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L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV., torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) és (5) bekezdésében elSirtak szerint rogzitse a Viktor Integralt Szociilis Intézmény Pest
Varmegye székhelye és telephelyei vonatkozaséban (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény,
mely a székhelyet és telephelyeket is magéban foglalja) az Intézmény adatait, belsG szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek
szakmai egyiittmikodésének, a helyettesitéseknek rendjét, az intézmény iranyitasi és
miikddési rendjével kapesolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. A Szabalyzat hatélya kiterjed az Intézmény valamennyij, az Intézménnyel foglalkoztatési
jogviszonyban 4ll6 munkavallaléjéra.

3. A Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg (a tovabbiakban:
Féigazgatésag) Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovdbbiakban: Kirendeltség) igazgatdja
hagyja jéva.

1. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

4. AzIntézmény alapadatai: - ,
1) Az Intézmény megnevezése: Viktor Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye
Az Intézmény székhelye: 2133 Szgdliget, Szeszgyar utca 17-31.
2) Az Intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:
a) Aranyhegy IdGsek Otthona Szada
2111 Szada, Kisfaludy utca 4.
b) Vilgyes Otthon Domony
2182 Domony, Fé utca 93.
¢) Pilisvélgy Otthon Pilisvorosvar
2085 Pilisvérosvar, FS utca 147.

3) A székhelyen miik3dé apolé-gondozé célit lakéotthonok megnevezése;

a) Viktor Integralt Szocidlis Intézmény Pest Vérmegye Tavasz Lakdotthon

b) Viktor Integrélt Szocialis Intézmény Pest Varmegye Nyér Lakdotthon

¢) Viktor Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye Osz Lakdotthon

d) Viktor Integralt Szocidlis Intézmény Pest Varmegye Tél Lakootthon

e) A Tavasz Lakdotthon, a Nyar Lakdotthon, valamint az Osz Lakdotthon a
szolgaltatoi nyilvantartdsba a székhelytl kiilon-kiilon bejegyezve, n. technikai
telephelyként miikddnek.

f) A Tél Lakéotthon a szolgaltatéi nyilvantartisba a székhellyel egytitt bejegyezve
miikddik.




4) Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Pest varmegye

5. Az Intézmény alapitasa:

a) Az alapit6i jogot gyakorl6 szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

b) Alapité okirat szama: A-337-1/2023

¢) Alapito okirat kelte: 2023. marcius 9.

d) Alapitas datuma: 1980. januar 1.

e) A jogeldd koltségvetési szerv megnevezése és székhelye:
Margita Idgsek Otthona
2111 Szada, Kisfaludy utca 4.
Tor6dés Pszichiatriai Betegek Otthona
2182 Domony, F6 utca 93.
Pest Megyei Tophaz Egyesitett Szocilis Intézmény
2131 God, Munkécsy Mihaly utca 2.

6. Az Intézmény irdnyitasa és fenntartasa:
a) Az irinyito szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
b) A kozépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
¢) A fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az Intézmény tekintetében a kozépirdnyitd szervre dtruhazottirdnyitasi hataskérok
esetén az atruhazott irdnyitssi hataskordk: Az allamhaztartdsrol szOld 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢), g) és i) pontjaiban meghatarozott
irdnyitoi jogkorok.

A kizépiranyito szervet kijel6l6 torvény, korményrendelet megjellése: a Szocialis
és Gyermekvédelmi FSigazgatdsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.

Az Intézmény tekintetében nem kézépirinyito szervre atruhdzott iranyitasi

hatiskorok esetén:
az iranyitasi hataskor az jranyitasi igycsoportok | az atruhazott
dtruhézaséarol hataskor iranyitasi
rendelkezd gyakorldjanak hatdskorok
torvény, megnevezése,
kormanyrendelet székhelye
megjeldlése
a szocidlis igazgatdsrdl | Szocidlis és az Szt.-ben Az Aht.9.§e) és f)
és Gyermekvédelmi | meghatarozott | pontja
szocialis ellatasokrol Toigazgatosag, tigycsoportok
52016 1132 Budapest,
1993. évi I, t6rvény (a | Visegradi utca 49.
tovdbbiakban: Szt.)




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

8. Az Intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata: Az Szt. 65. § szerinti
jelz8rendszeres hazi segitségnyijtds, a 68. § szerinti idések tartds bentlakdsos ellatasa,
demens betegek tartés bentlakasos ellatasa, a 69. § szerinti fogyatékossaggal é18k tartds
bentlakasos ellatdsa, a 71. § szerinti pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa, a
85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti fogyatékos személyek dpols-gondozd
célit lakéotthona szocialis elldtds biztositdsa, valamint a 99/B. § szerinti fejlesztd
foglalkoztatas biztositasa.

9. Az Intézmény tipusa:

1y

3)

4)

5)

az értékel$ adatlap alapjan TI1. fokozatit vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kdrtilményeken alapulé gondozési szitkséglettel rendelkezs, rendszeres fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igénylé, a ré iranyadé Oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy részére apolast-gondozéast nytijtd intézmény,

azon 18. dletévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossiga miatt Snmagérdl
gondoskodni nem képes az értékel adatlap alapjén ITI. fokozatd vagy ajogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozési sziikséglettel rendelkezd
személy részére apolast-gondozast nyjtd intézmeény, akinek elldtisa méas tipusa,
apoldst-gondozast nyjté intézményben nem biztosithato,

fogyatékos személyek részére teljes korfi apolast-gondozast nyjté tartds bentlakdsos
szocialis intézmény,

kronikus  pszichidtriai betegségben szenveds, az ellitis igénybevételének
idGpontjdban nem veszélyeztets dllapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényld,
egészségi allapota és szocialis helyzete miatt Onmaga elldtdsara segitséggel sem képes
személyek tartds bentlakdsos, dpolast-gondozast nyujto szocidlis intézményi ellatasa,
jelzOrendszeres hazi segitségnyijtds — a sajat otthonukban é18, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatra
képes id@skori vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
6nallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriils krizishelyzetek elharitisa céljabdl
nydjtott elldtds - szolgéltatst biztositd intézmény.

10. Az Intézmény fétevékenységének allamhaiztartasi szakdgazati besorolasa:

873000 1dések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa




11. Az Intézmény alaptevékenysége:
Személyes gondoskodéast ny(jtd tartés bentlakdsos szocidlis ellatas keretében idGs
személyek ellatisa, fogyatékos személyek és pszichidtriai betegek teljes korii apolasa,
gondozasa, jelzérendszeres hazi segitségnyijtas, fejleszt8 foglalkoztatas.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

073410 Egészségiigyi apolds bentlakassal

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal é16k tartés bentlakasos ellatasa

101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozé lakéotthoni ellatasa
102023 Id&skortiak tartds bentlakésos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

107030 Szocilis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

12. Az Intézmény azonosité szamai:

a) KSH statisztikai szamjele: 15395474

b) Adodszama: 15395-474-2-13

¢) Allamhéztartdsi azonositdja: 749574

d) PIR szama: 395478

e) Szémlavezetd pénzintézete: Magyar Allamkincstér

f) Fdszamla: 10032000-00317760-00000000
g) Letéti szdmla: 10032000-00317760-20000002

h) Székhely dgazati azonositd szama: 50060977

i) Tavasz Lakéotthon dgazati azonosito szama: 50504050

j) Nyar Lakéotthon agazati azonosité széma: 5000504067

k) Osz Lakéotthon dgazati azonosité szama: 50504074

I) Aranyhegy Id&sek Otthona Szada 4gazati azonosito szama: 50029685
m) Vélgyes Otthon Domony dgazati azorios{td szama: 50036893

n) Pilisvolgy Otthon Pilisvordsvar dgazati azonosit6 szama: 50030499

13. A gazdélkodas rendje:
a) Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.
b) Az Intézmény koltségvetési szervként gazdalkodd szervezetekben alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
o) Az Intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait
feladatmegosztasi megallapodas alapjan az iranyito szerv altal kijelolt kozépiranyito
szerv Intézménygazdéalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.



III. FEJEZET

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

14. Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetGje az intézményvezets, aki jogosult az
~igazgatd” cim hasznélatira.

2) Az Intézmény vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosig fSigazgatdja kozépiranyitdi hatiskérében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat titjan, legfeljebb 5 év hatérozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyeb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Edigazgatdsag Szervezeti és Mitikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

3) Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén helyettesitését éltalinos helyettesként az
intézményvezetS-helyettes latja el, aki jogosult az ,igazgatdhelyettes” cim
hasznalatara. Az igazgaté és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatS helyettesitését a vezetd apold, mint szakmai
igazgatohelyettes latja el.

15. Az Intézmény éltalanos képviselete:

1) AzIntézményt az igazgatd, valamint az ltala frasban felhatalmazott, kdzalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllald képviseli, a kotelezettségvallalasra
vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.

2) A szervezeti egységek vezetdi a kéltségvetdsi szery képviselSjeként csak az igazgatd
irasbeli meghatalmazasa alapjén jarhatnak el.

16. Az Intézmeénynél alkalmazdsban 116 személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a kizalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt)
2) munkaviszony: a munka tSrvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény szerinti
munkajogviszony (a tovébbiakban: Mt.)
3} megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari tdrvénykonyvrél szélé 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.




IV, FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAIL SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1, Az Intézmény feladatai

17. Az Intézmény altalanos feladatai:

i8.

1

2)

3)

4)

5)

az. értékeld adatlap alapjan IIL fokozatl vagy a jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kérillményeken alapulé gondozasi sziikséglettel rendelkezd, rendszeres fekvObeteg-
gybgyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd Oregscgi nyugdijkorhatart betdltott
személyek tartés bentlakasos, dpolast-gondozést ny(jto, szocialis intézményi ellatasa,
a 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékosséga miatt onmagardl gondoskodni
nem képes, az értékel§ adatlap alapjan III. fokozata vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozdsi sziikséglettel rendelkezd
személyek tart6s bentlakasos, apolast-gondozast nytjto szocidlis intézményi ellatasa,
ha az ellatas més tipust, dpolast-gondozést ny(jtd intézményben nem biztosithato,
értelmi fogyatékkal él§ személyek tartds bentlakasos, 4polast-gondozast nyujtd
szocialis intézményi ellatasa,

krénikus  pszichiatriai betegségben szenveds, az ellatds igénybevételének
idgpontjiban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényld,
egészségi allapota és szocialis helyzete miatt nmaga ellatasara segitséggel sem képes
személyek tartés bentlakdsos, apolast-gondozast ny(jté szocidlis intézményi ellatasa
a jelzérendszeres hézi segitségnydjtas keretében a sajat otthonukban é18, egészségi
allapotuk és szocilis helyzetiik miatt raszoruls, a segélyhivo késziilék megfelels
hasznalatara képes id8skora vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek
részére az Onallé életvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa
céljabol nydjtott ellatas.

Az Intézmény szakfeladatai:

1)

2)

3)

4)

Teljes kor( ellatés biztositasa, ami a megfelelS lakhatasi feltételeken tal minimalisan
magaban foglalja az ell4tottak legalabb napi &tszori étkeztetését, személyes ruhdzattal,
textiliaval vald elltisukat, az egészségi dllapotuknak megfelel§ orvosi-szakorvosi
ellatasuk megszervezését, Apolasukat, az ezzel Osszefliggd gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkozzel torténd ellatisukat az allapotuknak megfeleld terapids jellegii
foglalkoztatasukat, mentalis gondozéasukat, koz0sségi kapcsolataik szervezését.
Gondozési tevékenység keretében az intézmény szolgaltatisat igénybe vevs személy
részére fizikai, mentalis és életvezetési segitség nytjtasa, amelynek sordn az igénybe
vevé szocilis, testi és szellemi &llapotinak megfelel§ egyéni banasmddban valo
részesitése keretében a hidnyzé, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi
funkcidinak helyredllitisara, fejlesztésére és szinten tartdsara keriil sor.

Kiilon m(kodési engedély birtokdban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozottak szerint szakapoldsi tevékenység biztositasa, sziikség esetén.

Kiilon mikodési engedély birtokdban, az arra vonatkozd jogszabalyban
meghatarozottak szerint fejlesztd foglalkoztatds biztositasa.



IV.2. Az Intézmény szervezeti egységei

19. Az intézmény szervezeti tagozédasit bemutaté szervezeti abrit az 1. szimi
melléklet tartalmazza.

20. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése
1) Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyein latja el.
2) AzIntézmény szervezeti egységei a székhelyen:
a. A Humanpohhkal szervezeti egység
b. Az Apola91—gondoza51 -egeszségligyi szervezeti egység
c. A Koordindcids és élelmezési szervezeti egység
d. A Mentalhigiénés szervezeti egység
3) Az Intézmény
a. a székhelyen 4polé-gondozé otthon, valamint apolé-gondozo ¢éld lakdotthon
formajaban a 17.3. pont,
b. az Aranyhegy Id&sek Otthona Szada telephelyen a 17.1. pont és 17.5. pont
szerinti,
c. aVolgyes Otthon Domony telephelyen a 17.4. pont szerinti,
d. aPilisvdlgy Otthon Pilisv6rdsvar telephelyen a 17.3. pont szerinti,
személyek tartos bentlakdsos szocidlis intézményi ellatast biztositja.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAL AZ
EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- £iS HATASKOROK,
FELELOSSEGI SZABALYOK, A HELYETTESITES RENDJE

1) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabilyi elSirasok, a munkakori leirds,
az intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kodzponti szakmai
irdnyitas itmutatisai alapjan végzik,

2) A munkafolyamatok részletes lefrasit az egyes tevékenységekre vonatkozd
eljarasrendek tartalmazzak.

3) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés

a) a hatéskdre szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos,
szakszer(i és szabalyszer(i ellatasiért,

b) a szakmai etikai normak betartdsaért,

¢) az orvosi, allami és szolgélati titok meglGrzéséért,

d) az ellatotti jogok érvényesitéséért,

e) a hataskdrébe tartozd szervezeti egység dolgozéi munkafegyelmének
betartasaért,

f) amunkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

g) ahataskdrébe tartozé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

h} a kozponti iranyitas irAnymutatdsainak és utasitisainak betartasaért.

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




1)

2)

3)

4)

5)

V.1. A vezetdi szintek; a kozponti iranyitas, a szervezeti egységek szakmai
egyiittmiikddése, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorik

Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindsiil:
a. az igazgato,
b. az igazgatohelyettes.

Az Intézményben magasabb vezetdi szintnek mindstil:
a. a telephelyvezetd,
b. a vezetd apold,
c. a telephelyvezetd apold,
d. a gazdasagi koordinator.

Az Intézmény apolasi-gondozési és egészségiigyi, valamint mentalhigiénés, tovabba
gazdasagi-miiszaki-pénziigyi tevékenységét — a szervezeti egységek szakmai
egylittmiikddése keretében— a székhelyen miikddd kozponti szakmai irdnyitas
biztositja, a székhely és telephelyek vonatkozasaban is.

A kdzponti szakmai irdnyités a vezet§ apold, a mentalhigiénés vezets, a gazdasagi
koordinator és az élelmezésvezet6 kozvetitésével valosul meg.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

a. azigazgato,

b. azigazgatShelyettes,

c. a kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre
jogosult munkatérs.

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

21. Az igazgatd

1)
2)

3)

Az Intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgaté egy személyben felelGs az Intézmény miikodéséért, a szakmai, a pénziigyi
és a gazdalkodasi tevékenység ellatasaert.

Az igazgatd felelés az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaért,
az orvosi, allami és szolgdlati titok meglrzésért, a munkateriiletét érinté bels
kontrollrendszer létrehozasdért, mitkddtetéséért és fejlesziéséért, a korszer(i, magas
szinvonald gondozasért.

Feladata:

vezeti az Intézményt, és kozvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a
szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzesét, ellenérzi az egyiittm(ikddést, a
munkamegosztds hatékonysagat,

kzvetlenil irdnyita az igazgatShelyettes, a telephelyvezet§, a vezeté apolo, a
mentalhigiénés vezetd, a gazdasagt koordinator, a Humanpolitikai szervezeti egység
munkajat,

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



d)

8)
h)

)
k)
)

ellendrzi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsS szabdlyzataiban, a
munkakori lefrasokban foglalt ki vetelmények betartdsat, elemzi és értékeli a dolgozdk
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozdsi) tevékenységének szinvonalat,
gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teendék elvégzésérdl,

elkésziti az intézmény szervezeti-m(ikddési szabalyzatdnak tervezetét, hdzirendjét,
szakmai programjét és jovahagydsra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak,
gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérél, kiadasardl,
tanulményozza az 0 képzési formékat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcesolatos munkat és - ezek figyelembe vételével is - intézkedéseivel segiti a
lakdk kbzosségbe vald beilleszked ését,

gondoskodik az intézményi elhelyezést kérék nyilvéntartdsba vételérdl az értesités
megkiildésérdl, az el6gondozés elvégzésérdl, megallapodést kot az intézményben
elhelyezettekkel,

gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdSk igényeinek elbirilasardl,

dont az elhelyezést kérék intézményi felvételérél,

fejlesztd foglalkoztatds keretében fejlesztési szerzddést kot a fejlesztési jogviszony
létrehozaséara,

m) gondoskodik az intézmény mitkddési mutatdinak értékelésérdl, az elirt normativik

n)
0)

p)
9
)

)
t)

u)

v)

betartasdnak ellen8rzésérdl és ezek alapjan a szlikséges intézkedések megtételérdl,
gondoskodik az intézmény éves munkatervének Ssszeallitasardl,

gondoskodik az egyéni gondozési-fejlesztési terv elkészitésérdl és az abban
meghatéarozott feladatok teljesitésérdl,

ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kivetelmények betartdsat, javaslatot tesz a
dolgoz6k anyagi- és erkolcsi elismerésére,

kivizsgélja a panaszokat és a kdzérdekii bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitisokban
eldirtaknak megfelelGen jelenti,

gondoskodik a bekéltozdk elhelyezésérél, a Hazirend ismertetésérdl,

megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérél, intézkedik a személyi téritési dij beszedése és a
hatralék behajtdsa érdekében, annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jar el,

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

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

w) figyelemmel kiséri a jogszabaly-véltozasokat,

X)

y)

z)

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miikdddsét,
biztositja az ellatottjogi képviseld feladatanak elvégzéséhez sziikséges koritlményeket,
helyiséget,

kialakitja, mitkddteti és fejleszti az intézmény belsd kontrollrendszerét,

aa) sziikség esetén gondoskodik az elhunyt ell4tott kozkéltségen torténd eltemettetésének

kezdeményezésérdl.
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22. Az igazgatOhelyettes

23.

1
2)

3)
4)
5)
6)

Az igazgatohelyettes az igazgato dltalanos helyettese.

Az igazgatdhelyettes segiti az igazgatot az intézmény vezetésében, a szervezeti célok

megfogalmazdsaban, azok végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és

miikGdtetésében.

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

Az igazgatd tavollétében képviseli az intézményt.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a gazdasagi koordinator latja el.

Feladata

a) kozremtikédik a szervezeti egységek osszehangolt ~munkavégzésének
biztositisdban, az egyiittm{ikodés, a hatékony miikddés ellendrzésében,

b) kézremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az intézmeny belsd szabdlyzataiban, a
munkakéri leirasokban foglalt kovetelmények betartisanak ellenérzésében,

¢) kozremiikédik a miikodés elemzésében €s értékelésében,

d) segiti az igazgatot az intézmeény szervezeti-m(ikodési szabdlyzata, hazirendje,
szakmai programja elkészitésében,

e) kézrem(ikodik az egyéb szabélyzatok, protokollok elkészitésében,

f) szakmai teljesités-igazolast végez hataskorebe tartoz6 iigyekben,

g) miikddteti a belsé kontrollrendszert rendszert,

h) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

i) gondoskodik az igazgatéi utasitasok nyilvantartasarél és kozzétételérol.

A telephelyvezetd

1)
2)

3)

Hataskore kiterjed a telephelyen folyé munkavégzésre.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijeldlt &pold, gondozd, vagy terdpids munkatars latja el.

Feladata:

a) a kdzponti szakmai irdnyitassal egytittmiikddve vezeti és feliigyeli a telephelyen
folyé munkavégzést, biztositja a telephely akadalytalan miikddését,

b) gyakorolja azon dolgozok felett a nem alapvetd, atruhdzott munkaltatdi jogkort,
akiknek munkakéri leirasdban a munkavégzés helye a vezetése alatt allo telephely,

¢) elékésziti a vezetése alatt 4116 dolgozék munkakdri lefrasat,

d)a telephely miikddését befolydsol6 tényezdkrdl, eseményekrdl tajékoztatja az
igazgatdt, valamint a székhelyen dolgozé illetékes szakmai iranyitot,

e) gondoskodik a kdzponti iranyitas irinymutatasainak és utasitasainak betartasardl,
a kiadott feladatok végrehajtasarol,

f) miikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert,

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

h) az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az intézmenyt,

i) szervezi az ellatottak széllitésat, és a szakellatasok igénybevételét, a telephelyvezetd
&polét nem foglalkoztatd telephelyeken,

j) kozrem(ikddik az dpolas-gondozas hatékonysaganak értékelésében, javaslatot tesz
annak javitasara,
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D

2)

k) elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

1) miszakonként kijelsk telephelyen a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés
elrendelésére, tovabbé a halaleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult
apoldt,

m)  ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat,

n) gondoskodik a bekolttzék elhelyezésérdl, a Hazirend ismertetésérdl, elvégzi az (jj
lakéval kapesolatos adminisztracids munkat,

0) kapcsolatot tart az elldtottak hozz4tartozéival, gondnokaival,

p) gondoskodik a telephely higiénés rendjérdl,

q) beszedi a dolgozok étkezési dijat,

r) szakmai teljesftés-igazolast végez hataskorébe tartoz tigyekben,

s) feliigyeli a telephelyen az élelmezésvezets 4ltal megktildott kiszabat alapjan a
tézéshez sziikséges nyersanyagok mérlegelését és kivételezését,

t) atelephelyen a szakacesal kozosen felel az élelmiszerek atvételéért, raktérozasaért.

V.3. Az Apolési~gondozési és egészségligyi szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az apolas-gondozas, az egészségligyi tevékenység,
kbzvetlen megvaldsitasa.

A szervezeti egység a munkajét a székhelyintézményben dolgozé vezetd apold
szakmai irdnyftasaval végzi,

24. A vezet6 dpolo

D
2)
3)

4)

5)

A vezetd apold, mint szakmai igazgatohelyettes, segiti az igazgatdt az intézmény
vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasdban, hatékony
szervezet kialakitasdban és miikédtetdsében.

Tevékenysdégét az igazgatd kbzvetlen iranyitasa alatt, az intézmény székhelyén végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra

kijellt &poléd, gondozd 1atja el. :

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemt gydgyits, megel6z4 és

rehabilitdcids ellatasra, ideértve kiilondsen az dpoldi, gondozGi munka irdnyitasét.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény - lakéinak ellatédsiban, dletfeltételeik

alakitdsdban és az otthonban foly6 valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a

korszer(t egészségligyi szempontok.

Feladata:

a) megvaldsitia a jogszabalyokban (gondozdsi és szakmai irédnyelvekben)
meghatdrozott komplex gondozést, egészségiigyi ellatast és rehabiliticidt,

b) figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszer(i egészségligyi
szempontok a gondozds és egészségiigyi elldtds minden eleménél megfelelGen
érvényesiiljenek,

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

d) biztositja a hatdskérébe tartozd kézponti szakmai irdnyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozéasaban,
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e) kdzvetleniil irAnyitja a székhelyen miikodd apolasi-gondozasi egységek apolasi-
gondozasi, és egészségligyi tevékenységét,

f) mozgdsitja az apolasi-gondozési és egészségligyi tevékenység megvaldsitdsahoz
sziikséges erGforrasokat,

g) gyakorolja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd azon dolgozok vonatkozasaban az
atruhazott, nem alapvetd munkaltatoi jogkordket, akiknek munkakori leirasaban a
munkavégzés helye a székhely,

h) elékésziti az Apolasi-gondozasi-egészségligyi szervezeti egység dolgozéinak
munkakéri leirdsat a székhelyen,

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

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

k) miiszakonként kijelli a székhelyen a kriziskezelésre, a korlatozo intézkedés
elrendelésére, tovabba a halaleset esetére eldirt intézkedésck megtételére jogosult
apolot,

‘1) szerveri az ellatottak sz4llitésat, és a szakellatasok igénybevételét a székhelyen,

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

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

o) kozrem(ikodik az elégondozasban, a bekdltdzok elhelyezésében, a Hazirend
ismertetésében, elvégzi az U lakéval kapcsolatos, hatdskdrébe tartozd
adminisztricios munkat,

p) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyito intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képz0 és tovabbképz6 intézményekkel,

q) tanulményozza az 0j képzési formékat, gondozasi moddszereket, figyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkat,

1) figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat,

s) kozremiikodik a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakdri lefrasokban foglalt kovetelmények betartasanak ellenorzésében,

f) gondoskodik a hatdskorét érint§ adatszolgéltatds végrehajtasardl,

u) irdnyitja az apoldk, gondozdk szakmai tovabbképzését,

v) az intézmény lakéi korében egészségiigyi felvilagosito, egészségnevels munkat
végez,

w) kozremiikodik a leltdrozés végrehajtasanak el6készitésében,

x) szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozo ligyekben,

y) ellatott haldla esetén legkésébb a halalesetet kdvetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozé értesitésérol.

25. A telephelyvezetd apold
1) A telephelyvezeté dpolé a Pilisvolgy Otthon Pilisvirdsvar telephelyen latja el a
tevékenységét.
2) Hatéskire kiterjed az Otthonban folyé mindennemil gyogyito, megelézd és
rehabilitacids ellatésra, ideértve kiilondsen az dpoldi, gondozéi munka iranyitasat.
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3) Munkdjat a telephelyvezet irdnyitisa alatt latja el, a vezet§ apolé szakmai
irdnymutatasa mellett.

4) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelSlt apold,
gondozo helyettesiti.

5) Feladata:

a)

b)
c)
d)
e)

)
8)

h)
i)
)
k)

1)

kozvetleniil irdnyitja a Pilisvélgy Otthon Pilisvérosvar telephelyen miikédd
apolasi-gondozasi egység apold, gondozé és egészségiigyi tevékenységét, a vezetd
apolo szakmai iranyitdsa mellett,

biztositja a kézponti szakmai irdnyitds szakmai Gtmutatisinak, a kiadott
feladatoknak végrehajtasat,

mozgositja az apolasi-gondozasi és egészségiigyi tevékenység megvaldsitasahoz
sziikséges erGforrdsokat,

kozremiikddik az egyéni gondozasi-fejlesztési terv elkészitésében és az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésében,

ellenGrzi az Otthon személyi és kbrnyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét,
szervezi az ellatottak szallitdsat, és a szakellatdsok igénybevételét,

kozremilikddik a szervezeti és mikodési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és szakmai program tervezetének
elkészitésében,

el6késziti az iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkakdri lefrésat,

elkésziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasat,

miiszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedds elrendelésére,
tovabba a halaleset esctére eldirt intézkedések megtételére jogosult apoldt,
kézremikodik a bekoltdzdk elhelyezésében, a Hazirend ismertetésében, elvégzi
az 4j lakdval kapcsolatos, hatdskdrébe tartozé adminisztraciés munkat,
kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, gydgyit6 intézményekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, képzg és tovabbképzE intézményekkel,

tanulmanyozza az (j képzési formékat, gondozasi mddszereket, tigyelemmel
kiséri az ezzel kapcsolatos munkit,

részt vesz az intézmény médszertani feladatainak teljesftésében,

egészségligyi felvilagositd, egészségnevel§ munkat végez,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszeri egészségligyi
szempontok a gondozas és egészségiigyi ellatds minden eleménél megfelelGen
érvényestiljenek,

kézrem(ikodik a leltarozas végrehajtdsanak elékészitésében és lebonyolitasaban,
szakmai teljesités-igazolast végez hatdskorébe tartozd tigyekben.
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26. Az apolo

1)

2)

3)

Munkajat a székhelyen a vezet$ 4pold, a Pilisvolgy Otthon Pilisvorosvar telephelyen
a telephelyvezets &pols, a tovabbi telephelyeken a telephelyvezeté kozvetlen
jranyitasa alatt latja el, a vezet dpold szakmai irdnymutatasa mellett.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijelolt dpolo,

gondozo helyettesiti.

Feladata:

a) alap- és szaképolasi feladatokat végez,

b) tajékozddik az ellatottak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotarol, gondoskodik
az ellatottak sziikségleteib6l kiinduld, személyre szolo apolasrol,

¢) kdzremiikddik az egyéni gondozasi -és apolasi terv elkészitésében, az dpolasi -
gondozési cél meghatdrozasaban,

d) naprakészen, precizen dokumentalja az dpolési-gondozasi folyamatot,

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

f) szakszer(ien végrehajtja a gyogyszerosztast,

g) végrehajtja a vizsgdlati anyagok eldiras szerinti levételét,

h) felkésziti az ellatottat a kiilonbozd vizsgalatokra,

i) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentécidt, eseménynaplot, és a tovabbi
intézményi orvos/vezetd apold altal elrendelt dokumentéciot,

j} vezetiajogszabalyokban és az intézmény szabalyzataiban el6irt nyilvantartasokat,

K) biztositja az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjét,

1) biztositja az inkontinencia termékek elGiras szerinti alkalmazasat,

m)  sziikség szerint cseréli az ellatott ruhdzatat, dgynemdijét, egyéb textilidit

n) tisztantartja, fertstleniti a segédeszkdzoket, kényelmi eszkozoket,

0) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

p) az ellatottat szakvizsgalatokra, kezelésekre elkiséri,

q) ellatja az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozo eljarasrendben rogzitett
teenddket. (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitese ingésagokrol,
stb.)

t) a munkak®ri lefrasa szerint arra kijeldlt apolo

a. ellatja a telephelyvezetd altalanos helyettesitését,

b. koordinalia az apolok, gondozdk meghatarozott csoportjanak gyakorlati
munkajat,

c. ellatja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére elSirt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,

d. ellitia a gyogyszerek beszerzésére, kiadagoldsara, leltérozésara, tovabba e
tevékenységek dokumentélasara vonatkozo feladatokat,

e. a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretein beliil, az ellatott személy
segélyhivasa esetén a helyszinen haladéktalanul, legfeljebb 30 percen beliil
megjelenik, a helyszinen téjékozddik a riasztds okardl és a segélyhivas okaul
szolgalé probléma megoldédsa érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket
megteszi (RR mérés, vércukor mérés, mentd értesitése stb.), sziikség esetén
kezdeményezi a tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatast, a probléma
clharitasat kovetden tjékoztatja a megjeldlt hozzatartozot a riasztas tényérdl,
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az eset kimenetelérdl, kérhazba szallitds esetén a kérhaz megnevezésérdl és
pontos cimérdl, a megtett intézkedésekrdl pontos jegyz8konyvet vezet.

27. Gondozé
1. Munkéjat a székhelyen a vezetd 4pold, a Pilisv6lgy Otthon Pilisvorésvar telephelyen
a telephelyvezetd apold, a tovabbi telephelyeken a telephelyvezetd kiszvetlen irdnyitasa
alatt latja el, a vezetd dpolé szakmai iranymutatdsa mellett.
2. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijel8lt apolo,
gondozo helyettesiti,
3. Feladata: t4jékozddik az elldtottak szomatikus, pszichés és szocialis 4llapotirdl,
gondoskodik az ellatottak sziikségleteibdl kiinduls, személyre 52616 gondozasrol,
kozremlikédik az egyéni gondozdsi terv elkészitésében, az dpolasi, gondozasi cél

meghatarozéaséaban,
a) naprakészen, precizen dokumentalja az dpolési, gondozasi folyamatot,
b}  figyelemmel kiséri a gondozsi folyamatot, a betegség alakulasat,
c) szakszer(ien végrehajtja a gydgyszerosztast,
d)  végrehajtja a vizsgalati anyagok el6irds szerinti levételét,
e) felkésziti az ellatottat a kiilonbdzé vizsgalatokra,
f) naprakészen, pontosan vezeti a betegdokumentéciot, eseménynaplét, és a
tovabbi intézményi orvos/vezets dpolé altal elrendelt dokumentdcidt,
8)
h)  biztositja az ellatott személyi és kérnyezeti higiénéjét,
i) ellatja az étkeztetéssel és folyadékbevitellel kapcsolatos feladatokat orvosi
utasitds szerint
j) biztositja az inkontinencia termékek el6iras szerinti alkalmazasat,
k) sziikség szerint cseréli az ellatott ruhazatat, agynemijét, egyéb textiliait
1) tisztantartja, fertStleniti a segédeszkdzoket, kenyelmi eszkozoket,
m)  sziikség szerint mobilizlja az ellatottat,
n) az ellatottat szakvizsgélatokra, kezelésekre elkiséri,

0) ellatia az intézményben elhunyt ellatott koriili, vonatkozé eljarasrendben
rogzitett teendbket. (elkiilénités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitdse
ingdsagokrdl, stb.)

s) a munkakéri lefrdsa szerint arra kijel5lt gondozo

e cllditja a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére eléirt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,

* a jelzlrendszeres hazi segitségnyuijtis keretein belill, az ellatott személy
segélyhivdsa esetén a helyszinen haladéktalanul, legfeljebb 30 percen beliil
megjelenik, a helyszinen tdjékozddik a riasztds okardl és a segélyhivas okdul
5201gald probléma megoldésa érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket
megteszi (RR mérés, vércukor mérés, mentd értesitése stb.), sziikség esetén
kezdeményezi a tovabbi egészségligyl vagy szocidlis ellatast, a probléma
elharitasat kovetSen tajékoztatja a megjeldlt hozzdtartozét a riaszts tényérd,
az eset kimenetelérdl, kérhazba szallitis esetén a kérhaz megnevezésérdl és
pontos cimérdl, a megtett intézkedésekrdl pontos jegyzdkonyvet vezet.
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28. A szocialis segitd
1) Munkajat a vezetd apold kozvetlen irdnyitdsa alatt, a székhely dpolé-gondozd célt

lakéotthonaiban latja el, a vezetd dpold szakmai irdnymutatasa mellett.

2) Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijeldlt szocialis

segité helyettesiti.

3) Feladata:

a) az ellatottak rehabilitdciGjahoz és onellatdsdhoz sziikséges apolési, gondozasi

sziikségleteket elégit ki, alapapoldsi feladatokat végez a sériilt emberek
sziikségleteinek megfelel6en,

b) elésegiti a minél 6nallbb életvitelhez sziikséges készségek, képességek kialakitasat,

azok érvényesitését,

¢} gondoskodik az egészség megbrzését szolgalo felvilagositasrol,
d) fejlesztési terv ismeretében hozzasegiti az ellatottat a minél nagyobb Onellatasi

képességhez, a minél 6nallébb életvezetéshez,

e) szakszer{ien végrehajtja a gyogyszerelést,

f) végrehajtja a vizsgalati anyagok eldiras szerinti levételét,

g) felkésziti az ellatottat a kiilonbdz6 vizsgalatokra,

h) naprakészen, pontosan vezeti az ellatotti dokumentaciot,

i) biztositja az ellatott személyi és kornyezeti higiénejet,

j) szitkség szerinti cseréli az ellatott ruhdzatat, dgynemdijét, egyéb textilidit,
k) sziikség szerint mobilizalja az ellatottat,

1) az elldtottat szakvizsgéalatokra, kezelésekre elkiséri.

29. A mozgasterapeuta

)

2)
3)

Munkajit az Intézmény székhelyén, a vezet§ apold kozvetlen iranyitasa alatt, a
Mentalhigiénés szervezeti egységgel és az apold, gondozokkal egyiittmikodve végzi.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakdor nem helyettesithetd.

Feladata:

a) egyéni és csoportos foglalkozas keretében biztositja a kozponti idegrendszeri
sériilésbdl eredd Kkarosodasok kovetkeztében kialakult allapot korrigéldsat,
komplex fejlesztést a szakma szabdlyai szerint meghatarozott kérképekben,
decubitus megel6zést, demencidhoz tarsuld zavarok enyhitését,

b) folyamatosan nyomon koveti az elért eredményeket

¢) gondoskodik az ortopédiai segédeszkdzOk hasznalati igényének felmérésérd],
nyilvantartasarél, hasznalatuk megtanitasarol,

d) elvégzi és dokumentdlja a mozgéasszervi felmérd vizsgalatot,

e) elkésziti a mobilizacios, rehabilitacids tervet, :

f) folyamatosan nyomon koveti és dokumentdlja az elért eredményeket.
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V.4. A Mentdlhigiénés szervezeti egység

1) Feladata az elldtottak mentédlis gondozdsa, aktivitisuk fenntartasa, javitasa,
megdrzése; koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyclembe vételével

£

torténd foglalkoztatasuk, a képességeik szinten tartasa, fejlesztése.
2) A szervezeti egység a munkajat a mentalhigiénés vezetd irdnyitasaval veégzi.

30. A mentalhigiénés vezetd
1) Munkajat kozvetlendll az igazgatd irdnyitdsa alatt, az Intézmény székhelyén latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijelolt terapias
munkatars helyettesiti.
Feladata:

3)

a)

b)

)

k)

)

biztositja az intézményben 615 elltottak mentélis gondozasat, foglalkoztatdsat, a
velik valé egyéni banasmdd érvényesiilését és azok megfelel§ szinti
dokumenticidjat,

irdnyitja, vezeti, ellenbrzi és feliigyeli az intézményben folyé mentdlhigiénés,
szocioterapias  tevékenységet, mozgdsiia  mentalhigiénés tevékenység
megvaldsitadsahoz sziikséges erSforrdsokat,

kézvetleniil irdnyitja a székhelyen miikodé mentalhigiénés-foglalkoztatési
tevékenységet,

biztositja a hatdskrébe tartozé kbzponti szakmai irdnyitist a székhely és a
telephelyek vonatkozdsdban,

részt vesz az egyéni gondozési-fejlesztési terv kidolgozasaban,

elkesziti a vezetése alatt 4ll6 dolgoz6k miiszakbeosztasat a székhelyen,

javaslatot tesz innovativ mentélhigiénés-foglalkoztatési eljardsok bevezetésére,
elkésziti az intézmény foglalkoztatdsi munkatervét,

kozremiikddik a szervezeti és miikddési szabélyzat, egyéb szabdlyzatok,
protokollok, az intézményi hazirend és a szakmai program tervezetének
elkészitésében,

gondoskodik a szitkséges foglalkoztatdsi eszkozok igényfelmérésérsl, azok
nyilvantartdsarol és taroldsardl,

gondoskodik a mentdlis és foglalkoztatasi tevékenységgel Gsszefiiggd
dokumentacié naprakész vezetésérdl, a foglalkoztatasi dokumentécid gazdasagi
egységnek torténd tovabbitasarol,

gondoskodik a lakék iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok pétlasardl a
székhelyen,

m) kozremiikodik a bekdltoz8k elhelyezésében, elvégzi az 1j lakéval kapcsolatos,

n)

0)

hataskdrébe tartozé adminisztraciés munkat a székhelyen,
kozremiikddik az ellatottak csaladi kapcsolatainak dpoldsdban a székhelyen,
javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevé ellatottak jutalmazasara,

p)} miikddteti a hataskorébe tartozé belsd kontrollrendszett,

9
1)
)
B

szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé iigyekben,
kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a székhelyen,
biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a székhelyen,

kapcesolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, gondnokaival,
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u) gondoskodik az el§- és utégondozas megszervezésérsl, elvégzésérdl és
dokumentalasarol,
v) irdnyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzésct.

31. A terapids munkatars

32.

Ly

2)

j)

k)

Munkéjat a székhelyen a mentalhigiénés vezet$, a telephelyen a telephelyvezetd
kézvetlen iranyitasa alatt, a mentélhigiénés vezet$ szakmai irdnymutatisa mellett
végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt terapids
munkatars helyettesiti.
Feladata:
felveszi a kapcsolatot az 1 ellatottal, tajékozddik az ellatottak anamnézisérol,
thjékoztatdst nywjt, megkoti a terdpias szerzddést, kitolti a mentalhigiénés és
foglalkoztatasi lapot, felméri a szocidlis és mentdlis allapotot,
elésegiti az 1j ellatottak zokkenSmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklédési koriiket, képességeiket, készségeiket,
kozremiikodik az  egyéni  gondozasi-fejlesztési  tervek  elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal,
egyéni, valamint csoportos foglalkozésokat tervez, szervez, bonyolit, és megfelelben
dokumentélja azokat,
figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozésait,
nyomon kdveti és timogatja az ellatottak életvezetését,
tamogatast nyGjt az ellatottak problémainak megoldasdban, érzelmi veszteségeik
feldolgozésaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit,
segitséget nylijt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerii felhasznalasaban,
tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasdt, figyelemmel kiséri az intézeten kiviili
kapesolattartasukat és szitkség esetén segitséget ad azok apolasahoz, fenntartasahoz,
specialis feladatként intézeti szintil foglalkozasokat, szakkoroket, programokat
tervez, szervez, vezet, motivalja a lakok részvételét és az ezzel kapesolatos eszkdz-,
anyagigényléseket jelzi,
a munkakéri lefrasa szerint arra kijel6lt terapids munkatdrs

a. elldtja a telephelyvezetd altaldnos helyettesitését,

b. koordindlja a terapids munkatarsak, valamint a foglalkoztatés-szervezdk

meghatarozott csoportjanak gyakorlati munkajat.

A szocialis munkatars

1)

Munkajat a székhelyen a mentélhigiénés vezetS, a telephelyen a telephelyvezetd
kdzvetlen iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezetd szakmai ironymutatdsa mellett
végzi, a vezet$ apoldval, tovabba a gazdasagi koordinétorral egytittm{ikddve.

2) Tavolléte vagy akadélyoztatsa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt terapids

munkatars helyettestti.

3) Ellétja a szociélis tigyintézi feladatkort, amelynek keretében feladata:
a) kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviselSivel, hozzétartozoival,

b) kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (gyamhivatal, dnkorményzat, csaladsegito,
Magyar Allamkincstdr),
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¢) részt vesz a lakdkat érint$ hivatalos tigyek intézésében,

d) ellatja a lakok hivatalos tigyeire vonatkozé adminisziracids teenddket,

e) elldtja a fenntartd felé torténd ellstotti létszam jelentésével kapcsolatos feladatokat,

f) nyilvantartja az ellatottak személyes okmanyait (személyi igazolvény, TAJ kartya,
lakeimkartya)

g) ellatja az Gj lako felvételével kapcsolatos adminisztraciét,

h) ellatja a gondnoksag ala helyezéssel, gondnokvaltassal kapesolatos teend@ket,

i) nyilvantartja a gondozasi napokat,

j) ellatia a csaladi potlék, a kdzgydgyellatdsi igazolvény, személyes okmanyok
vonatkozasdban adddo teenddket,

k) vezeti az ellatott nyilvantartasokat,

I) ellatja a TAJ alapii elektronikus nyilvéntartis, valamint a lakonyilvantartés
vezetésével kapcsolatos teendGket.

m)napi adatszolgaltatdst végez az Igénybevevdi Nyilvantartasban (KENYSZI),
valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Integralt Adatkezeld
Rendszerben (SZIA).

33. A foglalkoztatis-szervezd

34.

D

2)

Munkdjat a mentalhigiénés vezetS, a telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen
iranyitdsa alatt, a mentalhigiénés vezet$ szakmai iranymutatésa mellett végzi,
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a munkakéri lefrdsa szerint arra kijelolt
foglalkoztatas-szervezd, vagy terapids munkatdrs helyettesiti.

Feladata:

elkésziti a szocioterapias tematikat,

végrehajtia az ellatottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi éallapotnak
megfelel§ foglalkoztatasat,

kialakitja a szocioterdpidban részt vevék csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban vald részvételét,

levezeti a szocioterapids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
javaslatot tesz a szocioterdpias foglakoztatésban részt vevé ellatottak jutalmazasara,
kapesolatot tart a latogatokkal, sziikségszer(ien informéciét nytjt a lakd
foglalkozasokon valé részvételérdl, arrdl feljegyzéseket készit.

A foglalkoztatas segitd

1)
2)

3)

Munkajat a Pilisvolgy Otthon Pilisvorésvar telephelyen, a telephelyvezets kdzvetlen
iranyitasa alatt, a mentalhigiénés vezets szakmai irdnymutatasa mellett végzi.
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijelSlt terapids
munkatars helyettesiti.

Feladata:

a) szervezi, irdnyitja és koordinélja a munkavégzést, a munkafolyamatokat,

b) megtervezi az ellatott napi tevékenységét,

¢} motivalja a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis, segits szolgaltatasokat nydijt,

d) megtanitja a foglalkoztatottakat a munkafolyamatokra, a munkaeszkzk
haszndlatara,

e) javaslatot tesz az eszkdzok, anyagok beszerzésére,
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f) ellatja a fejleszts foglalkoztatassal kapesolatos adminisztrativ feladatokat,

g) kdzrem(ikddik a foglalkoztatasi terv kidolgozésdban, a tervben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban,

h) javaslatot tesz a foglalkoztatas formaira,

i) figyelemmel kiséri a foglalkoztatott személyek fizikai, mentalis allapotat, valtozas

esetén javaslatot tesz az ellatott tovébbi foglalkoztataséra, a foglalkoztatasi terv

modositasara.

35. A fejleszto pedagogus

1)

2)

3)

)

2)

3)

)

Munkajét a székhelyen a mentélhigiénés vezetd, a Pilisvolgy Otthon Pilisvorosvar

telephelyen a telephelyvezet$ kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, a mentalhigiénés vezetd

szakmai irdanymutatasa mellett.

Téavolléte vagy akadélyoztatésa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa szerint arra

kijelolt fejlesztd pedagogus latja el.

Feladata:

a) gondoskodik a gydgypedagdgiai pszichodiagnosztika elvégzésérdl,

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

) elkésziti az éves fejlesztési tervet,

d) kozremiikddik az egyéni fejlesztési terv elkészitésében és modositasaban,

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

f) figyelemmel kiséri az elldtast igénybe vev§ allapotét, az abban bekdvetkezett
valtozast, az egyéni fejlddést,

g) részt vesz a szocioterdpids foglalkozasok, kulturdlis-, és sporttevékenység,
szabadid§ eltdltése szervezésében.

V.5. A Koordindcids és élelmezési szervezeti egység

A szervezeti egység feladata az Intézmény gazdasagi-miiszaki-pénzigyi
miitkddésének, az intézményi ellafottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa, az
Intézmény héttér-tamogatasi feladatainak megvaldsitasa.

A Koordinécids és éleimezési szervezeti egység a munkdjt a gazdasagi koordinator
iranyitisdval végzi. Flelmezési feladatai tekintetében az élelmezésvezets, egyéb
feladatai tekintetében a gazdasdgi koordinator szakmai irdnymutatdsa alapjan lagja el
tevékenységet.

Gazdasagi ¢és pénziigyi adatok szolgaltatdsaval elSkésziti a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fligazgatésag Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalyanak munkajat.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi feladatait a ,gazdélkodast érintd
feladatmegosztasrol sz6lé megéllapodas” alapjén a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsig Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya
latja el. Az Intézménygazdalkodasi FSosztily Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya
feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg szervezeti és mitkodési
szabélyzata, valamint az Intézménygazdalkodasi Féosztaly tigyrendje tartalmazza.
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36. A gazdasagi koordinator
1) Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemd gazdasagi-pénziigyi-
miiszaki ellato, és élelmezési tevékenységre.
2) Tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt, az Intézmény székhelyén végzi.
3) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatShelyettes latja el.
4) Feladata:

a) biztositja az intézmény akadalytalan gazdasagi-miiszaki-pénziigyi mitkodését,

b) kozvetlentil iranyitia a székhelyen miikdds gazdasdgi-pénziigyi-miiszaki és
¢lelmezési tevékenységet végzd dolgozdk munkéjat,

¢} biztositja a hatdskérébe tartozo kézponti szakmai iranyitast a székhely és a
telephelyek vonatkozasédban,

d) elOkesziti a vezetése alatt 4116 dolgozdk munkakori leirdsat,

€) mozgositja az intézmény gazdasagi-miiszaki-pénziigyi és élelmezési
miikddésének biztositasahoz sziikséges eréforrasokat,

f) kdzremiikddik a belsd szabalyzatok, protokollok elkészitésében,

g) kozremiikodik az titemtervek elkészitésében,

h) kozremlkodik az  Intézmény  koltségvetésének  elkészitésében  az
Intézménygazdalkodasi Féosztdly Pest Vérmegyei Gazdasagi Osztaly
iranymutatasa alapjan.

i) elkésziti az igazgatd hataskorébe tartozd elSiranyzat-médositas
kezdeményezését.

j) koordindlja a selejtezés és leltarozas — a szabélyzatokban foglaltak szerinti -
lebonyolitasat.

k) gondoskodik a hataskorét érint8 adatszolgaltatas végrehajtasard],

1) ellendrzi az ellatotti pénztar szabélyszer{i kezelését,

m) gondoskodik gazdasagi adminisztraciés tevékenység biztositasardl,

n) gondoskodik a leltarozéssal kapesolatos teend6k elvégzésérdl,

o) miikddteti a hatdskorébe tartozd belsé kontrollrendszert,

p) részt vesz az éves beszdmol6 elGkészitésében és a hozza tartozd szdveges
beszamold elkészitésében,

q) reszt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palydzati anyag elkészitésében,

r) elkészili a vezetése ala tartozd dolgozdk miiszakbeosztasat,

s) megrendeli az lizemeltetéshez sziikséges anyagokat, eszkdziket,

t) szakmai teljesités-igazoldst végez hatéskérébe tartozé tigyekben,

u) ellendrzi a gépkocsi-menetleveleket,

v) elkésziti a téritési dfj feltlvizsgalathoz sziikséges Onkoltség szamitdsokat,
javaslatot tesz az igazgaténak az intézményi téritési dij Ssszegére, ellenérzi a
téritési dfj fellilvizsgalatot, feliigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij
nyilvantartast, gondoskodik a targyévet kovets év februar hé végéig a jelzalogjog
bejegyzések kezdeményezésérdl,

w)  gondoskodik a beszerzési eljarasok szabélyszer(i lebonyolitisardl.

37. A pénziigyi iigyintézd
1) Munkdjat a székhelyen, kdzvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasa alatt végzi.
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2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori lefrasaban arra
kijelslt pénziigyi munkatérs latja el.
3) Feladata

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

h)

j)

k)

1

ellétja a befektetett eszkdzik, készletek analitikdjanak vezetését,

régziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,

elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,

gondoskodik a teljesités igazoltatasrol,

meghatérozza az analitikus nyilvantartasok formajat abbol a célbol, hogy f6konyvi
kényveléssel Osszeegyeztethetd legyen,

elvégzi a kapcsolddo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

a beérkez8 szamldkra rogziti a megfelel§ szakfeladat és kormanyzati funkcid
szAmat, a koziizemi szamlékon szerepl$ fogyasztast a mérdorakkal egyezteti,
kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

a szamlékat a megfelels mellékletekkel felszereli (kételezettségvallalas, beszerzesi
igény, stb.),

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begy(ijtésérdl, utak
koordinalds4rdl, menetlevelek ellendrzéséré]l a gépjarmii-hasznalati szabdlyzat
szerint,

nyilvéntartja a szigort szimadésii nyomtatvanyokat, az intézményi pecséteket és
kulcsokat

elltja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapesolodo feladatokat,

m) részt vesz a koltségvetés tervezésében,

n)

0)

P)

),

kozremiikodik az eszkézok és forrasok iddszaki leltdrdnak az elkészitésében,
mérlegjelentés, illetve beszamolok el6készitésében,

Az analitikus nyilvantartisokbdl szdrmazé tételeket minden hé 10. napjaig
egyeztetés céljabol az Intézménygazdalkoddsi Fdosztdly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya felé feladja,

elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasdgi adatszolgaltatasokat,
jelentéseket,

kozremfikddik az elemi koltségvetés az éves koltsegvetes1 beszamolé és az
id6szaki koltségvetési jelentések, az iddszaki mérlegjelentésnek az dllamhaztartas
informéciés rendszerben vald rdgzitésének elGkészitésében, elkészitéséhez az
Intézménygazdalkodési Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasdgi Osztalya részére
adatot szolgaltat

r) részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elékészitésében,
s) pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

. a kdltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,
a beérkezett igényck feliilvizsgalatahoz,

. a koltségvetési eldirdnyzatok alapjaul szolgalo részlettervek Ssszeallitasahoz,
a koltségvetési javaslat elkészitéschez,
a pénziigyi feltételek biztositasahoz,

g. gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

oL n O

t) gondoskodik a vegyi aruk és tisztitoszerek, takarito eszkozok beszerzésérdl, CT-

EcoStat programban térténd bevételi- és kiaddsi nyilvantartasardl, raktarozasarol,

23



u) koordindlja a védéruha beszerzését, vezeti a nyilvéntartast, gondoskodik a

kiosztasrol, selejtezésrdl

v) gondoskodik a dokumentumok kezelésérsl és irattarozasarol.

38. A pénziigyi munkatars

1) Munkdjat a székhelyen, kézvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitésa alatt végzi.

2) Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését az arra munkakéri lefrasdban
kijelSlt pénziigyi tigyintéz§ latja el.
3) Feladatai

a)

b)

<)

d)

8)

h)

)

k)

)

nyilvantartja a személyi téritési dijakat, a hétralékokat &s talfizetéseket,
kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljérast a székhely és a telephelyi
ellatottak vonatkozasaban,

nyilvantartdst vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrdl, jelzalogjog bejegyzéshez,
ill. torléséhez adatol szolgdltat. a székhely és a telephelyi ellatottak
vonatkozasaban,

elbkésziti a téritési dfj feliilvizsgalatot, székhely-telephely vonatkozaséban,
kapesolatot tart a gondnokokkal a téritési dfjjal kapesolatos ugyekben,

elkésziti és az Intézménygazdalkodési FSosztaly Pest Vérmegyei Gazdasagi
Osztalya részére megktildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90
napon tali tartozas allomanyanak kimutatasat,

elvégzi az anyag- és drubeszerzéseket,

jelzéssel €l a fenntarto felé a téritési dij hatralékrd],

elvégzi a jelzélogjog bejegyzés elkészitésével kapesolatos feladatokat,

a bankszamlakra érkez8 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
egyértelmiien meghatdrozza,

részt vesz a koltségvetés tervezésében,

kozremikodik az eszkdzok és forrasok id@szaki leltiranak az elkészitésében,
mérlegjelentést, illetve beszadmol6 eldkészitésében

gondoskodik a dokumenticidk kezelésérdl, irattarozasardl.

39. Pénziigyi el6add/pénztaros

1) Munkdjat a gazdasagi koordindtor kizvetlen iranyitdsa alatt végzi az intézmény
székhelyén.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi koordinétor helyettesiti.
Feladatai:

2)
3)

a)
b)

c)
d)
e)

pénztari tételek, szallitdi szamlék rogzitése az EcoStat pénziigyi moduljaban,

a beérkez§ szamlik tartalmi kovetelményeinek ellendrzése, teljesitésének
igazoltatdsa, készletek bevételezésének ellendrzése,

szamlak teljesitésigazoldsdnak ellendrzése,

szallitdi szamlak iktatasa EcoStat rendszerben,

utalvanylapok kinyomtatésa, utalvanylap aldirasanak ellendrzése, rendelésszam
feltlintetésének ellenérzése,
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g)
h)

j)

k)
Y

utalvénylappal felszerelt készpénzes szamla kézponthoz valé eljuttatasa atadasi
jegyzékkel,

szamviteli bizonylatok érvényesitése,

szamlak feldolgozasa (szerz6désekhez, megrendelésekhez torténd kapesolasa),
szallitdi egyszeriisitett szamlak kontfrozasa,

az utalvanylappal felszerelt szamla kozponthoz val6 eljuttatasa atadasi
jegyzékkel,

telephelyeknek elSlegek kiaddsa, elszamoltatasa,

szamlak érvényesitése vagy érvényesittetése és utalvanyoztatdsa EcoDigit
rendszerben,

gondoskodik az intézmény részére sziikséges készpénz rendelkezésre allasardl,
Ssszegylijti a dolgozdi étkeztetés ellenértékét és kiallitja, valamint kontirozza az
FEcoStat rendszerben a vevszamlakat,

rendelések rogzitése az Ecostat modulban,

rendelések, szerz&dések karbantartasa

szerz8dések, szamlik, karbantartasi naplok digitalizalasa,

pénziigyi tirgyt adatszolgaltatasok teljesitése az SZGYF felé

OFEP jelentés,

intézményi  telefonnyilvantartds, intézményi mobiltelefonok  vélelmezett
magéanhasznalatanak kovetése,

beruhézas statisztika készitése.

40, A letétkezeld iigyintézd
1) Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordinétor, a telephelyen a telephelyvezetd
kézvetlen irdnyitasa alatt végzi, a kzponti szakmai irdnymutatas mellett.
2) Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a pénziigyi munkatars helyettesiti.
3) Feladata:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)

segitséget ny(jt az ellatottnak a kltépénz célszerti felhasznalasaban,
téritéskoteles szolgaltatasok kifizetésében

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

kimutatast készit a lakdk szamara az el6z6 havi egyenlegrdl,

gondoskodik az ellatottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérdl, elszamolasarol,
az egyéni nyilvantart6 karton vezetésérdl,

kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben,

a vonatkozé szabdlyzatnak megfeleléen gondoskodik az ellatottak letétbe
helyezett pénzének &rzésérdl, nyilvantartdsardl, az elldtott részére torténd
kiad4sardl, az ellatotti pénzforgalom teljes kord, szabalyszer(i dokumentalasard,
a szamviteli szabalyoknak megfelelen vezeti az ellatotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolddd bankkartyat,
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h) gondoskodik az ellatottak személyes sziikségletére térténd igények beszerzésérdl,
nyilvantartasardl, a CT-Eco-Stat program naprakész vezetésérdl,

i) gondoskodik az elhunyt lakék temetésével kapcsolatos  {igyintézés
végrehajtasarol, eljar az elhunyt lakék hagyatéki ligyeiben,

j) leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértékii targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénzeszkdzeirdl, és a pénzeszkdzt haladéktalanul, de
legkésdbb a haldlesetet kbvets elsé munkanapon bir6sagi letétbe helyezi.

41. A miszaki ligyintézd
1) Munkajat a gazdasigi koordinator kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi az intézmény
székhelyén.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi koordinator helyettesiti.
3) Feladata:

a)

b)

c)

d)

8)

h)

)
k)

)

gondoskodik az intézményi miiszaki, kivitelezési, fejlesztési, felujitasi,
lizemeltetési és karbantartdsi feladatok szervezésérdl, koordinalasardl és
feliigyeletérdl, valamint ellenérzésérdl,

gondoskodik az intézményi gépkocsi igénybevételi jelzések begyijtésérsl, utak
koordinalasardl,

kozremiikédik a vagyoni és felelosségi kdresemények, mint biztositasi
karesemények felmérésében, dokumentaldsdban, karenyhitési és a miiszaki
helyreallité munkék lebonyolitisiban,

szervezi €s koordindlja az ingatlan mdszaki karbantartéinak munkajat, a
szerzddéses vallalkozdkat,

gondoskodik a miiszaki gépek biztonsdgos iizemeltetésérdl, szlikség esetén
feliilvizsgalatardl,

tevékenységeivel aktivan hozzdjdrul az épiiletek és a miiemlék éptiletek
allagmegdvasahoz,

feliigyeli az intézmény meghatarozott épiileteinek az elSirdsok szerinti
miikddésé,

szervezi ¢s iranyitja az épiiletek belsd és kiilsS teriileteinek rendeltetésszerii
hasznélatdhoz kapcsolddé munkékat és munkavégzéket,

kozremiikddik a SZIA rendszerben a beruhazasi feliilet koordinaldsdban, részt
vesz a helyszini kooperaciéban,

kivitelezés soran ellendrzi a vallalt kereteket, a hatarid6k betartdsat,

az integralt intézmények alloményahoz tartozé épiiletek, miszaki eszkdzik
allapotat évente felméri és elkésziti azok karbantartési és felujitasi javaslatat,
gondoskodik a vagyonvédelemrél, a riaszts és egy€b biztonsagi berendezések
karbantartdsdrol, kozremiikddik a portaszolgalat feladatainak koordinalasaban,
reészt vesz a munka- és titzvédelmi feladatok betartasdban,

m) kozrem(ikodik az eszk6zok és forrasok idészaki leltaranak az elkészitésében,

n)

kozrem(ikodik a beérkezett beszerzdsi igényekhez kapcsoléddan ajanlattevds
keresésben, igénybejelentd kiallitisaban,
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0) kozremfiikodik a vegyl 4ruk és tisztitdszerek, takarits, egyéb eszkdzok
beszerzésében, CT-EcoStat programban torténd bevételi- és  kiadasi
nyilvantartésban, raktérozasban,

p) kozrem(kddik a védséruha és védbfelszerelés beszerzésében, kozremiikodik a
nyilvéntartds  vezetésében, kiosztdsdban, selejtezésében, raktarkészlet
kezelésében,

q) figyelemmel kiséri az intézmény energiafelhasznalasait, javaslatot tesz az
intézmény hatékony energiagazdalkodésa érdekében.

42. A gépkocsivezetd
1) Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt, a kozponti szakmai irdnymutatds mellett végzi.
7) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakdri leirasa szerint arra kijelolt
gépkocsivezetd helyettesiti.
3) Feladata:

a)

b)

8)

h)

i)
i)

k)

)

a kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelel§ szakszer(iséggel
vezeti, kell§ el6vigyazatossaggal annak megrongalodasat elkeriils,

a gépjarmii hasznalaténdl iigyel az {izemanyag minél takarékosabb
felhasznaldsara, az lizemanyagra felvett pénzeszk6zOkr8l a rendelkezéseknek
megfeleléen elszamol,

telephely elhagydsa eltt meggy$zddik az éltala vezetett gépjarmii: kormany,
fékek vilagitd, irdnyjelz6 késziilékek miikodSképességérdl,

a gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd javitasokat
elvégzi, egydéb esetekben gondoskodik a hibak azonnali bejelentésérdl,

a menetleveleket szabalyszer(ien, pontosan, utdlagos javitds nélkiil vezeti az erre
vonatkozd eldirasoknak megfelelGen,

{itjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb tton teszi
meg,

kizarélag azokat a személycket széllitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezd a
menetlevélen megjelolt,

a szabalyosan lezdrt menetleveleket hetente dtadja a gazdasagi-pénziigyi
tigyintézdnek,

a betegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket szdllitja, azok ki- és
berakodasat elvégzi,

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

szilkség szerint gondoskodik az intézmény részére a pénztarbol elére
meghatérozott készpénzellatmény felvételérdl, annak elszamolasardl,

m) elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,
n) azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kidllitdsara nincs sziikség, ellat]a a

gépkocsik karbantartdsét, tisztitdsat, garazs takaritasat, illetve az intézményben
karbantartéi munkat végez.
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4) FelelGs:

a) a rabizott gépkocsi, alléeszkozok és leltéri targyak, valamint pénzeszkozok
kezeléséért, elszamolisadért,

b) a megvésdrolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi
atadasaért, meg&rzéséért,

c) a KRESZ szabdlyainak maradéktalan betartisaért, ezen szabalyok esetleges
megszegésebll eredd kdrért és karokozdsért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozik,

d) anyagi felel6sséggel tartozik a rébizott gépjarmiiért.

43. A karbantarto
1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordindtor, a telephelyen a telephelyvezet§
kozvetlen iranyitasa alatt, a kdzponti szakmai irAnymutatds mellett végzi,
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirdsa szerint arra kijelolt
karbantarto, vagy gépkocsivezetd helyettesiti,
3) Feladata:
a) elvégzi az Intézmény alapfeladaténak ellatiséra szolgalé ingatlan kisjavitési,
allagmegdvasi és karbantartdsi munkait,
b) napi rendszerességgel ellendrzi a gépek, berendezések miiksdését,
c) biztositja a f{ités- és melegviz-ellatds zavartalansagat,
d) fitési id6szak kezdete el6tt gondoskodik a f(itési rendszer miikdddképességének
ellendrzésérdl, :
¢) energiagazdalkodéssal és cllitdssal kapcsolatos iizemeltetési és informacios
tevékenységet, adatszolgaltatast végez,
f) rendben tartja az intézményhex tartozé teriiletet, kertet,
g) drubeszerzés soran segitséget nyujt a vasarlasban, ill. a rakod4sban,
h) részt vesz a leltdrozas lebonyolitisénak eldkészitésében.

44, A mosodai alkalmazott
1) Munkdjat a székhelyen a gazdasagi koordinator, az Aranyhegy Idések Otthona Szada,
a Volgyes Otthon Domony, valamint a Pilisvélgy Otthon Pilisvordsvar telephelyeken
a telephelyvezet6 kdzvetlen irdnyitasa alatt, a kdzponti szakmai irdnymutatas mellett
végzi,
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra kijeldlt
mosodai alkalmazott helyettesiti.
3) Feladata:
a) elvégzi a mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosdsi technolégia szerinti
aztatasat, mosasat, szaritasat, vasaldsat,
b) szakszer(ien, kezelési utasitisnak megfeleléen hasznélia a  mosodai,
berendezéseket '
¢) betartja a higiéniai kbvetelményeket és a jarvanyiigyi eldirdsokat.

45. A varr6 szakmunkis
1) Munkdjat a székhelyen a gazdasigi koordindtor, a Pilisvdlgy Otthon Pilisvordsvar
telephelyen a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
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2) Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt
mosodai alkalmazott helyettesiti.
3) Feladata: gondoskodik az ellatottak és az intézményi textilidk javitasarol.

46. A takarito

1) Munkéjat a székhelyen a gazdasdgi koordindtor, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt, a kdzponti szakmai irdnymutatas mellett vegzi.

2) Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrasa szerint arra kijeldlt takaritd
helyettesiti.

3) Feladata: :
a) végrehajtja az intézmény takaritasi rendjében rogzitett eléirasokat,
b) betartja a jarvanyiigyi eléirasokat,
¢) eléirdsszer(ien haszndlja a tisztito- és ferttlenitszereket
d) tisztitja, fertStleniti a lakdszobdkat, a kiszolgals- és mellékhelyiségeket,

berendezési targyakat,

e) gondoskodik a higiénés rend biztositdsardl.

47. A portas
1) Munkajat a székhelyen a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt vegzi.
2) Tavolléte vagy akadélyoztatésa esetén a munkakori lefrdsa szerint arra koteles portés,
vagy karbantartd helyettesiti.
3) Feladata:
a) figyelemmel kiséri az intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és
jarmiiforgalmat, és dokumentalja azt,
b) regisztralja az elldtottak, az intézmény teriiletére belépé idegen személyek nevét,
érkezésének, tavozasanak idSpontjat, a meglatogatott személy nevét,
¢) kezeli az intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vilagitast,
d) éjszakai szolgalata sorén az intézmény teriiletét rendszeresen ellendrzi, a tapasztalt
rendellenességet eseményfiizetbe rogziti, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
e) kezeli a telefonkdzpontot,
f) atveszi a munkaidén kiviil érkezett drut és meg6rzi azt a kovetkezd munkanapig,
g) megdrzi, jogosultak részére kiadja a portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart
kulcsokat,
h) miiszaki hibat, rendellenes miikodést jelzi.

48, Az élelmezésvezetd
1) Munkéjat a székhelyen, kdzvetleniil a gazdasigi koordinator irdnyitasa alatt latja el.
2) Munksjat az élelmezési koordindtor segiti, aki tavoliéte vagy akadélyoztatasa esetén a
helyettesitésérdl is gondoskodik.
3) Feladata:

a) iranyitja a székhelyen a konyhalizem dolgozdinak a munkdjat, szakmai
jrinymutatast nyGjt az élelmezési koordindtor és a telephelyen tizemeld
konyhaiizemek szdmara,

b) el8késziti a vezetése alatt alld dolgozdk munkakdri leirdsat,

) elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat,
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d) mikodteti a konyhatizemet, biztositja a lakok és a dolgozok élelmezését,

e) ellenbrzi azintézmény éltal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer élelmezés—moduljénak naprakész, szakszer(i vezetését,

f) beszerzi az élelmiszeranyagokat, koézremiikddik a kézbeszerzési eljaras
el6készitésében,

g) ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kizegészségiigyi el8irdsok betartasat,

h) miikddteti a HACCP rendszert, tov4bba ellenérzi annak mkodését,

i) gondoskodik az intézmény 4altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és
gazdalkodasi rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetésérdl,

) kotelezettséget vallal az igazgaté altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvéantartast,

k) étveszi az élelmezési raktarba érkez6 anyagokat, miutén azokat mind mennyiségi,
mind mindségi szempontbél ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a
bizonylaton feltintetett mennyiségtsl, vagy annak minSségét nem taldlja
megfelelének, haladéktalanul jelentést tesz az igazgaténak,

1) gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus tarolasardl, kezeli és
osztalyozza az élelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat, meghatérozza az
egyes cikkek fogyasztdasi sorrendjét a romlési selejtek elkeriilése érdekében,

m) figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat és javaslatot tesz a kifogyoban 1évé
élelmiszerek poétlasara, illetve a romlandé készletek sziikségszerinti gyorsabb
litem{ felhaszndlasara,

n) kiadja a  konyha és  egyéb  fogyaszté  helyek  részére  az
¢lelmiszereket, pétrendelés esetén figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek
atvételének szabalyszerli adminisztracidjardl,

0) gondosodik az élelmiszerraktdrak, hiitkamrdk és egyéb kapesolédd tarolési
helyek, valamint a szallitasi eszk6zok tisztasdgardl,

p) megfeleld bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyz¢ck, egyéb kiaddsi utasitasok)
kiadja a konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az élelmiszereket, potrendelés
esetén figyelemmel kiséri, hogy az é&lelmiszerek kifrdsa minden jegyzéken
szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon igazoltatja, _

q) naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartdsat és ellatja a raktari
kezeléssel jars egyéb ligyviteli munkat,

r) rendszeres leltdrozdsival szdmon tartja a raktari készleteket, az ellendrzd
leltarozasok alkalméval az ellen8rzést végz8 dolgozdk rendelkezésére all,

s) gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgaté altal engedélyezett tullépés
betartasardl,

t) ellendrzi az élelmiszermintak megfeleld tarolasat,

u) gondoskodik élelmezési {izemben a kozegészségiigyi és jarvanyligyi el6irdsok
maradéktalan betartasardl,

v) naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,

w) szakmai teljesités-igazolast végez hataskdrébe tartoz6 iigyekben.

49. Az ¢lelmezési koordinétor
1) Munkajat kozvetleniil a gazdasigi koordinator irdnyitisival, az élelmezésvezets
szakmai iranymutatdsa mellett, az intézmény székhelyén latja el.
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2) Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az élelmezésvezetS latja el

3) Az élelmezési koordindtor ellitjia az élelmezdsvezetS helyettesitését, segiti az
dlelmezésvezeté  munkajat,  (kiildndsen az  adminisztrativ  tevékenység
vonatkozasaban), tovabbd kozrem(ikodik az intézmény élelmezési feladatainak
ellatasaban.

4) Feladata:
a) naponta bevételezi a nyilvdntartisba a beérkezett arut, a szémlakat tartalmi és

formai szempontb6l ellenérzi, a szamlakat naponta atadja a gazdasagi-pénziigyi

el6készitdnek,
b) kézremiikodik a kdzponti irdnymutatés telephelyi konyhatizemek felé torténd
kozvetitésében,

o) koézremdkodik az élelmezéssel kapesolatos szallitoi szerzddések elékészitésében,

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

e) kozremiikddik a raktdri készletek rendszeres ellendrzésében,

f) véleményezteti az étlaptervezetet,

g) kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,

h) beszedi a dolgozdk étkezési dijat.

50. A szakacs
1) Munkéjat a székhelyen a gazdasagi koordindtor, az Aranyhegy Iddsek Otthona Szada,
a Volgyes Otthon Domony, valamint a Pilisv6lgy Otthon Pilisvirdsvar telephelyeken
a telephelyvezets kozvetlen irdnyitdsa alatt, az élelmezésvezeté szakmai
irAnymutatasa alapjan végzi.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az arra munkakori lefrasa szerint kijelolt
szakacs helyettesiti.
3) Feladata: '
a) gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfelelé6 mennyiségben és mindségben,
tovabba az eldirt idbre torténd elkészitésérdl,
b) iranyitja és vezeti a konyha és a konyhahoz tartoz6 egyéb tizemrészekben foly6
munkat,
) Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevekenysegét,
d) feliigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat,
¢) figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének
4llapotat, a sziikséges javitdsokra, pétlasokra, karbantartdsi munkékra felhivja az
élelmezésvezet figyelmét,
f) ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasardl,
g) feliigyel az ételek kiosztésara, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamat pontosan
ellenérzi,
h) gondoskodik a konyha gazdasgos tizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl, a
hulladék megfelels tarolasardl,
i) Dbetartja a HACCP el6irasait, ellendrzi annak végrehajtasat,
j) gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig,
k) kiszolgélas elétt gondoskodik az ételmintdk szabalyszeri levételérdl és
tarolasarol,
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I) feliigyeli a rabizott tlizhelyek, siitdk, f8z6iistdk, konyhagépek mitkddését,
tisztasagat,

m) figyelemmel kiséri a hiitdberendezések m{ikidését,

n) tigyel a takarckossigra a f6zésre kiadott nyersanyagok felhasznaldsa, az
energiafelhaszndlas és a tisztito szerek felhasznalasa tekintetében,

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

p) a székhelyen személyesen, mérlegelve Aatveszi a fézéshez sziikséges
nyersanyagokat az élelmezésvezetstdl,

q) a telephelyen a telephelyvezets jelenlétében az élelmezésvezetd altal megkUlddtt
kiszabat alapjan mérlegeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a
raktirbdl a masnapi anyagsziikségletet,

1} a telephelyen a telephelyvezetSvel kézdsen felel az élelmiszerek atvételéért,
raktdarozasadrt, figyeli a szavatossagi idS lejaratat.

51. A konyhai kisegitd

1)

2)

3)

Munkéjat a székhelyen a gazdaséagi koordingtor, az Aranyhegy Idések Otthona Szada,
a Volgyes Otthon Domony, valamint a Pilisvélgy Otthon Pilisvérdsvar telephelyeken
a telephelyvezet$ kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a szakacs (itmutatdsa alapjan végzi.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakéri lefrdsa szerint arra kijelolt
konyhai kisegitd, vagy talald helyettesiti.

Feladata:

a) aszakacs irdnyitdsaval elvégzi a szdmara kijeldlt tennivalékat a konyhan, illetve a
konyhéhoz tartozo egyéb iizemrészlegekben,

b) gondoskodik a tdlalékonyha, a mosogaté helyiség, az ellatotti ebédls
berendezéseinek, eszkodzeinek az intézmény altal biztositott tisztitdszerekkel,
eszkdzokkel torténd, protokoll szerinti tisztantartasardl,

c) elvégzi az ételkészités kbzben szennyez8dott edények és eszkozdk elirasszer(
mosogatasat és tisztantartasat,

d) kozremiikddik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében,
el6készitésében és azokat a rendeltetési helyiikre széllitja,

e) gondoskodik a konyhai maradék és hulladék dsszegy(ijtésérél és az eldirt helyre
torténd elszallitisardl,

f) alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitisait.

V.6. A Huménpolitikai szervezeti egység

52. A humanpolitikai szervezd
1) Munkajat a szeékhelyen, kdzvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt létja el.
2) Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a munkakori lefrésa szerint kijelslt huménerds-

gazdalkodasi ligyintéz§ helyettesiti.

3) Feladata:

a) elvégzi az allashelyek palyaztatasival kapcsolatos teenddket,

b) elGkésziti a dolgozok kozalkalmazotti-, szerzédéses- és munkajogviszonyaval
kapcsolatos  dontéseket, azokat kiadmanyozds utan tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé.
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c) ellitja az idészakos és az eseti adatszolgaltatisok teljesitéséhez sziikséges
feladatokat és az ehhez sziikséges koordinacios feladatokat,

d) vezeti a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasokat,

e) vezeti a szakdolgozdi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartdsat,

f) kezeli és 8rzi a személyi anyagokat,

g) el8késziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

h) el8késziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé a valtozobér-jelentést, a nem
rendszeres kifizetéseket,

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

j) elvégzi az éves addbevallashoz kapcsolodo feladatokat,

k) kimutatast készit az lires allashelyekrdl,

1) elvégzi a szakdolgozok miitkodési nyilvantartasba vételével kapcesolatos teenddket,

m) kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

n) elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezésé, kinevezés-mddositasat,
valamint a munkaiigyi dokumentacidjat,

0) naprakészen, pontosan nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagat,

p) kezeli a KIRA rendszerben a bér jelleg(i kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi
bérgazdalkodasrol.

53. A huménerd-gazdalkodasi ligyintézo
1) Munkéjat a székhelyen, kdzvetleniil az igazgatd iranyitdsa alatt latja el.
2) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsa szerint kijelolt humanerd-
gazdalkodasi tigyintézd helyettesiti.
3) Feladata:
a) az adminisztrativ tigyek intézésében
a. elvégzi a postai iigyintézést, iktatast, lebonyolitja az elektronikus levelezést,
levéltervezetet készit, figyelemmel kiséri a beérkezd iizeneteket, azokat
nyomtatja és iktatja,
b. az iratkezelés szabélyainak betartasaval kezeli az irattarat,
c. elliia a személyzeti-ligyviteli munkahoz kapesolédé adminisziracios
teendbket, :
d. jelzi az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének sziikségességét.
b) személyligyi feladatai keretében:
a. gondoskodik a szervezeti egység-értekezlet, tovabba a dolgozoi
munkaértekezlet iilésérél késziilt emlékeztetd megdrzésérdl,
b. kozremiikddik az egyes adatszolgaltatisokkal kapcsolatos feladatok
ellatasdban,
c. gondoskodik az id8szakos és a soron kiviili munkakéri alkalmassagi
vizsgélatok elvégzésérd],
d. vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
e. elvégzi a betegallomény, a tappénz, a gyermekgondozast segitd ellatds ¢s a
gyermeknevelési tamogatds nyilvantartasaval, jelentésével kapcsolatos
teenddket,
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f. r6gziti a KIRA rendszerben a dolgozok havi tavollétét, éjszakai, délutni, illetve
miiszakpotlékait, tovabba a munkasziineti napra jaré pétlékait, a helyettesitési
dijakat és elvégzi az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat,

g figyelemmel kiséri a KIRA rendszerben a bérgazdalkoddssal kapcsolatos
dokumentumokat, feltdlti a csaber listat,

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

VI. FEJEZET

A BELSO KONTROLL RENDSZERE

54. Az ellenorzési rendszer, a belsé kontroll rendszere

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Az intézmény ellendrzési rendszere a bels§ kontrollrendszer utjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkdrnyezet, integralt kockézatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikécids rendszer és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa, miikddtetése és fejlesztése.

A belsS kontrollrendszer kialakitdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felel6s. Az intézmény olyan bels6 kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integrits érvényesitésének
biztositasara.

A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatdrozasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és
utdlagos ellendrzését.

A belso kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti integritast
sértG események kezeldsének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelds
eljrasrendjét.

Az igazgatd a bels kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
mukddtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritdsat.

Az igazgaté olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjadk, hogy a
megfeleld informécick a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakita az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetlentil miikdds belsd
ellenérzésbdl allhat

Az igazgato a belsS ellendrzési feladatok miikddtetését irasbeli megallapodas alapjan,
a koz€pirdnyito szerv Bels6 Ellendrzési FSosztalya Gtjén latja el.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a
belsé ellendr bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsS szabalyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére,
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VIIL. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIL1. A belsd kapcsolattartas rendje, formai

55. Az Intézmény belsd kapcsolattartisanak rendje:

1)

2)

3)

4)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében az intézményben miikddd
kiilsnboz6 szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan esemény
bekévetkeztekor, amely a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
igazgatd felé bejelentési kotelezettségiik van, amiért az egység vezetlje a felelds. Az
igazgats kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni a bekovetkezett
valtozasokrol.

Az igazgatohelyettes, a telephelyvezets, a vezet apols, a mentalhigiénés vezets, a
gazdasagi koordinétor és az élelmezésvezets egymassal, illetve felettesiikkel tartanak
kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt 4llo szervezeti egység dolgozdinak
vonatkozasaban rendelkeznek.

Az intézmény vezetSje altal kiadott szabdlyzat, utasitds, eljardsrend és egyéb
szabélyozd eszkdz (a tovabbiakban egyiittesen: szabalyozd eszkéz) kozzétételére a
munkatarsak szamara ismert és hozzaférhet8 helyiségben, a szék- és telephelyek
irodaépiiletében keriil sor papir alapon vagy az irodahelyiségben rendelkezésre allo
szamitogép tarhelyén tekinthet$ meg (helyben szokdsos mdd). A szabdlyozé eszkOz
munkatérsak Aaltali megismerésér6l a szervezeti egységek vezetSi, valamint a
telephelyvezetSk gondoskodnak. Az Intézmény vezetSje vagy az altala kijelSlt
munkatars gondoskodik a szabalyozé eszkOzOk egységes nyilvantartasanak
kezelésérdl.

56. A belsé kapcsolattartds formai

1)
2)

Vezetdi értekezlet
Szervezeti egység-crtekezlet

3) Dolgozoéi munkaértekezlet
4) Kézalkalmazotti tanacs

57. A Vezeldi értekezlet
1) Azigazgatd tandcsado szerveként miikodik.
2) Tagjai:

a) azigazgato,

b) azigazgatOhelyettes,

¢) atelephelyvezetdk,

d) a vezet§ apold,

e) a telephelyvezet6 apolo,
f) amentalhigiénés vezetd,
g) a gazdasagi koordinator.
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58,

59.

3) A Vezetdi értckezlet megtargyalja:

a) az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,

b} folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,

c) akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket,

d) aszemélyzeti és oktatasi ligyeket,

e) azintézmény bérgazdilkodasi, munkaeré-gazdalkodasi tevékenységét,

f} az éves tovabbképzési tervet,

g) az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

h) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a vezetSség tagjai elé
terjesztenek,

4) A vezetdi értekezlet sordn a résztvevék:

a) beszamolnak a végzett munkarol,
b) amunkatervben foglaltak szerint k6z8s célt hataroznak meg,
c) Osszegytjtik az ehhez sziikséges informacidkat,
d) dontés el6készitést végeznek,
e) akitiizott cél elérése érdekében, kivalasztjak a feladattipushoz megfelelS személyt,
hataridt szabnak meg, kivitelezik, majd ellendrzik a folyamat eredményességét,
f) targyalnak
a. a munkatarsak, szervezeti egységek kozotti  egyiittmiikidésrdl,
munkamegosztasrdl,
b. a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuldsardl,
c. illetmény- és jutalmazas jelleg(i kérdésekrdl,
d. arészlegek eldtt 4ll6 feladatokrdl, a végrehajtis modjardl, Gj médszerek,
technoldgidk bevezetésérdl, eredményérdl.

5) A vezetdi értekezletet az igazgalo sziikség szerint, de legaldbb negyedévente hivja
Ossze,

6) Az értekezletrdl emlékezietSt kell késziteni és azt sziikség szerint, de legaldbb egy
évig meg kell Srizni.

A szervezeti egység-értekezlet

)

2)
3)

4)

Az ériekezletet az egységvezetS sziikség szerint, de legalébb negyedévente hivja
0ssze.

Az értekezleten az egység valamennyi dolgozéjanak kdtelessége részt venni.

Az értekezleten a résztvevSk beszdmolnak a végzett munkérdl, értékelik az elézb
értekezlet Ota eltelt iddszak munkdjat, kitlizik a kdvetkezd negyedéves idSszakban
elérendd célokat.

Az értekezletrdl két példanyban emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az
igazgatonak kell dtadni, a méasik példany megérzésérsl — szitkség szerinti ideig, de
legalabb egy évig— a huménpolitikai ligyintéz8 gondoskodik.

A dolgozdi munkaértekezlet

1)

A kozvetlen demokrécia érvényestilése érdekében az igazgatd sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Kézalkalmazotti Tandcs kézremiikodésével
(amennyiben m{ik&dik az intézményben) munkaértekezletet tart.
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2) Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezletrdl
két példanyban emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanydt az igazgatonak kell
dtadni, a masik példany megdrzésérél - sziikség szerinti ideig, de legalabb egy évig-
a humanpolitikai iigyintézé gondoskodik.

3) Az olyan jellegi kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc
napon beliil, irasban kell megvalaszolni, és arrdl az érintett dolgozdkat tajékoztatni
kell.

60. A Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztdsa alulrdl szervez8ds folyamat, mely a dolgozok

akaratinak megfelelGen mitkddik az intézményben.

1) Az Intézmény alkalmazédséban 4116 kozalkalmazottak, dolgozdi létszam aranyaban
Kozalkalmazotti Tanacsot vdlasztanak, amely a munkéltatéval kozalkalmazott
jogviszonyban 4116 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

2) A Kozalkalmazotti Tandcsot egytittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatdrozott j6léti célt pénzeszkdzok felhasznélasa tekintetében.

3) A munkdltatd legaldbb félévente tdjékoztatia a Kozalkalmazotti Tandcsot a
részmunkaidés és a hatarozott id8re sz6lé foglalkoztatas helyzetének
alakulasérol.

VIL 2, A kiilsé kapcsolattartds rendje

61. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére
1) A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi
az alabbi szabalyok betartdsa mellett segitik:

a) A televizid, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemd felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b) A felvilagositds nytjtds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd
eléirdsokat: nyilatkozatot barmilyen kérdésben csak az Intézmény vezet(je tehet,
mas szamdra a nyilatkozattétel tilos.

¢) Az igazgaté a nyilatkozat tartalmat és formdjit a fenntartd Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag kommunikacios feladatokat ellaté szervezeti
egységével el6zetesen egyezteti.

62. A kiils6 kapcsolattartas egyéb formai
1) A szervezeti egységek vezetSi folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot az adott
szakteriilet munkatérsainak nyilvdnos eseményekre sz6l6 meghivasairdl, az
esemény idSpontjanak, helyszinének és a 1észtvevd személyek pontos
megjeldlésével, ideértve a nem az Intézmény altal szervezett rendezvényeket is.
2) Szakmai iigyekben a kdzépirdnyitd szervvel, az irdnyitd szervvel és egyéb, kiilsé
szervezetekkel valéd kommunikéciordl az igazgatd dont.
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3) A mas intézményekkel t6rténd egyiittmiikddés rendjét az Intézmény szakmai

programja, az ellatottak kapcsolattartisanak rendjét az Intézmény hdzirendje
tartalmazza.

VIII. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

VIIL1, Az alapvet§ munkaltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

63. A munkaltatéi jogkor gyakorlisa

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

A munkaltatoi jogkor gyakorlasénak szabédlyozasa a Kjt. valamint az Mt. szabélyain

alapul.

Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

Az alapvetS munkaltatéi jogkort az igazgaté gyakorolja.

Az alapveté munkaltatdi jogkor nem atruhézhatd.

Az alapvet§ munkaltatéi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatShelyettes

helyettesitési jogkorben gyakorolja.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlisa szempontjabol a Kjt. hatilya ald tartozé

munkavallalok tekintetében az alapvet munkéltatdi jog korébe tartozik:

a) kinevezés,

b) jogviszony megsziintetés,

c) athelyezés,

d) kartéritési eljaras,

e) Osszeférhetetlenség megallapitasa,

f) Kkinevezés tartalmanak mddositasa.

A munkaltatdi jogkdr gyakorldsa szempontjdbél az Mt. hatdlya ald tartozd

munkavallalok tekintetében az alapvetd munkaltatéi jog korébe a jogviszony létesitése

és megsziintetése tartozik.

Azigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatsi jogkdrdk gyakorlasa:

a) probaido kikotése,

b) a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben tirténd foglalkoztatas
engedélyezése,

c) avezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakori leirds elkészitése és dtadasa,

e} az atiranyitas,

f) a munkaltatd engedélyéhez kétott munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony
létesitésének engedélyezése,

g) amunkailtatd engedélyéhez nem kotdtt munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasul vétele,

h) munkaszerz&déstdl eltérd foglalkoztatds,

i) akiilfoldi kikiildetés,

j) azilletmény, illetve egydb jaranddsagok megallapitésa,
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k) a pétlékjogosultsag megallapitasa,

1) besorolasi osztalyokba sorolas modositasaval kapesolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csdkkentett mértékben trténd
megallapitasardl vald dontés kozlése,

n) ajutalmazas,

0) a mindsités,

p) munkavallald esetében a kartéritési felelésség megallapitasa

q) rendes szabadsag kiadasa,

r) fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése,

s) szaktanfolyamokon vald részvétel engedélyezése,

t) atanulményi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

VIIL.2. A nem alapvet§ munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

64. A nem alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsénak rendje

)

2)
3)

4)

Az igazgaté a nem alapvets munkaltat6i jogkorok gyakorldsat — a tilmunka, tigyelet,

készenlét elrendelése és a kapcsolddd szabadidd kiaddsa, a helyettesitési megbizas,

tovabba a kiegészitd munkakori leirds elkészitése és atadasa, kivételével — az

igazgatShelyettesre, a telephelyvezetére, a vezet§ dpolora, mentélhigiénés

vezetdre, tovabbd élelmezésvezetdre atruhdzhatja,

Az atruhdzott munkaltatéi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A kdzvetlen munkahelyi vezet§t megilleté munkaltatdi jogkorok:

a) rendes szabadsag kiaddsa tekintetében el6zetes jovahagyas,

b) az utasitasi és rendelkezesi jog,

¢) belfoldi kikiildetés,

d) a feladatkijeltld utasitas adasa,

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

f) valamint minden, az alapvetS jogok gyakorlisa korében fel nem sorolt
munkéltatéi dontést igénylé kérdés.

Az alapvets munkaltatdi jogot gyakorld az e munkaltatdi jogkoreében hozott dontései

kozlésének jogat atruhdzhatja.

65. Eljards szabalytalan munkavégzés esetén

Ly
2)

Szabalytalan munkavégzés esetén az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyz8konyvben az eseten tul rdgziteni kell a helyes gyakorlat ismertetését, valamint
utasitani kell a dolgozo6t annak betartasara, és a szabalyos munkavégzésre.

66. Az utasitési jog gyakorlasanak szabalyai
1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitdsok irasbeliek és szobeliek lehetnek.
2) Az igazgatdi utasitdsok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezeilje

késziti el8, nyilvantartasat és kozzétételét az igazgatohelyettes vegzi.
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IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

67. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
1) Az Intézmény folyamatos munkarenddel miikédé szervezet,
2) Az Intézmény bels§ életét szabalyozé Hézirendet az intézmény vezet&je késziti e, az
Erdekképviseleti Férum véleményezi, és a fenntarté hagyja jova.

68. Az intézményi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottével kapcsolatos
szabalyok:

1) A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egy¢b jogviszony létrejitte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor vagy hatarozatlan, vagy
hatarozott idejli kinevezéssel hatérozza meg a kézalkalmazott munkakérét, a munka
feltételeit, valamint azt, hogy milyen mértéki illetménnyel kivanja foglalkoztatni a Kijt.
valamint az Mt. alapjan.

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

a) altalanos,

b) folyamatos,

c) altalanostdl eltérd
lehet.
2) Az Intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 éra. Az altalénos munkarend szerint teljes
munkaidSben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 éra. A teljes munkaidében,
altalanos munkarendben foglalkozatott munkatars napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 8:00
oratol 16:30 ordig, pénteken 8:00 6ratdl 14:00 éréig tart.
3) Az apolds, gondozési tevékenységben kozvetleniil részt vevd apold, gondozd
munkatdrsak, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak.
4} Az Intézmény vezetSje az altaldnostdl eltérd munkarendet hatirozhat meg egyes
munkakordk esetében, a szervezeti egységek, illetve a telephelyek sajatossagai alapjan,
valamint méltanyolhaté egyéni indok alapjan a munkatirs kérelmére.
5) A munkarend részletes szabdlyait az Intézmény humanpolitikai tevékenység
szabdlyozasardl sz616 szabélyzata tartalmazza.

70. A munkaidé igazolasa:

1) A telephely, valamint a szervezeti egység a munkatars jelenlétérél nyilvantartast vezet (a
tovébbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatérs a munkahelyen valé megjelenés és
tartézkodas tényét aldirasaval igazolja. A jelenléti fvet a telephely, illetve a szervezeti egység
a targyhonapot kvetd honap elsd munkanapjan a telephelyvezetd, illetve a szervezeti egység
vezetGjének alairasaval ellatva tovabbitja az igazgatnak. A jelenléti iv formanyomtatvinyat
az Intézményben kdzzé kell tenni.
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2) A jelenléti iven a tanulményi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkiilli szabadsdgot,
valamint a munkavégzés aléli mentesitést megfelelden kell jelezni. A munkavégzés aloli
mentesités esetén az arra jogositd engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni kell.

71. A szabadsagolas rendje:

1) A munkatdrsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a telephelyen, illetve
szervezeti egységeknél szabadsag-nyilvantarté lapokon kell nyilvantartani, Az igazgatd
gondoskodik a tirgyévre jaré rendes szabadsag mértékének megallapitasardl, €s a
munkatarssal torténo kdzlésérdl minden év januar 31-ig. Ennek érdekében a telephelyek,
valamint a szervezeli egységek az el6z0 évi lezart szabadsag-nyilvantartd lapokat
legkésdbb janudr 10-ig kdtelesek a humanerd-gazdalkoddsi tigyintézbnek megkiildeni,

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

3) A humanerd-gazdalkodasi tigyintéz6 minden év februar 28-ig a telephelyek, valamint a
szervezeti egységek vezetGitdl megkéri az Osszesitést a munkatarsak targyévre
vonatkozd szabadsag irdnti igényérdl, és ennek alapjan elkésziti az Intézmény
szabadsagoldsi tervét.

4) A munkatirs szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantartd lap kitoltésével és az

- V.1.1. pontban meghatarozott vezetdk, illetve, a telephelyen munlkdt végzOk esetében a
telephelyvezetd el6zetes jovahagyasaval torténik.

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

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

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

72. Jelen Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Pest Varmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak jévahagyasat kovets napon 1ép hatalyba.

73. Hatalyba lépésével egyidejlileg a 2023, prilis 3. napjan jovahagyott, 2023. aprilis 4.
napjatol hatatyos Szabalyzat hatalyat veszti.

74. A Szabalyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgdlni és aktualizalni. Az
Intézmény bels§ szabdlyzatainak, valamint a munkakdri leirdsoknak a jelen szabalyzat
alapjan torténd aktualizdldsat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat kovets
naptol szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

75. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé {igyekre is alkalmazni
kell,

Szodliget, 2023. oktdber 30.
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