldi kikiildetés,

a feladatkijel6l6 utasitas adasa,

az alapveté munkaltatdi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében
egy¢b targykort illetéen véleményezés €s javaslatok megtétele,

valamint minden, az alapvetd jogok gyakorldsa korében fel nem sorolt
munkaltatdi déntést igényld kérdés.

Az alapvetd munkéltatdi jogot gyakorld, e munkéltatéi jogkorében hozott
dontései kdzlésének jogat atruhdzhatja.

Eljaras szabalytalan munkavégzés esetén

1) Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyz8konyvet kell felvenni.

2) A jegyzlkiényvben az eseten tul rogziteni kell a helyes gyakorlat
ismertetését, valamint utasitani kell a dolgozdét annak betartdséra, és a
szabalyos munkavégzésre.

Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

1)
2)

Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek €s szdbeliek lehetnek.
Az igazgatdi utasitdsok kiadasat a tArgykor szerint illetékes szervezeti egység
vezetSje késziti el§, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes végzi.
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IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

61. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabélyok:
1) Az Intézmény folyamatosan miikédd szervezet.
2} Az Intézmény belsé életét szabalyozé Hazirendet az intézmény vezet&je késziti
el, az Frdekképviseleti Forum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova.

62. Az intézményi munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejottével kapcsolatos
szabalyok:

1) A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
létrejotte: Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy
hatarozatlan, vagy hatdrozott idej kinevezéssel hatarozza meg a
kézalkalmazott munkakorét, a munka feltételeit, valamint azt, hogy milyen
mérték illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kjt., valamint az Mt. alapjan.

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

2) Az Intézményben a teljes napi munkaidé napi 8 ora. Az altaldnos munkarend
szerint teljes munkaiddben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 6ra. A
teljes munkaiddben, altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi
munkaideje hétf6tdl cstitdrtokig 7:30 ératol 16:00 oraig, pénteken 7:30 oratol
13:30 oraig tart.

3) Az 4polas, gondozasi tevékenységben kozvetleniil részt vevd apold, gondozo
munkatarsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.

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

5) A munkarend részletes szabalyait Igazgatoi utasitas tartalmazza.
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64. A munkaidé igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérdl nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen
valé megjelenés ¢s tartdézkodas tényét alafrasaval igazolja. A jelenléti ivet a
telephely, illetve a szervezeti egység a tdrgyhdénapot kovetd honap elsé
munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység vezetdjének
alairasaval elladtva tovabbitja az igazgatdnak. A jelenléti iv formanyomtatvanyat
az Intézményben kodzzé kell tenni.

2) A jelenléti iven a tanulmdnyi munkaidé-kedvezményt, fizetés mnélkiili
szabadsagot, valamint a munkavégzés al6li mentesitest megfelelGen kell jelezni. A
munkavégzeés aloli mentesités esetén az arra jogositd engedély masolati példanyat
a jelenléti ivhez csatolni kell.

65. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a humaners-
gazdalkodasi tigyintéz0 a szabadsag-nyilvantartas nyomtatvanyon tartja nyilvan.
Az igazgatd gondoskodik a targyévre jard rendes szabadsdg mértékének
megallapitasardl, és a munkatarssal torténd kozlésérdl minden év januar 31-ig.

2) A humaneré-gazdalkodasi {igyintézd a munkaiigyi nyilvantarté-programban
(KIRA} is naprakészen, elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

3) A humanerdé-gazdalkodasi ligyintézé minden év februar 28-ig a telephelyek,
valamint a szervezeti egységek vezetoitdl megkéri a munkatarsak targyévre
vonatkozo szabadsagtervet.

4) A munkatdrs szabadsaganak kiadasa a szabadsagengedély tomb lapjainak
kitoltésével és az V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve a telephelyen
munkat végz8k esetében a telephelyvezetd el6zetes jovahagyasaval torténik.

5) Az éves szabadsag megallapitasarol szolo ertesités, valamint a szabadsagolasi terv
nyomtatvanyat a humanpolitikai szervezd késziti eld ¢s adja at a munkatdrsak
szamara.

6) A fizetés nélkiili szabadsdgot a munkatars kérelmére az igazgats engedélyezi. Az
igazgatd engedélye alapjan a humdénerd-gazdalkodasi tigyintézd elkésziti a
szilkséges okiratokat, azt megkiildi az igazgatonak, a gazdasagi koordinatornak
és a kérelmezdnek.

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

66. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Pest Varmegyei
Kirendeltsege igazgatdjanak jovahagyasat koveten, 2023. janius 1. napjan lép
hatélyba.

67. Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2023. marcius 21. napjan
jovahagyott, 2023. marcius 22. napjatdl hatdlyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

68. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban lév iigyekre is
alkalmazni kell.

69. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgélni és aktualizalni.
Az Intézmény belsd szabdlyzatainak, valamint a munkakori leirasoknak a jelen
szabalyzat alapjan torténé aktualizaldsat a Szabalyzat hatédlybalépését, illetve
teltilvizsgalatat kdvetd naptdl szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

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

Liszkainé Foldessy Maria Borbala
intézményvezetd
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