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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja és hatalya

a) A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy

meghatarozza a Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest székhelye és
telephelyei vonatkozasaban (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, belsd szervezeti
felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a vezetdk és
alkalmazottak  feladatait és jogkorét, a szervezeti egységek szakmai
egylittm(ik6désének, a helyettesitéseknek rendjét, az intézmény irdnyitasi és miikodési

rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

b) Az SzMSz hatéalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatési

jogviszonyban all6 munkavallaldjara. Az SZMSz-t az Intézmény minden alkalmazottjaval

ismertetni kell a hatalyba Iépést kovetd munkanapon, az 0j belépd munkavéllalé esetén a

jogviszony létesitésekor vagy legkésébb az elsé munkanapon, amely utdn a munkatarsak

megismerési nyilatkozatot irnak ala.

¢) Az SzMSza Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Féigazgatosag)

Pest Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) igazgatdjanak

jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd napon 1€p hatalyba.

L.2. Az Intézmény alapadatai

1.2.1 Az Intézmény alapadatai

Név: Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest

Székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

Lakhatdsi szolgéltatast biztosito ingatlanok:

Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest Téamogatott Lakhatés

Népszinhaz utcai lakas (a tovabbiakban: Népszinhaz utcai lakas)
1081 Budapest, Népszinhaz utca 17. III. em. 1.

Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest Tamogatott Lakhatds Kaptarkd

utcai lakas (a tovabbiakban: Kaptarké utcai lakas)
1118 Budapest, Kaptarkd utca 9. I. em. 1-2.
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e Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest Németvdlgyi Gti Tamogatott

Lakhatas (a tovabbiakban: Németvolgyi ati Tamogatott Lakhatés)
1124 Budapest, Németvolgyi at 81. 1. emelet 2. ajtd

Guruld Logisztikai Kézpontok:

a) 4031 Debrecen, Hatarkd ati Ipari Park, Medvefl utca 0376/33. hrsz.
b) 9027 Gyér, Nemzetkozi Ipari Park, Egerfa utca 4.

c) 6782 Morahalom, Villalkozdk utja 4.

d) 7630 Pécs, Mohacsi ut 22.

e) 8000 Székesfehérvar, Alba Ipari Park, Kamilla utca 14400/8. hrsz.

Feilesztd Foglalkoztatas helyszinei:

e Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

e Mozgassériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest, Repteté miihely és bolt

(tovébbiakban: Repteté mihely és bolt)

1027 Budapest, Margit korat 54.

1.2.2. Az Intézmény alapitasa, iranyitasa

Alapito: Belligyminisztérium
Alapitas datuma: 1988. januar 1.

Az alapitéi jogot gyakorlé Belligyminisztérium

irdnyitd  szerv  _neve  és

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
székhelye:

Ko6zEpirdnyitd szerv neve €s Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.



Fenntartd  szerv.  neve és

székhelye.

Alapitd okirat szama és kelte:

Jogallasa, gazdalkodéasi kore:

Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata:

Tovabbi feladat:

Mukodési teriilete:

Nyilvéntartdsi szam:

Torzskonyvi azonositd szama:

Adoszam:

KSH statisztikai szamjel:

AHTI azonosito:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A-333-1/2025. 2025. marcius 07.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv.

A fenntartéi feladatokat a 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (2) bekezdésének b) pontja szerint a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Pest Varmegyei
Kirendeltsége, az intézmény gazdalkodéassal Osszefiiggd
feladatait feladatmegosztasi

megéllapodas alapjan a

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag

Intézménygazdalkodasi  Fdosztdly Pest Varmegyei

Gazdasagi Osztaly latja el.

A szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrél szo6ld
1993. évi Ill. torvény szerinti személyes gondoskodas
keretébe tartozd alapszolgaltatasok és szakositott szocialis

ellatas biztositasa.

Tamogatd technoldgiai segéd- és sporteszk6zok javitasa,

karbantartasa, 4talakitisa, ¢letvitelt segitd eszkozok

bérlése

orszagos

kivéve: Tamogatott Lakhatas vonatkozasaban - Fovéros
19057-15/2010-0004JKF.

324041

15324047-2-41

15324047-8730-312-01

035235
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I.3. Az Intézmény tevékenységi kore

Az Intézmény tevékenységi kore felsleli az allami feladatként ellatandé alaptevékenységeket,

az alaptevékenységeken feliili kiegészito, illetve vallalkozasi tevékenységeket.
1.3.1. Az Intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenységei

a) Rehabilitacidés intézményi ellatds biztositdsa azon mozgassériilt személyeknek (a

v rer

tovabbiakban: ellatott), akik tarsadalmi integraci6jdhoz komplex rehabilitacids
szolgaltatas igénybevétele sziikséges, mely mas intézményi keretek kozott nem

biztosithato.
b) Apolé-gondozé intézményi ellatés nyvjtésa sulyos fokban mozgassériilt embereknek.

¢) Tamogatott lakhatés biztositasaval az egyén sziikségleteihez illeszkedé modon, természetes
és professzionalis tamogatdi haldzat létrehozasaval és miikodtetésével a lehetdség szerinti
6nallo életvitel kialakitdsanak és fenntartasinak tdmogatasa a szocialis ellatérendszer

kapacitasain beltil.

d) Fejleszt6 foglalkoztatas szervezése a fogyatékos emberek munkaeré-piaci esélyeinek

ngvelése érdekében.
e) Nappali ellatas biztositasa.

f) Témogat6 technoldgiai segéd- és sporteszkdzok javitasa, karbantartasa, atalakitasa, FNO

felmérés, tanacsadas és életvitelt segitd eszkdzok bérlése (Guruld Mihelyhaldzat).

1.3.2. Alaptevékenységének szakagazati szama és megnevezése

873000 Idosek, testi fogyatékossaggal €10k bentlakasos ellatasa

1.3.3. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatas

101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids bentlakasos ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa

107030 Fejleszt6 foglalkoztatas



101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

1.3.4. A gazdalkodas rendje

a) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara az intézmény modositott
kiadasi eldiranyzatainak a 20 %-a.

b) Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatait feladatmegosztasi megallapodads alapjan az irdnyité szerv éaltal kijelolt
kozépiranyitd szerv Intézménygazdalkodasi Fdosztdly Pest Varmegyei Gazdasagi
Osztaly latja el.

¢) Alapitéi jogok gyakorlasa:
e Addetur (Adj Hozza!) Alapitvany

e Motivacio Alapitvany

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

IL. 1. Az Intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje:

a) Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az ,.igazgatd"
cim hasznélatéra.

b) Az igazgatét, mint magasabb vezetdt, a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL. toérvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatérozott id6tartamra bizza
meg, illetve vonja vissza vezetdi megbizasat, tovabba gyakorolja felette az egyéb
munkaltatdi jogokat.

c) Az igazgatd tevékenységét igazgatOhelyettes és szakmai egység vezetOk segitik. Az
igazgatOhelyettes és az egyes szakmai egységek vezetdi feladataikat az igazgat6 kdzvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett latjak el.

d) Az igazgato helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja
el, az Intézmény miikodésével Gsszefliggd szakmai irdnyitasi feladatok tekintetében a
Rehabilitacios intézményi ellatasért, Tamogatott lakhatasért és Fejlesztd foglalkoztatasért

felelés szakmai egység vezeté munkatars bevonasaval.
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Az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettesitését a Gazdasagi és Uzemeltetési egység egységvezetdje latja el,
szakmai iranyitasi feladatok tekintetében a Rehabilitacios intézményi ellatasért, Tamogatott
lakhatasért és Fejleszté foglalkoztatasért feleldés szakmai egység vezetdé munkatars

bevonasaval.

I1.2. Az Intézmény altalanos képviselete:

a)

b)

Az Intézményt, mint jogi személyt az igazgatd, valamint az éltala irasban felhatalmazott
munkavallalo képviseli, a kotelezettségvallalasra vonatkozé szabalyoknak megfelelGen,
teljes beszamolasi kotelezettség mellett.

Az Intézmény munkavallaldi kizérdlag az igazgaté altal a munkakdri lefrasban konkrétan
meghatarozott ligyekben, valamint egyedi megbizés alapjan jarhatnak el. A képviseletre

feljogositott munkavallalé képviseleti jogat masra nem ruhdzhatja 4t.

I1.3. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozod jogviszony megjelilése:

a)

b)

HI.

kozalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
térvény alapjén létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.)

munkaviszony: a munka tSrvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.)

megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

alapjan létesitett jogviszony.

Az Intézmény SZERVEZETI FELEPITESE

IIL.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését, ala-folérendeltségi viszonyait, illetve munkamegosztas

szerinti tagolasat az SzMSz IX. pontjdban talalhat6é szervezeti abra mutatja. Az Intézmény

szervezeti egységeinek egyike sem rendelkezik kiilon jogi személyiséggel.
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ITI.1.1. A feladatellatas helye, a szervezeti egységek megnevezése

a) Az Intézmény a tevékenységét a székhelyén, a tdmogatott lakhatdsok vonatkozasaban a

lakhatasi szolgaltatast biztositd ingatlanokban valamint a Guruld Logisztikai

Ké&zpontokban és Miihelyekben latja el.

b) Az Intézmény szervezeti egységei:

1.

RO R

6.

Rehabilitacios intézményi ellatasért, Tamogatott lakhatdsért ¢&s Fejleszto
foglalkoztatasért felel6s szakmai egység

Apolé-gondozé intézményi ellatasért felelds szakmai egység

Nappali ellatasért felelos szakmai egység

Személyes gondoskodas nyujtasaért felelos szakmai egység

Gazdasagi és iizemeltetési egység (Pénziigyi, munkaiigyi csoport, Elelmezési
csoport, Uzemeltetési csoport)

Gurulé mihely és logisztikai kozpont haldzat

¢) Az Intézmény szakmacsoportjai és a hozzajuk tartozé6 munkakorok.

1

Vezetd szakmacsoportba tartoz6 munkakorok: intézményvezetd, szakmai egység
vezetd, vezetdapolo

Személyes gondoskodast nyujté szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok:
gondozd, apold, szakapolo, orvos

Szocialis fejlesztd szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok: terdpids
munkatars, fejleszté pedagogus

Szocidlis segitd szakember szakmacsoportba tartoz6 munkakdrok: szocidlis

munkatars, segitd, esetfelelds

d) Az Intézmény székhelyén és telephelyein ellatott feladatok:

1.
2.
3.

a székhelyen az 1.3.1. pont feladatait latja el, a c) pontban foglalt feladat kivételével,
a budapesti telephelyein az 1.3.1. ¢) pontban foglalt feladatot latja el,
a vidéki telephelyein az [.3.1. f) pontban foglalt feladatokat latja el.
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Mozga NTEZMENYE BUDAPEST

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

a) A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakori leirds, az
intézményi belsdé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kdzponti szakmai irdnyitas
Utmutatasai alapjan végzik.

b) A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkoz6 eljarasrendek
tartalmazzak.

c) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés:

e a hataskdre szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos, szakszerti és
szabalyszer( ellatasaért,
e g szakmai etikai normak betartasaért,
e az orvosi, allami €s szolgalati titok megOrzéséért,
e az ellatotti jogok érvényesitéséért,
e a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének betartdsaért,
e a munkakdrével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,
e a hataskorébe tartozd kontrolltevékenységek mikodtetéséért,
e akoOzponti irdnyitas irdnymutatasainak és utasitasainak betartasaért.
d) A munkak&rok helyettesitése intézményi szinten, a munkakori leirasban rogzitettek szerint

torténik.

IV, A vezetdi szintek; a kozponti iranyitds, a szervezeti egységek szakmai

egyiittmiikddése, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

a) Az Intézményben vezetdi szintnek mindsiil:
1. igazgatd,
2. igazgatéhelyettes
3. gazdasagi és lizemeltetési egység vezeto,
4. szakmai egység vezetok:
o rehabilitacids intézményi ellatasért, tdmogatott lakhatdsért és fejlesztd
foglalkoztatasért felel6s szakmai egység vezetdje
o apoldé-gondozé intézményi ellatasért felelds szakmai egység vezetdje

o vezetd apold
13



o nappali ellatasért felelos szakmai egység vezetdje

5. Gurulo muhely és logisztikai kozpont hal6zat koordinatora.

b) Az Intézmény szakmai egységeinek, illetve Gazdasagi és lizemeltetési egységének
tevékenységét - a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése keretében - a székhelyen
miikodoé kozponti iranyitas biztositja, a székhely ¢és a telephelyek vonatkozasaban is.

¢) A kozponti iranyitas a telephelyek vonatkozasaban az igazgatdhelyettes, a Gazdasagi és
lizemeltetési egység vezetd, a szakmai egység vezetdk, a Guruld mihely és logisztikai
kozpont halézat koordinatora kozvetitésével valosul meg.

d) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

e azigazgatd,
e azigazgatOhelyettes,
e a koOzbeszerzési eljards soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

IV.2. Az igazgato, az igazgatohelyettes, kozponti iranyitas
IV.2.1. Igazgaté
Az Intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgatd egyszemélyben felelds az Intézmény mikodéséért, a szakmai, a pénziigyi és a

gazdalkodasi tevékenység ellatasaért.

Az igazgatd felels az Alaptorvény és a jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsaért, az orvosi,
allami és szolgalati titok megorzésért, a munkateriiletét érinté belsé kontrollrendszer
létrehozasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért, a korszerli, magas szinvonal szakmai

munkaért.
Feladata:

a) Vezeti az Intézményt, kdzvetleniil vezeti a székhelyintézményt, biztositja a szervezeti
egységek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az egylittmiikodést, a munkamegosztas
hatékonysagat.

b) Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az igazgatohelyettes, a gazdasagi és tizemeltetési egység
vezetd, a szakmai egység vezetok, a titkarsagi munkatarsak valamint a szakmai tigyviteli

munkatarsak tevékenységét.
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c) Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatéi jogkort, kiadja a
dolgozdk munkakdri leirasat.

d) Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabélyzataiban, a munkaké&ri
leirasokban foglalt kovetelmények betartasat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalt.

e) Felelos a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért.

f) Gondoskodik a leltarozéassal kapcsolatos teendék elvégzésérol.

g) Felelés az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeinek ellatasaért.

h) Elkésziti az intézmény szervezeti €s miikodési szabéalyzatanak tervezetét, hazirendjét,
tamogatott lakhatds esetén az egylittélés szabalyait, a kozéptava és éves szakmai
programjat és jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak.

1) Elkésziti az egyéb szabdlyzatokat, protokollokat.

j) Felelés az Intézmény gazdalkodasdban és a szakmai programokban tamasztott
kovetelmények, illetve a hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, annak hitelességéért.

k) Felelés a SzGyF és az Intézmény kozott Iétrejott Feladatmegosztasi megallapodasban
foglalt, az intézményt érintd feladatok, felel6sségek teljesiiléséért.

) Felelés az SZMSZ-ben meghatarozott munkaltatdi jogkor, ezen beliil a fegyelmi jogkor
jogszerli gyakorlasaért.

m) Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacid- szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

n) Felel6s a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért.

0) Gondoskodik az intézményi elhelyezést kér6k nyilvantartasba vételérdl, az értesités
megkiildésérél, az el6gondozéas elvégzésérol, megallapodast kot az intézményben
elhelyezettekkel.

p) Gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasarol.

q) Dont az elhelyezést kérok intézményi felvételérdl.

r) Gondoskodik az intézmény mikddési mutatéinak értékelésérdl, az eléirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.

s) Gondoskodik az intézmény éves munkatervének osszeallitasarol.

t) Gondoskodik az egyéni fejlesztési, illetve szolgéltatasi terv elkészitésérdl és az abban

meghatarozott feladatok teljesitésérdl.
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u)

v)

Kivizsgéalja a panaszokat ¢és a kozérdekii bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eldirtaknak megfelelden jelenti.

Javaslatot tesz a téritési dij és belépési hozzajarulas megallapitdsdhoz. Megallapitja a
személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij
mértékérol, intézkedik a személyi téritési dij beszedése érdekében, annak
eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatdrozottak szerint jar el.

Felelds a belsd ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért, a beszdmoldkra alapozva a
szakmai tervek és programok megvaldsuldsanak folyamatos értékeléséért.

Hosszl tav( szakmai programok hatékonysaga megvaldsulasat el6segitd kapcsolatok
kiépitésére és azok apolasara torekszik.

Az Intézmény altal alapitott Alapitvany tekintetében az alapitot megilleté jogokat

gyakorolja.

Az igazgat6 kapcsolatot tart:

A fenntartoval, a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag kozponti szervével,
valamint Pest Varmegyei Kirendeltségével.

Az Intézmény dolgozodinak érdekképviseleti szervezeteivel.

Hazai és kiilfoldi érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezettekkel.

Foglalkoztat6 szervezetekkel, tarsintézményekkel.

Szocialis alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, Sportegyesiiletekkel és szovetségekkel.
Egészségligyi és rehabilitacids intézményekkel, szervezetekkel.

A tarsintézményekkel.

Az Addetur Baptista Gimnazium igazgatojaval, valamint a képzé intézmények vezetdivel.

IV.2.2. Igazgatohelyettes

Az Intézmény igazgatojanak helyettese magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott, akinek

megbizdsara, a megbizas visszavonasara, a munkaltatéi jogok gyakorldsdra az igazgat6

jogosult. Az igazgatohelyettes a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen
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az igazgatd kozvetlen iranyitdsa, feliigyelete alatt, vele szoros egytittmikddésben, felé

rendszeres beszamolasi kdtelezettség mellett, 6nalléan végzi a munkajat.

Az igazgatd irdnyitasdnak megfelelden feladatai, felelOsségei:

a)

b)

g)

h)

)
k)

)

Javaslatot tesz ¢és kozremilikodik az Intézmény atfogd mikodési rendjének
meghatdrozasaban, a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaban.

[ranyitja és ellenérzi az tigykorébe tartozo szervezeti egységek munkajat.

Javaslatot tesz €s részt vesz az Intézmény gazdasagi, muszaki, lizemeltetési jellegl,
valamint a Gurulé mihely és logisztikai kdzpont halézathoz kapcsolédd szabélyozasi és
dokumentacids rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében.

Javaslatot tesz, valamint koézrem(kddik az lgykorébe tartozd igazgatdi dontések
elokészitésében €s véleményezheti azokat.

Tamogatja és feliigyeli a Gurulé mihely €s logisztikai kézpont halézathoz kapcsolédd
fejlesztési folyamatokat.

Koordinalja és feliigyeli az ligykorébe tartozd szervezeti egységek munkatervében,
valamint az Intézmény ¢éves munkatervében meghatarozott, az iligykorébe tartozo
intézményi feladatok megvaldsitasat.

Nyomon koveti és ellendrzi az ligykoréhez tartozd szervezeti egységek dokumentacidinak
vezetését.

Részt vesz az éves munkatervek, beszamolok elkészitésében.

Kapcsolatot tart az tigykorébe tartozo teriileteken a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdésag Pest Varmegyei Kirendeltségének munkatarsaival, az Intézmény
feliigyeletét ellatd szakhatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, kozremtkddik az ellendrzések
lefolytatasaban. Tamogatja az egyes szervezeti egységek intézménykozi és intézményen
kiviili kapcsolatainak, egytittmiikodésének alakulasat, er6sodését.

Betartja és feliigyeli az operativ feladatvégzést érinté hataridok betartasat.

Részt vesz az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaban, mikddteti a
hataskdrébe tartozoé belsé kontrollrendszert.

Ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként vagy éallandd jelleggel

megbizza.

m) Az ligykorébe tartozd szervezeti egységek:
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o Gazdasagi és iizemeltetési egység (Pénziigyi, munkaiigyi csoport, Elelmezési
csoport, Uzemeltetési csoport)

e  Gurulé muhely és logisztikai kézpont halozat

Helyettesités: Tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, helyettesitését a Gazdasagi €s

lizemeltetési egység vezetd latja el.

IV.2.4. Titkarsag

A Titkarsag a kozponti irdnyitds részeként a székhely intézményben miikodik az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett, timogatva az igazgatohelyettes feladatvégzését is.
Munkatérsai: titkarsagvezetd

A Titkarsag fobb feladatai:

a) Koordinalja a vezetdk adminisztrativ munk4jat.
b) Kezeli az intézmény kozponti levelezését.
c) Gondoskodik a beérkez6 posta bontasardl, iktatasarol, a cimzettnek, illetve a hataskorrel

rendelkez0 szervezeti egységnek torténd kézbesitésérol.

d) Ellatja az iktatasi, érkeztetési és egyéb adminisztracios feladatokat.
e) Iktatja a kimend tigyiratokat, gondoskodik a postazési feladatok elvégzésérol.
f) Figyelemmel kiséri a kotelez6 jelentések, adatszolgaltatasok hataridejét, dsszeéllitja az

adatszolgaltatasokat.

g) Megszervezi az Intézmény munk4jat segitd értekezleteket, ellatja az értekezletekhez

kapcsolodo adminisztrativ teenddket, elkésziti a feljegyzéseket, emlékeztetoket.

h) Kapcsolatot tart a kiilsé szervezetekkel; szilkség esetén gondoskodik a vendéglatas
biztositasarol.

i) Telefonos tigyintézést (altalanos és egy€b tajékoztatas) biztosit.

1) A feladatkorét érintden rendszeres kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival és

sziikség szerint az ellatottakkal.

k) A vezet6k szamara elkésziti a levéltervezeteket.
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1) Ellatja az irattarazdssal (kézi-kdzponti) kapcsolatos feladatokat.

m)  Nyilvantartja az igazgatdé hataridGs feladatait, lebonyolitja az {igyfélforgalommal

kapcsolatos teenddket.

n) Ellatja az lgyiratok kezelésével, iktatasaval, kézbesitésével ¢és irattarazasaval

kapcsolatos feladatokat.

0) Gondoskodik az iratok szkennelésérél és sokszorositasarol.
P) Részt vesz a Titkarsaghoz kapcsolddé beszerzések eldkészitésében,
q) Gondoskodik az intézményi bélyegzok nyilvantartasarol.

Helyettesités: A munkatarsak tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakori lefrdsban

foglaltak szerint a feladattal megbizott szakmai ligyviteli munkatars latja el a helyettesitését.

IV.2.5. Szakmai iigyviteli munkatarsak
Munkajukat kézvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt, az intézmény székhelyén végzik.

A szakmali tigyviteli munkatdrsak fobb feladatai:

a) Koordinalja, az Intézmény rehabilitacios €s apold-gondozd szolgaltatasra jelentkezok
intézménybe keriilését a Szakmai vezetdi teammel szoros egyiittmiikodésben.

b) A beérkezd kérelmek alapjan részt vesz sziikség esetén az eldégondozés

megszervezésében, gondoskodik az értesitések megkiildésérol.

c) Elvégzi az elhelyezési kérelmek nyilvantartasat.
d) Folyamatos kapcsolatot tart a kérelmezdkkel.
) Az alapvizsgélat elvégzéséhez Osszedllitia a dokumentaciot és tovabbitja a

Kormanyhivatal részére.
g) Részt vesz az ellatottak féréhely elfoglalasa eldtti teenddkben.

h) Elvégzi az intézményi megallapodasok elokészitését.
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i) Vezeti az egyes nyilvantartasi rendszereket (KENYSZI — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartast Szolgaltatast Igénybevevokrdl, SZIA - Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foéigazgatdsag Integralt Adatkezeld rendszer).

1) Nyomon koveti és aktualizalja a vardlistat.
k) Nyomon koveti és aktualizalja az ellatottakat érint6 kotelezé dokumentumokat.
1) Részt vesz a szakmai adatszolgéltatasok elkészitésében.

m)  Részt vesz a szakmai témaju levelezések lebonyolitasaban.

n) Részt vesz az intézmény szakmai miikodéséhez, illetve az ellatottakhoz kapcsolodo
igazgat6i ligyintézések lebonyolitdsaban (pl.: rendkiviili események bejelentése,

fegyelmi eljarasok lebonyolitasa, lakogytilések, értekezletek 6sszehivasa)

Helyettesités: A munkatarsak tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori lefrasban
foglaltak szerint egymas helyettesitését latjak el.

IV.3. Rehabilitaciés intézményi ellatasért, Tamogatott lakhatasért és Fejleszto

foglalkoztatasért felelos szakmai egység f6bb feladatai

IV.3.1. A szakmai egységen beliili csoportok feladatai

a) Rehabilitaciés intézményi ellatas
Az ellatottak tarsadalmi re/integracidjanak elésegitése a sziikségleteket messzemenden
figyelembe vevé, aktiv egyiittmiikddésre épitd, magas szinvonali komplex rehabilitacios

szolgéltatasok nyujtasa altal. Céljaink kozé tartozik ellatottjaink 6nallésdganak novelése, az

ehhez sziikséges képességek kialakitasa, fejlesztése, megerdsitése.

A szakmai egységen beliil a munkatarsak szorosan egyiittmiikodnek egymadssal és a tobbi

szakmai egységgel.

A szakmai egység élén a szakmai egység vezetd all, aki az igazgatd kodzvetlen irdnyitdsa,

ellendrzése mellett végzi munkajat.
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b) Tamogatott lakhatas:

Az egyén sziikségleteihez illeszkedd mddon, természetes és professzionalis tAmogatoi halozat
létrehozasaval és miikodtetésével tdmogatja a lehet8ség szerinti 6nall6 életvitel kialakitasat és
fenntartasat. Személykdzpontl, egyénre szabott szolgaltatasok, tamogatasok, programok
nyujtasaval, illetve a csoportos €s a képviseleti megoldasok mell6zésével biztositja a dontés
szabadsagat az egyén elvardsaihoz és igényeihez igazodd lakhatdsi és tdmogatédsi forma
megvalasztasdban. Az egyén meglévd képességeire €pitve, a lakhatés és a mindennapi életvitel
tdmogatasanak kiilonvalasztasa révén lehetdséget biztosit az 6nalld életvitelhez sziikséges 0j

készségek elsajatitasara

c) Fejlesztd foglalkoztatas

A csoport tagjai az Intézményben rehabilitacidos céllal elhelyezést nyert mozgéssériilt
személyek, az apolo- gondozoé intézményi elhelyezett, a tdmogatott lakhatast igénybevevd

valamint a nappali ellatasban résztvevo ellatottak kérében végzik munkajukat.

IV.3.2. A szakmai egység munkajiban részt vesznek:

e szakmai egység vezetd,

e Rehabilitacids intézményi ellatas: fejleszté pedagdgus, terapids munkatars, szocialis
munkatars

o TL: esetfelelds, gondozok, terapias munkatars

o Fejlesztd foglalkoztatas: koordinator, segitdk €s egyéb funkcionalis munkatarsak is

bekapcsolddnak (pl.: kertész, Gurulé miihelyvezetd, szakéacs)

A) Szakmai egység vezeto fobb feladatai:

a) Iranyitja, vezeti, ellendrzi a szakmai egység mukddését, amelyben munkajat
kozvetleniil segiti:

e rehabilitacids intézményi ellatds: szocialis és mentédlhigiénés munka szakmai
megvaldsitasat és koordinalasat tdmogatd felelds szocidlis- vagy terdpias
munkatars valamint a mozgasterapia jellegli feladatok megvaldsitasat és
koordinal4sat timogaté felelds terdpids munkatérs,

21



b)

g)
h)

J)

k)

tamogatott lakhatas: esetfelel6s munkatarsak
fejleszté foglalkoztatas: a szakmai egység vezetdé munkdjat kozvetleniil
tdmogato segité munkatars
Szakmai segitséget nyujt munkatarsainak, illetve ellenérzi a megbeszélt
feladatok megvalosulasat.
Az altala iranyitott, illetve feliigyelt szakmai egység miikddési rendjének
meghatarozasa, a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
Az 4ltala iranyitott, illetve feliigyelt szakmai egység mikodését meghatdrozo
szabalyozasi és dokumentécids rendszer kidolgozisa, mikddtetése, nyomon
kovetése és ellendrzése,
Koordinalja, illetve feltigyeli a szakmai és mas munkatervekben foglalt feladatok
megvaldsitasat,
Részt vesz az éves szakmai tervek, beszamoldk elkészitésében,
Megszervezi az altala vezetett szakmai egység megbeszéléseit.
Részt vesz a Szakmai Vezetdi Team értekezletein, a vezetdi operativ
értekezleten, a lakdszint gytléseken,
Hitelesen kommunikalja az Intézmény szakmailag altala iranyitott, illetve
feliigyelt szakmai egységei felé az intézmény felsd vezetése altal meghatarozott
szakmai iranyelveket, feladatokat,
Képviseli Intézmény szakmailag 4ltala irdnyitott, illetve feliigyelt szakmai
egységeiben dolgozé munkatarsakat a felsé vezetés eldtt,
Szorosan egyiittmiikodik a kdzépvezetdi team tagjaival, Intézmény mas szakmai
egység vezetbivel,
Gondoskodik a jogszabalyok, belsd szabalyozdk, hatdrozatok, vezetdi utasitasok

érvényre juttatasarol.

m) Sziikség szerint biztositja munkatarsai szdmdara a szupervizion val6 részvétel

n)

0)

p)

lehetdségét.

El6késziti a szakmai egységbe kertil Gj munkatars felvételét, munkakori lefrasat
¢és gondoskodik annak betanitasarol.

A szakmai egységéhez tartozé kollégak szabadsagolasabol eredd helyettesités
rendjét megszervezi.

A szakmai egységhez kapcsolodd eldgondozasi feladatok elvégzésében,
megszervezésében kozremiikodik.
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r INTEZMENYE BUDAPRST

q) Elvégzi a szakmai egységet érintd tovabbképzési tervvel kapcsolatos feladatait.

r) Sziikség esetén kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, gondnokokkal, kiilonb6zo
intézményekkel, szervezetekkel. Kozremiik6dik a gondozottak csaladi
kapcsolatainak 4poldsaban a székhelyen.

s) Téamogatja az 4ltala irnyitott és felligyelt szakemberek feladatvégzéséhez k6t6do
intézményen kiviili kapcsolatok, egytittmikSdések alakulasat, erdsddését.

t) Bels6 kontrollrendszert mikddtet.

u) A szakmai egységhez tartozé munkatarsak munkakdéri leirasat elokésziti.

Helyettesités: Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitését az igazgato
egyetértésével a szakmai egység vezetd altal irdsban kijeldlt munkatérs (rész egységenként

delegalt) latja el.

IV.3.3. A rehabiliticidés intézményi ellatasban résztvevé munkatarsak fobb feladatai

A) Fejleszto pedagogus fobb feladatai:

a) Részt vesz az elégondozasban és elvégzi az ehhez kapcsolddo feladatokat.

b) Biztositja az ellatott 6ndlld életviteléhez sziikséges képességeit kialakito, fejlesztd és
rehabilitacids foglalkoztatasat.

c¢) Gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérél, azok
nyilvantartasarol €s tarolasarol.

d) Az ellatott bekoltozésekor felméri az ellatott eszkdz és butor igényeit a lakdszobaban,
sziikség esetén jelzi a szakmai egység vezetdnek a szobaban 1évo hianyossagokat.

e) Az ellatott Onellatasi képességeit felméri, egyeztet a szintfeleldssel, és betanitja az
onellatashoz kapcsolddo feladatokra a szintfelelds apolot.

f) Az onellatasi tevékenységeket rendszeresen nyomon kéveti a B. épiiletben és sziikség
szerint egyeztet a szintfeleldssel, gondozodkkal.

g) Felméri és figyelemmel kiséri az ellatott mozgasallapotat és elkésziti a foglalkozasok
idébeosztasat.

h) Kidolgozza és levezeti az ellatottak egyéni €s csoportos mozgasterapiai programjat.

i) Résztveszaz EFT elkészitésében, feliilvizsgalataban és az elért eredmények értékelésében.
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j) Gondoskodik az ellatottak segédeszkozeirdl (javaslatot tesz, illetve sziikség esetén részt
vesz a beszerzésben).
k) Figyelemmel kiséri az esetlegesen jonnan forgalomba keriil6 segédeszkdzdket.
1) Javaslatot tesz az ellatott munkahelyi és iskolai kortilményeinek mozgasterapids
szempontot figyelembe vevo, optimalis kialakitasara.
m) Sziikség esetén konzultal az Intézmény ortopéd szakorvoséval.
n) Felkésziti az ellatottakat a kikoltozEs utani allapotfenntartasra.
0) Részt vesz az ellatott utdégondozasaban.
p) Felel6s az ellatottakkal kapcsolatos adminisztracié naprakész vezetéséért az aldbbiak
szerint:
a. Az EFT-t megalapoz6 mozgasterapiai adatlap kitdltése.
b. Az ellatottak rehabilitacios feliilvizsgalatdhoz kapcsolddo adatlapok kitoltése.
c. A fontos események, megfigyelések dokumentalasa.
d. Annak dokumentalasa, hogy az ellatott megjelent-e a foglalkozason.
q) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézményen beliil miikodé szakmai csoportokkal,
illetve kiilsés szakemberekkel, intézményekkel, részt vesz a szakmai megbeszéléseken és
a konkrét esetek kapcsan tartandd esetmegbeszéléseken.
r) Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok, események, szabadidds és
szocioterapias foglalkozasok szervezésében, részt vesz az 6nalld életre valé felkészitésben.
s) Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo allapotat, az abban bekovetkezett valtozast, az

egyéni fejlodést.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az arra kijelolt fejlesztd

pedagogus munkatars latja el.

B) Terdpids munkatdrs fobb feladatai:

a) Sziikség szerint észt vesz az el6gondozasban és elvégzi az ehhez kapcsolodd
feladatokat,

b) Az ellatott bekoltozésekor felméri az ellatott eszk6z és butor igényeit a lakdszobaban,
sziikség esetén jelzi csoportvezetdjének a szobaban 1évé hidnyossagokat. Az &nellatési

képességeket felméri, s egyeztet a szintfeleldssel és megmutatja/ betanitja a szintfelelds
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g)

h)

)
k)

apolot. Az onellatasi tevékenységeket rendszeresen nyomon kéveti a B. épliletben és
sziikség szerint egyeztet a szintfeleldssel, gondozdkkal,

Felméri a hozzad tartozd ellatott mozgasallapotat és elkésziti a foglalkozasok
idébeosztasat,

Kidolgozza és levezeti az egyéni €s csoportos mozgasterapiai programjukat,

Részt vesz az EFT elkészitésében, és annak feliilvizsgalataban, megvaldsitasaban aktiv

részvételt vallal.

Szerepet vallal az ellatott 6nallo életvitelére vald felkészitésben,
Gondoskodik az ellatottak segédeszkdzeirdl (javaslatot tesz, illetve sziikség esetén részt
vesz a beszerzésben),
Figyelemmel kiséri az esetlegesen Gjonnan forgalomba keriilé segédeszkozoket,
Javaslatot tesz az ellatott munkahelyi és iskolai koriilményeinek mozgésterapias
szempontot figyelembe vevd, optimalis kialakitasara,
Sziikség esetén konzultal az Intézmény ortopéd szakorvosaval,
Részt vesz az ellatott utégondozasaban,
Felelés az ellatottakkal kapcsolatos adminisziracid naprakész vezetéséért az aldbbiak
szerint:

a. Az EFT-t megalapozé mozgésterdpiai adatlap kit6ltése

b. Az ellatottak rehabilitacios feliilvizsgalatahoz kapcsolodd adatlapok kitsltése

c. A fontos események, megfigyelések dokumentalasa

d. Annak dokumentélasa, hogy az ellatott megjelent-e a foglalkozason

m) Kapcsolatot tart €s egylittmiikédik az intézményen belil mikddo, rehabilitaciot

p)

el6segitd szakmai csoportokkal, részt vesz a szakmai megbeszéléseken és a konkrét
esetek kapcsan tartandd esetmegbeszéléseken,

Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, eseményeken.

A pszicholégia moddszereivel fejleszti az ellatottak Snismeretét, alkalmazkodo-, és
problémamegoldd képességét, segitséget nydjt a minél teljesebb életmindség
megvaldsulasaban az ellatottakkal egyeztetett rendszeres egyéni és / vagy
csoportfoglalkozasok keretében, megfeleléen dokumentélja azokat, motivalja a lakdk

részvételét a foglalkozasokon.

Ujonnan bekeriils ellatottal felveszi a kapcsolatot, a kezdeti beilleszkedési

nehézségeinek lekiizdéséhez segitséget nyujt, tajékozddik az anamnézisérol,

25



tajékoztatast nyujt a foglalkozasokrol, kulturalis eseményekrdl, felméri a szocidlis és

mentalis allapotat, tdjékozodik az érdeklddési korérdl, képességeirdl és készségeirdl.
q) Vezeti az Allapotfelméré adatlap megfeleld szakmai részét és az egyéb adminisztraciot,
mely az ellatashoz kapcsolddik s gondoskodik annak nem hozzéaférhetd tarolasarol.

r) Amennyiben sziikséges mentalhigiénés, pszichés timogatast nyljt a hozzatartozéknak.

s) Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot, egyezteti a teenddket az iskolaval, az ellatott

csaladjaval, egyéb részt vevo intézményekkel.

t) Sziikség esetén az ellatott pszichés allapota és problémai kapcsan szakmai konzultaciot
kér a neuroldgus, pszichiater szakorvostol, neuropszicholégustél, illetve a klienssel

egyeztetve kérheti a kliens szakorvosi / szakpszicholdgusi vizsgalatat.

u) Beteg, vagy korhazi kezelés alatt allo ellatottakat sajat szobdjaban vagy korhézban
felkeresi, atmenetileg a foglalkozasokat, sziikség esetén, az ellatott allapotanak

figyelembevételével tartja.

v) Részt vesz a szakmai munkatarsi és dolgozoi munkaértekezleten, valamint sziikség

esetén a lakdgytilésen.

w) Szakmai segitséget nyudjt az Intézményben végzett szakmai tevékenységek kapcsan
munkatarsainak. Figyelemmel kiséri az intézményhez kapcsolodd jogszabélyokat,

illetve azok valtozasait, valamint a munkéjahoz, kapcsolédé szakirodalmat.

Xx) A terapias munkatars szakmai munkdja soran elsddleges szempontnak tekinti az
ellatottak lehet6 legmagasabb szintli Onellatasi képességek tdmogatasat, valamint

tarsadalmi integracidjuk segitését.
y) Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait.
z) Nyomon koveti €s tdmogatja az ellatottak életvezetését.

aa) Tamogatast nytjt az ellatottak problémainak megoldasdban, érzelmi veszteségeik

feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az arra kijelolt terdpids

munkatars latja el.
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a)
b)

d)

g)

h)

),

k)
D

e

e
)
v
3
W
s
oW

C) Szocidlis munkatdrs fobb feladatai:

A vezetd altal meghatarozott elégondozasdban részt vesz.

Bekoltozéskor felelds a belépd kartya intézéséért, megallapodds aléiratasaért, téritési dij
véllalds nyilatkozat aldiratasaért, hazirend megismertetésért, adatkezelési nyilatkozatok
kitoltetéséért, az egyéb adminisztracids feladatok ellatasaért, az esetlegesen a lakdszobaban
tapasztalt problémak jelzéséért a szakmai egység vezetdje felé, felelés a kulcsok
kiprébalasaért és az intézmény megismertetéséért.

Lakdszinteken végzendo feladatok: mentalhigiénias feladatokat 1at el, kiilondsen tamogatja
az intézményi életformahoz vald alkalmazkodast, részt vesz a felmeriild konfliktusok
kezelésében, a lényegi vagy jelzés értékli eseményeket a lakdszinteken vezetett dtadod
naploban lejegyzi.

Szabadidés é€s {innepekhez kapcsolédd programokat szervez ¢és részt vesz azok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az Egyéni Fejlesztési Tervek elkészitésében illetve azok feliilvizsgalataban és
elvégez minden ehhez kapcsolédd adminisztracids és egyéb feladatot, valamint biztositja
azok megvaldsulasat.

Az ellatottak részére egyéni esetkezelést ny0jt, szilkség esetén soron kivili
esetkonferenciat hiv Gssze.

Az ellatott pénzbeli ellatasait folyamatosan figyelemmel kiséri, tdjékoztatja Oket a
jogszabalyokban foglaltakrol, a mozgassériilt embereket érintd kedvezményekrdl és
valtozasokrdl (kiilonds tekintettel a nagykoruva valo ellatottak esetében).

Elokésziti a képessé tevés elvét kovetve a jovedelemnyilatkozatokat és a sziikséges
dokumentumokat, illetve kapcsolatot tart a téritési dijjal kapcsolatban a pénziigyi
tigyintézovel.

Segitséget ny0jt az ellatottak szociélis, hivatalos {igyeinek intézésében, az adminisztracios
teendOkben, a ,.képessé tevés” elvét figyelembe véve.

Sziikség esetén kapcsolatot tart az ellatottak csalddjaval, a térvényes képviseldvel.

Segiti az intézményen beliili kis k6zosségek kialakulasat és mikodését.

sy

illetve fejleszt6 foglalkoztatasat.

m) Az ellatottakat mar a bekoltdzést kdvetden tdmogatja abban, hogy tudatosan kezdje

tervezni jovojét, lakhatasat.
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q)

Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel, a tartos elhelyezést nyujtd intézményekkel,
intézménylatogatast szervez

Sziikség esetén részt vesz az ellatott utdgondozasaban.

Az ellatottakkal kapcsolatban az aldbbi dokumenticidkat vezeti: sziikség esetén a
szintenkénti atado fiizetben torténd jelzés, valamint az ellatottanként sorszdmozott kézzel
irt naplot vezet, mely tartalmazza az aktudlis bejegyzés datumat, és a vele kapcsolatos
elvégzett feladatot, fontosabb eseményeket — kiilonds tekintettel az EFT-ben
megfogalmazott célokra — rendkiviili helyzetben jelzi kdzvetlen felettesének a torténteket.
Részt vesz a szakmai munkatérsi és dolgozéi munkaértekezleten, valamint sziikség esetén
a lakogytlésen

Egyiittmtkodik a mas — kiilsé illetve belsé — szakmai csoportokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

Sziikség esetén részt vesz a munkacsoportja altal kidolgozott projektekben, palyazatok
megvaldsitasaban.

Szobavaltas esetén segit az ellatottnak a koltozésben.

Kikoltozés esetén kitdlti a ,,kutyanyelvet”, végigkiséri az ellatottat a folyamatban.

Leltart készit a személyes dolgokrdl, ha az ellatott nem tartézkodik az intézményben és a
koriilmények miatt indokolt, két tantval a szocidlis munkatérs pakolja 6ssze a személyes
holmikat.

Segitd munkaja soran elsédleges szempontnak tekinti az ellatott 6nallo életvitelre vald

felkésziilésének tamogatasat, illetve tarsadalmi integracidjuk segitését.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az arra kijeldlt szocidlis

munkatars latja el.

D) A szakmai egység vezetd munkdjdt kozvetleniil segité szocidlis és mentdlhigiénés
munka szakmai megvalositasdt és koordindldsdt tamogato felelos szocidlis- vagy

terdpids munkatdrs tovdbbi feladatai

e Megszervezi az el6gondozasokat,
o Segiti, feliigyeli az 0j ellatottak férdhely elfoglaldsdnak eldkészitését (kijelsli a

bekoltozést kdzvetleniil segitd szocialis munkatarsat, egyeztet az érintett szintfelelds
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E)

munkatéarssal, gondoskodik a féréhely elfoglalasakor sziikséges intézmény altal
elokészitett dokumentumok rendelkezésre allasarél),

A rehabilitéciés intézményi ellatasba részt vevé ellatottak szocialis munkatarsakhoz
torténd beosztasat 6sszehangolja,

Elkésziti az EFT megbeszélések beosztasat,

Javaslatot tesz a tematikus ellatotti csoportfoglalkozasokra és azok &sszehangolasara
(csoportok beosztasa), az ellatottak egyéni fejlesztési terveiben foglaltak alapjan,
Javaslatot tesz a szabadidds tevékenységek és segiti azok megvaldsitasat,

Szakmailag tamogatja (tandcsadds, irdnymutatds) a szakmai egységben dolgozd
szocidlis és mentalhigiénés feladatokat ellaté munkatarsak munkajat,

Részt vesz az (1j munkatarsak betanitasaban,

Rendszeresen egyeztet a szakmai egység vezet6vel a rehabilitacios intézményi ellatast
érint6 aktualis feladatokrdl, segiti azok koordinalasat, megvalGsitasat.

Részt vesz a teriiletet érintd éves munkaterv, szakmai beszamol6 valamint mads
adatszolgaltatasok elkészitésében,

Havi egy alkalommal az intézményben dolgozé szocialis munkatarsak szamara szakmai
miihelymunkat szervez,

Részt vesz a felsdoktatasi intézményi képzésben résztvevd hallgatok fogadasaban.

A szakmai egység vezetd munkdjdt kozvetleniil segité’ mozgdsterdpia jellegii feladatok
megvalositdsdat és koordindldsdt tdmogato felelos terdpids munkatdrs tovdbbi

feladatai

Egyiittmiikodik az el6gondozasok megszervezésében (mozgasterapia jellegl
feladatokat ellatd munkatars eldgondozasra torténd delegalasa)

A rehabilitacios intézményi ellatasba részt vevd ellatottak fejlesztépedagdgus illetve
terapias munkatarsakhoz t6rténé beosztasat 6sszehangolja,

Szakmailag tdmogatja a szakmai egységben dolgozd mozgasterapia jellegl
tevékenységet ellato fejlesztdpedagogus illetve terapias munkatarsak munkajat,
Kapcsolatot tart a szintfelelés apolé munkatarsakkal az ellatottak gondozasahoz,
Onellatasi tevékenységéhez, specialis eszkdzigényéhez kapesolddd kérdésksrokben,

Részt vesz az 1j munkatarsak betanitasaban,
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e Rendszeresen egyeztet a szakmai egység vezetével a rehabilitacids intézményi ellatast
érinté aktualis feladatokrol, segiti azok koordinalasat, megvaldsitasat.

e Részt vesz a teriiletet érintd éves munkaterv, szakmai beszamold valamint mas
adatszolgaltatasok elkészitésében,

e Javaslatot tesz a mozgasterapiai foglalkozasokra, adaptalt sporthoz kapcsolddo
szabadidés tevékenységekre és segiti azok megvaldsitasat,

e Havi egy alkalommal az intézményben dolgozé mozgasterdpia jellegli tevékenységet
ellato fejlesztépedagogus illetve terapias munkatarsak szamara szakmai mithelymunkat
szervez,

e Részt vesz a fels6oktatasi intézményi képzésben résztvevd hallgatok fogadasaban.

IV.3.4 Tamogatott lakhatasban résztvevé munkatarsak fobb feladatai

A csoportban foly munkat a szakmai egység vezetdje irdnyitja és ellendrzi, akinek a munkajat

kozvetleniil tamogatjak az esetfelel6s munkatarsak.

a)
b)

©)
d)

h)

9

A) Esetfelelds

Ismeri az igénybevevd képességeit, nehézségeit, mindennapi életét.

Felel a komplex sziikségletfelmérésen alapuld szolgaltatasi terv elkészitéséért.

Biztositja a lakdegységek optimalis mikodtetését.

Vezeti a sziikséges szakmai dokumentaciot és elvégzi a ho végi dsszesitéseket és azokat
tovabbitja a Pénzligyi, munkatigyi csoportnak.

Leadja a készpénzigényt, illetve elszamol az ellatmannyal.

Segiti, koordinalja a tamogatott lakhatds munkatarsainak szakmai munkdjat, elkésziti a
beosztasokat.

Sziikség szerint gondoskodik a szabadid6, kozdsségi programok lebonyolitdsarol, a
programokhoz sziikséges eszk6zdk, anyagok biztositasarol (tarsasjaték, technikai
eszkdzok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.).

Egyiittmtksdik a kiilonféle szolgaltatokkal.

Sziikség esetén segitséget nyujt a konfliktuskezelésben.

Figyelemmel kiséri a tamogato, kisérd és képességfejlesztd tevékenységek megvalositasat,

amennyiben az sziikséges, a nappali ellatdson keresztiil.
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k)

D

. - .
T INTEZMENYE BUDAPEST

Segitséget ad a hivatalos lgyek intézésében, a lakok szamdara sziikséges szocialis
ellatasokhoz val6 hozzajutasban.
Epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a fogyatékossaggal €16

emberek személyes kiils6 kapcsolatainak Gjraépitését ahol sziikséges és lehetséges.

m) Kapcsolatot tart a sztilokkel, hozzatartozékkal/gondnokokkal.

n)

0)

p)

t)
u)

Munkatérsakkal és lakdkkal kzosen gondoskodik a tamogatott lakhatis gazdalkodasardl,
takarékos miiksdésérol.

Sziikség szerint kiséretet biztosit vagy megszervezi az eljutast a haziorvoshoz, illetve
szakorvosokhoz.

Feladata a gydgyszer és gyogyészati segédeszkoz rendelése, beszerzése és kiaddsa a
munkatarsaknak.

Koordinalja a lakok élelmezéssel kapcsolatos feladatait.

Osszegylijti és jelzi a miiszaki, karbantartasi feladatokat az Uzemeltetési csoport felé.
Elektronikus nyilvantartas — KENYSZI — vezetését elvégzi.

Sziikség esetén részt vesz az ellatottak napi feladataiban, ellatasaban.

Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint egyeztet a szakmai egység vezetdjével.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szakmai egység

vezetdjének kijelolése alapjan elsGsorban a masik tdmogatott lakhatas esetfelelés munkatarsa

vagy egyéb megbizott munkatars latja el.

a)
b)

c)

d)

)

B) Terdpids munkatdrs vagy gondozo:
Segiti az ellatottak napi életvitelét,
Szolgéltatasi terv alapjan az igénybevevét megfeleld mértékben tamogatja,

Sziikség esetén és a sziikséges mértékben segitséget nyijt az Onellatasban (tisztalkodas,

étkezés, vasarlas, takaritds, mosas stb.),

Kisérést biztosit az ellatott szamara,

Képi kommunikacié alkalmazasaban részt vesz,

Nyomon kdéveti és felismeri az allapotvaltozast, jelzéssel az esetfelelds felé,

Segitséget nyUjt a konfliktuskezelésben, problémamegoldasban,
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h)

7

k)

D)

Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek megel6zésében, elharitasaban,
Ejszaki feliigyeletet biztosit sziikség esetén,

Részt vesz a szabadidés programok szervezésében ¢€s ott a sziikséges felligyelet, illetve a

kiséret biztositasaban,
Alapapolasi feladatok végez, amennyiben sziikséges,

Sziikség esetén gondoskodik a gydgyszerelésrol - eseti gydgyszerkészlet felligyelete —, a

héaziorvosi, szakorvosi, korhazi kezelésekhez vald hozzéajutas szervezésérol,

m) Sziikség szerinti adminisztraciés feladatokat végez,

n)

Egyiittmiikodik az esetfelel6ssel, szakmai vezetdvel és a tobbi, szolgaltatdsban résztvevo

kollégaval.

Helyettesités: A terapias munkatars vagy gondozd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén

helyettesitését az esetfelelds altal kijelolt masik munkatars latja el.

IV.3.5 A fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevé munkatarsak fébb feladatai

h)

A) Segitd

Iranyitja a foglalkoztatést,

Szervezi a munkavégzést,

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

Megtervezi a napi tevékenységet,

Vezeti az adminisztraciot, részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitaséban,

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyujt.

Ellatja a fejleszté foglalkoztatas kiilsé helyszinén (Repteté mihely és bolt) az iizlet
mikddtetéséhez, a kereskedelmi tevékenységhez kapcsolédd feladatokat a relevéans

eljarasrendekben, intézményi szabalyzatokban foglaltak betartasaval.

32



A szakmai egység vezetd munkdjat tamogatd segitd tovabbi feladatai:

a)

b)

g)
h)

R);

Amennyiben a szakmai egység vezetdje megbizza, kapcsolatot tart az SZGYF Fejleszto
Foglalkoztatasi Osztalydval és tarsintézményeik fejleszté foglalkoztatasban dolgozé
szakembereivel.

A szakmai egység vezetjének megbizdsa szerint képviseli az intézményt a
foglalkoztatassal kapcsolatos konferencidkon, egyéb rendezvényeken.

Munkaer6-piaci szolgaltatasok nyujtasa: rehabilitacids tandcsadds, munkatanicsadas,
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas.

Naprakészen vezeti a ktelezden el6irt dokumentumokat (KENYSZI és SZIA).

Elékésziti a foglalkoztatottakhoz kapcsolédd dokumentumokat (szerzédések, egyéni
foglalkoztatasi tervek).

Elékésziti a foglalkozas egészségligyi, illetve munka- és szervezetpszichologusi
vizsgélatokat.

Elékésziti a negyedéves, éves és eseti beszamoldkat, adatszolgaltatasokat.

A feladatmutatd folyamatos kdvetése, dologi kiadasok koordindldsa, errdl egyeztetés a
szakmai egység vezetdvel

Logisztikai, beszerzési folyamatok kisérése (igénybejelentd, arajanlat kérés, beszerzés).

Arusitasok, bevételek koordinalasa.

Helyettesités:

A munkakdri leirdsban meghatarozott médon végzik munkajukat a fejlesztd foglalkoztatasban,

de esetenként egyedi utasitas alapjan valtozd helyszineken az Intézmény kiilonbozo ellatasi

tertiletein is feladatot lathatnak el (rehabilitiacids intézmény, apolé-gondozéd intézmény,

tamogatott lakhatds, nappali intézmény). A segiték ellatjak egymas helyettesitését, a

helyettesitésrdl szakmai egység vezetdje dont.
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IV.4. Apolo-gondozé intézményi ellatasért felelos szakmai egység
IV .4.1. A szakmai egység feladata

Az apold-gondozd intézményi ellatast igénybe vevé mozgassériilt személyek részére a teljes
ellatas keretein beliil, olyan fizikai, mentalis tiamogatéas nyjtasa, amellyel a hianyzé vagy csak
korlatozottan meglevd testi- szellemi funkcidinak helyreéllitdsara és szinten tartdsdhoz adunk

tamogatast, lehetdség szerint egyéni banasmod biztositasaval.

A szakmai egységen beliil a munkatarsak szorosan egylittmikddnek egyméssal és a tobbi

szakmai egységgel.

A szakmai egység €lén a szakmai egység vezetd all, aki az igazgatd kozvetlen irdnyitésa,

ellenérzése mellett végzik munkajat.

IV.4.2. A szakmai egység munkajaban részt vesznek

e szakmai egység vezeto,
o fejlesztd pedagdgus,
e terapids munkatars,

e  szocialis munkatars

IV.4.3. A szakmai egység munkajaba résztvevo munkatarsak fo6bb feladatai
A) Szakmai egység vezetd fobb feladatai:

a) Koordinalja, szakmailag iranyitja a szakmai egységet az apolasi-gondozési feladatok
kivételével.

b) Iranyitja, vezeti, ellendrzi €s felligyeli az intézményben folyd gydgytorna, mentalhigiénés,
szocioterapias  tevékenységeket, mozgdsitja a  mentalhigiénés  tevékenység
megvaldsitasahoz sziikséges erdforrasokat.

¢) Biztositja a szakmai egységben €16 ellatottak mozgasterapiajat, mentalis gondozasat,
foglalkoztatasat, a megfeleld dokumentaciojat, az egyéni banasmod érvényesitését.

d) Naprakészen ismeri a szakmai egységéhez tartozé ellatottakkal kapcsolatos valtozasokat,

felmeriil6 problémakat.
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h)

),
k)

y
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Egyiittmiikodik a vezetd apoloval, illetve a szintfelelossel €s a tobbi szakmai egység
vezetovel.

Nyomon koveti és ellenérzi az altala iranyitott, illetve feliigyelt szakmai egységet érint6
dokumentacidk vezetését.

Elkésziti szakmai egységének éves szakmai tervét és beszamoloit.

Megszervezi az altala vezetett szakmai egység megbeszéléseit. Részt vesz a Szakmai
Vezet6i Team értekezletein, a vezetdi operativ értekezleten, a lakészint gytiléseken.
Meghatarozza az altala iranyitott szakmai egység munkatervét, elkésziti a munkatarsak
beosztasat.

Szakmai egységén beliil bels6 kontrollrendszert miikddtet.

Szakmai segitséget nyujt munkatarsainak, illetve ellendrzi a megbeszélt feladatok
megvaldsuldsat.

Részt vesz az ellatottak egyéni fejlesztési tervének (a tovabbiakban: EFT) kidolgozasédban
¢s feliilvizsgalatdban, illetve figyelemmel kiséri a tervben meghatarozott célok

megvaldsulasat.

m) Gondoskodik a jogszabélyok, belsé szabalyozdk, hatarozatok, vezetdi utasitasok érvényre

n)
0)

p)

q)

t)

juttatasardl.

Sziikség szerint biztositja munkatarsai szdmara a szupervizion vald részvétel lehetoségét.
El6késziti a szakmai egységbe keriil6 Gj munkatars felvételét, munkakéri leirasat és elvégzi
betanitasat.

A szakmai egységéhez tartozé kollégak szabadsagolasabol eredd helyettesités rendjét
megszervezi.

A szakmai egységhez  kapcsolodd  elégondozasi  feladatok  elvégzésében,
megszervezésében kozremiikodik.

Elvégzi a szakmai egységet érint6 tovabbképzési tervvel kapcsolatos feladatait.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, gondnokokkal, kiilonbszé
intézményekkel, szervezetekkel. Kozremikddik a gondozottak csalddi kapcsolatainak
dpolasdban a székhelyen.

Fogadja a szakteriilet oktatési intézményeibdl gyakorlatra érkezo hallgatokat, megszervezi
¢s nyomon koveti a gyakorlat €s az egyéb képzéshez kapcsolddo programokat.
Gondoskodik a mentalis és foglalkoztatasi tevékenységgel Osszefliggd dokumentdcio
naprakész vezetésérdél, a foglalkoztatasi dokumentacié gazdasigi egységnek torténd
tovabbitasarol.
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v) Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevd gondozottak jutalmazasara.

w) Kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat a szakmai egységében.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezeto helyettesitését az

igazgatd egyetértésével a szakmai egység vezetd altal irasban kijelolt munkatars 1atja el.

B) Fejleszto pedagdgus fobb feladatai:

a)

b)

g)

h)

J)

k)
D

Sziikség esetén részt vesz az elégondozasban és elvégzi az ehhez kapcsolodd
feladatokat.

Biztositja az ellatott 6nalld életviteléhez sziikséges képességeit kialakitd és fejlesztd
foglalkoztatasat.

Gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérél, azok
nyilvantartasardl és tarolasarol.

Az ellatott bekdltozésekor felméri az ellatott eszkdz és butor igényeit a lakdszobéaban,
sziikség esetén jelzi a szakmai egység vezetOnek a szobaban 1évo hianyossagokat.

Az ellatott onellatasi képességeit felméri, egyeztet a szintfelel0ssel, és betanitja az
onellatashoz kapcesolddo feladatokra a szintfelelds apolot.

Az Onellatasi tevékenységeket rendszeresen nyomon koveti a B. épiiletben és sziikség
szerint egyeztet a szintfelel6ssel, gondozokkal.

Felméri és figyelemmel kiséri az ellatott mozgésallapotat és elkésziti a foglalkozasok
idobeosztasat.

Kidolgozza ¢és levezeti az ellatottak egyéni és csoportos mozgasterapiai programjat.
Részt vesz az EFT elkészitésében, feliilvizsgalataban és az elért eredmények
értékelésében.

Gondoskodik az ellatottak segédeszkozeirdl (javaslatot tesz, illetve sziikség esetén részt
vesz a beszerzésben).

Figyelemmel kiséri az esetlegesen tjonnan forgalomba keriilé segédeszkdzoket.
Javaslatot tesz az ellatott munkahelyi és iskolai koriilményeinek mozgésterapids

szempontot figyelembe vevd, optimalis kialakitasara.

m) Sziikség esetén konzultal az Intézmény ortopéd szakorvosaval.

n)

Felel6s az ellatottakkal kapcsolatos adminisztracié naprakész vezetéséért az aldbbiak
szerint:
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a. Az EFT-t megalapozé mozgésterapiai adatlap kitoltése.
b. A fontos események, megfigyelések dokumentalasa.
c. Annak dokumentalasa, hogy az ellatott megjelent-e a foglalkozason.

o) Kapcsolatot tart €s egytittmikodik az intézményen beliil miikodé szakmai csoportokkal,
illetve kiilsés szakemberekkel, intézményekkel, részt vesz a szakmai megbeszéléseken
¢s a konkrét esetek kapcsan tartandd esetmegbeszéléseken.

p) Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok, események, szabadidos és
szocioterapias foglalkozasok szervezésében, részt vesz az 06nallo életre vald
felkészitésben.

q) Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevé allapotat, az abban bekovetkezett valtozast,

az egyéni fejlodést.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az arra kijeldlt fejlesztd

pedagogus munkatars latja el.

b)

g)
h)

J)

C) Terdpids munkatdrs fobb feladatai:

Sziikség szerint részt vesz az eldgondozasban és elvégzi az ehhez kapcsolddé feladatokat.
Az ellatott bekoltozésekor felméri az ellatott eszkdz és butor igényeit a lakdszobaban,
sziikség esetén jelzi csoportvezetdjének a szobaban 1évd hianyossidgokat. Az Gnellatasi
képességeket felméri, s egyeztet a szintfeleldssel és megmutatja/ betanitja a szintfelelds
apoldt. Az onellatasi tevékenységeket rendszeresen nyomon koveti a B. épiiletben és
sziikség szerint egyeztet a szintfeleldssel, gondozokkal.
Felméri az ellatott mozgasallapotat és elkésziti a foglalkozasok id6beosztasat.
Kidolgozza és levezeti az egyéni és csoportos mozgasterapiai programjukat.
Részt vesz az EFT elkészitésében.
Gondoskodik az ellatottak segédeszkdzeirdl (javaslatot tesz, illetve szitkség esetén részt
vesz a beszerzésben).
Figyelemmel kiséri az esetlegesen Gjonnan forgalomba keriil6 segédeszkszoket.
Javaslatot tesz az ellatott munkahelyi koriilményeinek mozgasterapids szempontot
figyelembe vevd, optimalis kialakitasara.
Sziikség esetén konzultal az Intézmény ortopéd szakorvosaval.
Felelds az ellatottakkal kapcsolatos adminisztracid naprakész vezetéséért:

a. Az EFT-t megalapoz6 mozgasterapiai adatlap kitoltése.
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k)

)

mert

b. A fontos események, megfigyelések dokumentalasa.

c. Annak dokumentalasa, hogy az ellatott megjelent-e a foglalkozéson.

Kapcsolatot tart és egytittmiikddik az intézményen beliil miksdé szakmai csoportokkal,
részt vesz a szakmai megbeszéléseken és a konkrét esetek kapcsan tartando
esetmegbeszéléseken.

Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, eseményeken.

A pszicholégia mddszereivel fejleszti az ellatottak Onismeretét, alkalmazkodo-, és
problémamegoldd képességét, segitséget nydjt a minél teljesebb életmindség
megvaldsulasaban az ellatottakkal egyeztetett rendszeres egyéni ¢és / vagy

csoportfoglalkozasok keretében

m) Ujonnan bekeriilé ellatottal felveszi a kapcsolatot, a kezdeti beilleszkedési nehézségeinek

p)

q)

lekiizdéséhez segitséget nyujt, tajékozodik az anamnézisérdl, tajékoztatast nyajt a
foglalkozasokrdl, kulturalis eseményekrdl, felméri a szocialis és mentalis allapotat,
tajékozodik az érdeklddési korérdl, képességeirdl és készségeirdl.

Vezeti az Allapotfelméré adatlap megfeleld szakmai részét és az egyéb adminisztraciot,

mely az ellatashoz kapcsolddik s gondoskodik annak nem hozzéaférheto tarolasarol.

Részt vesz az EFT elkészitésében €s annak feliilvizsgalataban, megvaldsitasaban aktiv

részvételt vallal.

Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozésait.

Amennyiben sziikséges mentalhigiénés, pszichés tdmogatast nyujt a hozzatartozoknak.

Sziikség esetén az ellatott pszichés allapota és problémai kapcsan szakmai konzultaciot kér
a neuroldgus, pszichidter szakorvostol, neuropszicholdgustol, illetve az ellatottal

egyeztetve kérheti az ellatott szakorvosi / szakpszicholdgusi vizsgélatat.

Beteg, vagy korhazi kezelés alatt allé ellatottakat sajat szobajaban vagy koérhazban
felkeresi, atmenetileg a foglalkozasokat, sziikség esetén, az ellatott allapotdnak

figyelembevételével tartja.

Részt vesz a szakmai munkatarsi és dolgozéi munkaértekezleten, valamint sziikség esetén

a lakogytlésen.
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t)

u)

v)

Szakmai segitséget nyujt az Intézményben végzett szakmai tevékenységek kapcsan
munkatarsainak. Figyelemmel kiséri az intézményhez kapcsolodé jogszabalyokat, illetve

azok véltozésait, valamint a munkajéhoz, kapcsolddo szakirodalmat.

A terdpias munkatars szakmai munkaja soran elsédleges szempontnak tekinti az ellatottak
leheté legmagasabb szintli Onellatasi képességeinek tdmogatasat, valamint tarsadalmi
integracidjuk segitését.

Nyomon kéveti és tAmogatja az ellatottak életvezetését.

w) Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik

feldolgozésaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az arra kijelslt terapias

munkatars latja el.

a)
b)

d)

D) Szocidlis munkatdrs f6bb feladatai:

A vezetd altal meghatarozott elégondozasaban részt vesz.

Bekoltozéskor felelds a belépd kartya intézéséért, megallapodas alairatasaért, téritési dij
véllalas nyilatkozat aldirataséért, hazirend megismertetésért, adatkezelési nyilatkozatok
kitoltetéséért, az esetlegesen a lakdszobédban tapasztalt problémak jelzéséért munkacsoport
vezetdje felé, felelds a kulcsok kiprobalasaért és az intézmény megismertetéséért.
Lakdszinteken végzendd feladatok: mentalhigiénias feladatokat lat el, kiilondsen tamogatja
az intézményi életforméhoz valé alkalmazkodast, részt vesz a felmeriilé konfliktusok
kezelésében, a Iényegi vagy jelzés értékli eseményeket a lakdszinteken vezetett atadd
napléban lejegyzi.

Szabadidés ¢és tlinnepekhez kapcsolddd programokat szervez és részt vesz azok
eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az EFT-k elkészitésében illetve azok feliilvizsgélatdban és elvégez minden
ehhez kapcsolédd adminisztracios és egyéb feladatot valamint biztositja azok
megvaldsulasat.

Hozza beosztott ellatottak részére egyéni esetkezelést nyijt, sziikség esetén soron kiviili

esetkonferenciat hiv dssze.
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g) Az ellatott pénzbeli ellatasait folyamatosan figyelemmel kiséri, tdjékoztatja Oket a
jogszabalyokban foglaltakrdl, a mozgassériilt embereket érinté kedvezményekrdl és
valtozasokrdl (kiilonds tekintettel a nagykoruva valo ellatottak esetében).

h) El6késziti a jovedelemnyilatkozatokat és a sziikséges dokumentumokat illetve kapcsolatot
tart a téritési dijjal kapcsolatban a pénziigyi munkatérssal.

i) Segitséget nyujt az ellatottak szociélis tigyeinek intézésében, ahol lehetséges a , képessé
tevés” elvét figyelemben tartva.

j) Sziikség esetén kapcsolatot tart a hozza tartozé ellatottak csaladjaival.

k) Segiti az intézményen beliili kis kozosségek kialakulasat és miikodését.

x) Az Intézmény munkatéarsaival szorosan egyiittmikodve segiti az ellatottak szocioterapidjat,
illetve fejlesztd foglalkoztatdsat.

) Az ellatottakkal kapcsolatban a dokumentaciokat vezeti.

m) Részt vesz a szakmai munkatarsi és dolgozoi munkaértekezleten valamint sziikség esetén
a lakogytilésen

n) Egyiittm(ikodik a mas — kiils6 illetve belsé - szakmai csoportokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

0) Sziikség esetén részt vesz a munkacsoportja altal kidolgozott projektekben, palydzatok
megvalodsitasaban.

p) Szobavaltas esetén segit az ellatottnak a koltézésben.

Helyettesités:

Az egyes munkatarsak adott esetben a munkakdri leirdasban meghatdrozott modon végeznek
munkat, valtozo helyszineken az Intézmény kiilonb6zd ellatasi teriiletein. Helyettesithetnek a
rehabilitdcios intézményben, tamogatott lakhatasban illetve a nappali ellatadsban.

Helyettesitéseket a szakmai egység vezetdje rendeli el.

IV.5. Személyes gondoskodas nyujtasaért felelés szakmai egység
IV.5.1. A szakmai egység feladata:

A csoport feladata, hogy el6segitse a mozgéssériilt emberek teljes jogl részvételét az Intézmény
életében. Ennek érdekében apolasi, gondozasi feladatokat 14t el a rehabiliticios céllal

elhelyezést nyert, és az apolo-gondozd intézményi elhelyezett ellatottak korében is.
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Egészségligyi szolgaltatasokat biztosit, mint pl. egészség megdrzését szolgald felvilagositd

eldadasok.

Jogszabalyi kotelezettségének eleget téve az intézményi orvos a jogszabalyban meghatarozott
oraszamban rendel. A kotelezd feladaton tul, lehetdség szerint ortopéd szakorvos, sebész,
urologus, pszichidter szakorvos szolgaltatasaihoz valé hozzaférést biztosit az integralt
intézmény.

A csoport munkdja soran szorosan egyiittmiikddik a Rehabilitacios intézményi ellatasért felels

és az Apolé-gondozé intézményi ellatasért felelés szakmai egységekkel.

A személyes gondoskodas nyujtasaért felelos szakmai egység €lén a vezetd apold all, az

intézmény igazgatdjanak iranyitasa és ellenérzése mellett végzi munkajat.

Az egészségiigyi szolgaltatast nyujtd orvosok feladataikat megbizasi szerzddés keretében
onalldan, az igazgatd, a vezet6 apold folyamatos é€s kolesonds tajékoztatasa, egytittmikddése

mellett végzik.

IV.5.2. A szakmai egység munkajaban vesznek részt:

e vezetd dpolod
e apolok, szakapolok (koztiik: szintfelelos apoldk)

e gondozok

A) Vezetd apolo f6bb feladatai:

a) Ismeri a szinteken levd ellatottak diagnozisat, aktualis allapotat (gondozasi, ellatasi igény,
egészségi allapot, szakapolasi sziikségletek, kiilonos tekintettel a decubitusok megel6zésre
¢s ellatasara). Szakapolasi feladatokat végez.

b) Hataskore kiterjed az intézményben folyo gydgyitd, megeldzd és rehabilitacids ellatasra,
iranyitja, vezeti és ellendrzi az dpolds, gondozasi és egészségiigyi tevékenységet.

c) Figyelemmel kiséri €s tevékenységével segiti, hogy a korszerli egészségligyi szempontok
a gondozas és egészségiigyi ellatds minden eleménél, valamennyi nyjtott ellatasi tipusnal
megfelelden érvényesiiljenek.

d) Megvaldsitja a jogszabéalyokban (gondozasi és szakmai irdnyelvekben) meghatérozott
komplex gondozast, egészségligyi ellatast és rehabilitaciot.
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g)

h)

7

k)
)

Mozgésitja az éapolasi-gondozéasi és egészségiigyi tevékenység megvalodsitdsdhoz
sziikséges er6forrasokat, meghatarozza a munkarendet, meghatdrozza a vezetése alatt
dolgozdk eseti és rendszeres feladatait.

Miiszakonként kijeloli a kriziskezelésre, a korlatozé intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére jogosult apolot.

Ellenérzi az intézményi lakok személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét.
A megfeleld higiénia biztositasa érdekében kapcsolatot tart a takaritokkal.

Szakmai egységén beliil belsé kontrollrendszert miikodtet.

A gyogyszerelésért felelés munkatars tavolléte, akadalyoztatdsa esetén gyogyszerel és
vezeti az ehhez sziikséges adminisztraciot.

Gondoskodik az &apold, gondozok képzésének szervezésérdl, illetve a tovabbképzési
tervvel kapcsolatos feladatok elvégzésérol.

Napi szinten ellendrzi az atadé fiizeteket, sziikség szerint egyeztet a szintfelelds dpoldval.
Egyeztet az intézmény orvosaival az ellatottak egészségligyi problémairdl, részt vesz a

,.Vviziteken”.

m) Koordindlja az ellatottak szakrendelésre torténd idépont kérését, a szakellatasok

igénybevételét, a korhazi tartdzkodas esetén felveszi és fenntartja a kapcsolatot az orvossal,
az egészségligyi intézménnyel a szintfeleldsokkel egyiittmiikddve.

Koordinalja a bekdlt6z6 ellatott felvételét, kozremiikddik elhelyezésében.

Elkésziti a vezetése alatt allo dolgozok miiszakbeosztasat és elvégzi az ehhez kapcsolddd
egyéb feladatokat.

Kidolgozza a szervezeti egység dokumentacios rendjét, gondoskodik annak folyamatos
feliilvizsgalatardl, feliigyeli és ellendrzi a dokumentacid pontos, naprakész vezetését.
Elkésziti a szervezeti egység dolgozoinak munkakdri leirasat.

Elkésziti a szervezeti egység szabadsagtervét a szintfelel6s kollégak bevonésaval, elrendeli
a helyettesitéseket, elvégzi a hd végi zarast, illetve el6késziti a munkaiiggyel kapcsolatos
sziikséges feladatokat (szabadsag, tappénz stb.).

Az SZVT-n kiviil részt vesz a szervezeti egység belsé értekezletein (szint, apold, gondozé
és operativ értekezlet).

Sziikség esetén kézremiikodik az eldgondozasban.

Sziikség esetén kozremiikddik az EFT elkészitésében és az abban meghatarozott feladatok

teljesitésében.
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v) Kozremiikddik az 4polas, gondozasi eszk6zok rendelésében, leltarozasaban,
selejtezésében, koordinalja a szennyes textilia, veszélyes hulladék kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

w) Elkésziti, feliilvizsgalja a szakmai protokollokat, szabalyozdkat. Elkésziti, feliilvizsgalja az
infekcidkontroll protokollt. Elkésziti a szervezeti egység ¢éves szakmai tervét,
beszamoldjat.

x) Rendszeresen ellenérzi a készenléti taska tartalmat, gondoskodik a hidnyz6 elemek
pétlasardl.

y) Elvégzi a gyogyszer alaplistaval kapcsolatos feladatokat.

z) Ellatott halala esetén legkésébb a halalesetet k6veté napon gondoskodik a kozeli

hozzatartozd értesitésérol.

zs) Vezeti a munkaruha nyilvantartast, kezdeményezi rendelését és kiadasat a Gazdasagi és

lizemeltetési egység vezetonél.

Sziikség esetén — eldzetesen egyeztetett idépontban — hétvégén, illetve munkasziineti napokon

telefonos tigyeletet tart.

Helyettesités: A vezetd apold tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala

kijelslt - szintfelelds - apold munkatars latja el.

B) Gondozd, dpolo, szakdpolo munkatdrsak fobb feladatai

a) Ismeri és figyelemmel kiséri az ellatottak alapdiagnézisat, kisérd betegségeket,
gybdgyszereit.

b) Az ellatottak egyéni sziikségleteinek megfelelden személyre sz6ld apolast-gondozast
(ébresztés, oltdztetés, fiirdetés, személyi higiénia biztositasa, étkeztetés, kiiiltetés, WC
hasznalat segitése, forgatds, koromaépolas) végez a szintfelelds, illetve a vezetd apold
iranymutatasanak megfelelGen.

c) Részt vesz az ellatottak ruhdinak mosasaban, teregetésében és elpakoldsaban.

d) Az intézmény altal gydgyszerelteknek beadja az orvosi asszisztens altal eldkészitett és
ellendrzott  gydgyszereket és figyelemmel kiséri az Ongyodgyszereld ellatottak

gybgyszerbevételét. Elkésziti az ehhez kapcsolodd dokumentaciot.
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e)

g)

h)

J)

k)

D)

A bent laké ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kiséri, és sziikség esetén jelez
elsésorban a szintfelelosnek, az 6 tavollétében a vezetd apoldnak, hétvégén a telefonos
tigyeletet vallalé dolgozoénak.

Munkéja soran az intézményben hasznalt segédeszkdzoket szakszeriien hasznaélja.
Meghibasodasukat €szlelve jelez a szintfeleldsnek, a szintfelelds tavolléte esetén azonnal
felveszi a kapcsolatot a karbantartd munkatérssal.

Elvégzi az ellatds soran a&ltala hasznalt segédeszkozok fertStlenitését (flirdetd szék,
allitogép, agytal, vizeletgyUjtd kacsa). Sziikség esetén fertdtleniti az ellatottak kézvetlen
kornyezetét, éjjeliszekrényeit, irdasztalait, takaritdo tdvollétében a mosdokat is sziikség
szerint.

Sziikség esetén az ellatottakat korhazba, szakrendel6be, vizsgalatra kiséri és elvégzi az
ehhez kapcsolodd eldkészitési feladatokat: Osszekésziti a legutolsd zardjelentéseket.
Sziikség esetén gondoskodik élelmiszerrdl, folyadékpdtlasrdl és gydgyszert szedd
ellatottnal gondoskodik arrdl, hogy a laké idében megkapja gydgyszereit az intézményen
kiviil is.

Azoknal az ellatottaknal, akik erre nem képesek, rendet tart a lakoszobakban. Ellenérzi az
agynem tisztasagat, szilkség esetén cseréli, ha arra az ellatott 6nalldan nem képes.
Ellenérzi a szobak szelldztetését.

Pontosan vezeti az ataddfiizetet, az iranymutatasnak megfeleléen bejegyzi az aktualisan
torténteket, figyel a beirtak olvashatdsagara és a rendkiviili eseményeket percre pontosan
jegyzi fel.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrdl azonnal tdjékoztatja a
szintfelelost, vagy a szintfelelos tavollétében a vezetd apoldt. Hétvégén a telefonos
ligyeletet ellatd személyt értesiti.

Az ellatott panasza, illetve megbetegedése esetén vitdlis paramétereket mér, jelez a
szintfeleldsnek, szintfelelds tavollétében a vezetd apolonak, vagy az tigyeletes kolléganak.
Orvossal torténd egyezetést kovetéen (haziorvos, tigyelet) orvosi utasitds szerint
cselekszik. (lazmérés, folyadékpotlas, vérnyomaskontroll, fajdalomesillapité kezelés stb.)

Sziikség esetén megfigyeldlapot nyit.

m) Ellatottnal tapasztalt életveszélyes dllapot esetén azonnal mentdt hiv. A mentd kiérkezéséig

értesiti a portat, a szintfeleldst, a vezetd apolot vagy az iigyeletes kollégat, és folyamatosan

megfigyeli az ellatottat, vitalis paramétereket mér. Koérhazi tartézkodasra késziilve
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Osszekésziti az ellatott szamara korabbi zardjelentéseit, gydgyszernyilvantartd lapjat,
valtoruhat.

Kiilsnos figyelmet fordit a decubitus megelézésére. Eszleléseit jelzi a szintfelelésnek, aki
jelez a sebész felé. A szintfelel6s tavollétében sebet kitoz.

Szakszerlien gytijti a veszélyes hulladékot.

Uj ellatott érkezése el6tt elékésziti a szobat, megagyaz. Orvosi utasités szerint ellenérzi az
ellatott vércukorszintjét és vérnyomasat. Dokumentalja az értékeket.

Figyelemmel kiséri a katéterrel €16 ellatottak vizeletének tulajdonsagait. Sziikség esetén
jelez a szintfelelésnek. A vizeletgyiijté zsakokat éjszaka az elfogyasztott folyadék
mennyiségétdl fliggben, de rendszeresen {liriti. Ismeri az Onkatéterezd ellatottakat és
figyelemmel kiséri az 6 allapotukat is.

Téargyi eszkozok hidnyossagat, illetve meghibasodasat jelzi a szintfeleldsnek, vagy az 6
tavollétében a vezetd apolonak.

Az egyéni fejlesztési tervben meghatarozottak alapjan, az Intézmény egyéb szakmai
munkatarsaival szorosan egylittmiikddve vesz részt az ellatott rehabilitacidjaban,
gondozasaban.

Sziikség esetén részt vesz az ellatottaknak szervezett szabadidds programokon.

Ellatja az intézményben elhunyt elldtott koriili, vonatkozé eljarasrendben rogzitett

teenddket (elkiilonités, végtisztességre felkészités, jegyzék készitése ingdsagokrol, stb.)

Szintfelelds apold feladatai:

a)

b)

Ismerje naprakészen a szinten levd ellatottak diagnézisat, aktualis allapotat (gondozasi,
ellatasi igény, egészségi allapot, szakapolasi sziikségletek, kiilons tekintettel a decubitusok

megelézésre €s ellatdsara). Szakapolasi feladatokat végez az orvos irdsos utasitasa szerint.

Részt vesz a szintfeleldsi hataskorébe tartozé lakdszinten folyd gondozési és apolasi
feladatok (ébresztés, Kkililtetés, etetés, rendrakds a szobakban, fektetés, fiirdetés,
gybgyszerek kiosztasa, szakapolasi feladatok), ahhoz kapcsolddd napirend kialakitdsaban,
a feladatok koordinalasdban, a feladatellatashoz kapcsolodo szakmai mentorélasba a vezetd

apoldval egytittmikodve.

A lakészint atadé fiizetének napi szintl ellendrzése, sziikséges feladatok megbeszélése a
vezetd apoldval és a kollégdival, sziikség esetén értesiti a megfeleld szocialis munkatarsat,

terapias munkatarsat, fejleszté pedagogust, pszicholdgust.
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d)

g
h)

J)

k)

D)

Vezeti a sajat feladataihoz kapcsolddd dokumentumokat illetve ellendrzi a szintjéhez

tartozd munkatarsak altal vezetett dokumentumokat. Sziikség szerint intézkedik azok

crer

potlasardl, korrekcidjardl, illetve sziikség esetén tovabbi intézkedés céljabol jelzést tesz

kozvetlen felettesének.
Vezeti az ellatottak napi nyilvantartasat.

Felelds az apolas, gondozas soran alkalmazandé megfeleld szemléletmdd atadasaért,

feltigyeletéért a szinten dolgozé munkatarsak munkaja soran.
Rendkiviili jelzéseket megteszi a korhazba vagy mashova hirtelen eltavozo ellatottakrol.
Rendkiviili eseményekrdl feljegyzést készit és tovabbitja azt a vezetd dpolonak.

Részt vesz az EFT megbeszéléseken. Az elhangzottakrdl tdjékoztatja az érintett

munkatarsakat.

Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, a szakrendel6kkel, korhazakkal. Sziikség esetén

ellatottak kisérését vallalja a megfeleld szakrendelésre.
Részt vesz az orvosi viziteken a vezetd apolo tavolléte illetve akadéalyoztatasa esetén

Részt vesz az apold-gondozd feladatok elvégzésében, mind a nappali, mind az esti
miszakban. Részt vesz a Kkeltésekben, Kkiiiltetésekben, etetésekben, rendrakasban,

fektetésekben, flirdetésekben, higiénés sziikségletek ellatdsaban.

m) Betanitja az 0j kollégakat az el6irt protokoll szerint.

n)
0)

Részt vesz az elégondozason azon ellatottak esetén, akik a szintjére jelentkeznek.

Uj ellatott beksltzésekor részt vesz a bekoltoz6 fogadésaban, az intézmény bemutatasaban,
kitolti az allapotfelmérd lapot. A felmérés eredményeit kollégai szdmara irdsos formaban

atnyujtja a hatékony ellatas érdekében.

Részt vesz hallgatok betanitasaban. Ez id6 alatt apolo-gondozé munkat végez.
Az apolas targyi feltételeinek hidnyossagait a gazdasagi névér felé jelzi.
Elvégzi a leltarozasi feladatokat.

A megfeleld higiénia biztositasa érdekében kapcsolatot tart a takaritokkal.

Sziikség esetén — el6zetesen egyeztetett idopontban — telefonos tligyeletet tart.
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Helyettesités:

Az egyes munkatarsak adott esetben a munkakdri leirasban meghatarozott médon végeznek
munkat, valtoz6 helyszineken az Intézmény kiilonb6z6 ellatasi teriiletein. Helyettesitéseket
végezhetnek az aldbbi teriileteken: rehabilitdcids intézmény, apold- gondozd intézmény,
nappali intézmény, tamogatott lakhatds. A helyettesitéseket a vezetd apold rendelheti el, a

szintfeleldsok egymast helyettesitik, kijelslés alapjan.

IV.6. Nappali ellatasért felel6s szakmai egység

A szakmai egység ¢lén a szakmai egység vezetd all, aki az igazgaté kdzvetlen iranyitasa,

ellenérzése mellett végzi munkéjat.

IV.6.1. A szakmai egység feladata

A csoport tagjai a kiilonbozd szakmai szervezeti egységekkel szorosan egyiittmiikdve
biztositjdk a nappali intézményi szolgéltatasba bekapcsolodd ellatottak gondozasat, komplex
szolgéltatasokat nyujtanak, amelyek az ellatottak fizikai allapotinak javitasara, mozgésos
képességeinek ¢€s Onallosaganak fejlesztésére, egyéni fejlesztd programokra épiild
gybgypedagogiai foglalkozasra, szabadidds programokon valo részvételre, valamint a munkéba

allas eldsegitésére iranyulnak.

IV.6.2. A szakmai egység munkajaban részt vesznek:

e szakmai egység vezetd
e terapias munkatarsak,

e gondozdk

1V.6.3. A szakmai egység munkajaba résztvevé munkatarsak f6bb feladatai
A) A szakmai egység vezetd feladatai

a) Iranyitja, vezeti, ellendrzi a szakmai egység mikodését.
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b)

g)

h)

i)

k)

)

Meghatarozza az altala iranyitott szakmai egység munkatervét, elkésziti a munkatarsak
beosztasat.

Javaslatot tesz a szakmai egységet meghatarozé munkarendjére, miikodését meghatarozo
szabalyozasi és dokumentécids rendszer kidolgozésara.

Koordinalja, illetve feliigyeli a szakmai és mas munkatervekben foglalt feladatok
megvaldsitasat.

Szakmai segitséget nyljt munkatarsainak, illetve ellendrzi a megbeszélt feladatok
megvaldsulasat.

Gondoskodik a szakmai egységet érinté dokumentaciok naprakész, pontos vezetésérdl,
Kezeli a szakmai egységhez kapcsolédd 10j igénybe vevéi kérelmeket, megszervezi és
lebonyolitja az uj ellatottak felvételéhez kapcsolddo feladatokat.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, gondnokokkal, kiilonbdzd
intézményekkel, szervezetekkel. Kozremtkodik a gondozottak csalddi kapcsolatainak
apolasaban a székhelyen.

Részt vesz az éves szakmai tervek, beszamoldk elkészitésében.

Részt vesz a Szakmai Vezetdi Team értekezletein.

Szorosan egyiittmiikodik a kdzépvezetdi team tagjaival, Intézmény mas szakmai egység
vezetdivel.

Hitelesen kommunikalja az altala vezetett szakmai egység felé az intézmény fels6 vezetése
altal meghatarozott szakmai iranyelveket, feladatokat.

Képviseli Intézmény szakmailag 4ltala iranyitott, illetve feliigyelt szakmai egységeiben

dolgozd munkatarsakat a fels6 vezetés el6tt.

m) Gondoskodik a jogszabalyok, belsé szabalyozok, hatarozatok, vezetdi utasitasok érvényre

n)
0)

p)

juttatasardl.

Sziikség szerint biztositja munkatarsai szamara a szupervizion valé részvétel lehetdségét.
El6késziti a szakmai egységbe keriilé 1j munkatars felvételét, munkakari leirasat és elvégzi
betanitasat.

A szakmai egységéhez tartozd kollégak szabadsidgolasabol eredd helyettesités rendjét
megszervezi.

Elvégzi a szakmai egységet érintd tovabbképzési tervvel kapcsolatos feladatait.
Tamogatja az altala iranyitott és felligyelt szakemberek feladatvégzéséhez kotddo
intézményen kiviili kapcsolatok, egytittmiikodések alakulasat, erésodését.

Belsd kontrollrendszert mukodtet.
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t)

u) Fogadja a szakteriilet oktatési intézményeib6l gyakorlatra érkezd hallgatokat, megszervezi

i
o
i
i
el
%3]
W

A szakmai egységhez tartoz6 munkatarsak munkakoéri leirasat elékésziti.

és nyomon koveti a gyakorlat és az egyéb képzéshez kapcsolédé programokat.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd egyetértésével

a szakmai egység vezeto altal irasban kijeldlt munkatars latja el.

a)

b)

g)

h)

)
k)

B) Terdpids munkatdrs:

Az onellatasi képességhez mérten az ellatottaknak érkezéskor, napkdzben, tavozaskor az
oltozkodésben, atiiltetésben segitséget nydjt.

Mosdbéhasznalat esetén sziikséglet szerinti segitséget nyujt, kézremikodik a higiénés
szokdasok kialakitasaban, segitésében.

Onallésaghoz mérten kisérést biztosit.

Mentalhigiénés segitségnyujtas, felmeriilé probléméak megoldasanak segitése.

Munkaja soran elsddleges szempontnak tekinti az ellatottak 6nallo életvitelre vald
felkésziilésének tdmogatasat, tarsadalmi integracidjuk segitését.

Ellatja a nappali ellatast, valamint az Intézmény tamogatott lakhatasait igénybevevok
esetében a mozgasterapiai feladatokat.

Képességstruktira megismerését kovetden célzott, egyénre szabott fejlesztést végez,
kiilonos tekintettel az 6nellatasra.

Gondoskodik arrél, hogy az ellatottak mozgasallapotuknak megfelel segédeszkozzel
rendelkezzenek, valamint mindennapos tevékenységeik soran hasznaljak is ezeket, a
hasznalatukat megtanitja, hasznalatukban segitséget nydjt.

Sziikség esetén konzultal az Intézmény ortopéd szakorvosaval.

Kommunikécid-fejlesztést végez egyéni, valamint csoportos formaban.

T4jékoztatast nyujt a szabadid6s tevékenységek lehetdségeirl, megismerteti azokat, segiti
a jartassag kialakulasat.

Részt vesz az ellatottak Egyéni Gondozdsi Tervének elkészitésében, évenkénti

feliilvizsgalataban, a megvaldsulési folyamat szerinti fejlesztés végzésében.

m) Heti, havi foglalkozasok beosztasanak elkészitésében részt vesz.

n)

Az ellatotti jelenléti ivet vezeti.
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0) Munkéja soran kapcsolatot tart, és egyiittmikodik az intézményen beliil miikodo
csoportokkal.

p) Programok szervezésében, valamint lebonyolitdsdban részt vesz.

q) Naprakészen vezeti a nappali ellatdsban részesiilok latogatdsi és eseménynapldjat a

szolgéltatasi elemek feltiintetésével.

C) Gondozo munkatdrs:

a) Az onellatasi képességhez mérten az ellatottaknak érkezéskor, napkozben, tdvozaskor az
oltozkddésben, atiiltetésben segitséget nyjt.

b) Mosdohaszndlat esetén sziikséglet szerinti segitséget nyujt, koézremiikddik a higiénés
szokasok kialakitasaban, segitésében.

¢) Onallésaghoz mérten kisérést biztosit.

d) Mentalhigiénés segitségnyujtas, felmertil6 problémak megolddsanak segitése.

e) Munkéja soran elsddleges szempontnak tekinti az ellatottak 6nalld életvitelre vald
felkésziilésének tamogatasat, tarsadalmi integracidjuk segitését.

r) Tajékoztatast nyujt a szabadidds tevékenységek lehetdségeirdl, megismerteti azokat, segiti
a jartassag kialakulédsat.

s) Részt vesz az ellatottak Egyéni Gondozasi Tervének elkészitésében, évenkénti
feliilvizsgalataban.

f) Heti, havi foglalkozasok beosztasanak elkészitésében részt vesz.

g) Az ellatotti jelenléti ivet vezeti.

h) Munkéja sordn kapcsolatot tart, és egyiittmikddik az intézményen beliil mikodo
csoportokkal.

i) Programok szervezésében, valamint lebonyolitdsdban részt vesz.

Helyettesités:

A munkatarsak a munkakéri leirasban meghatarozott médon végeznek a nappali ellatdsban
munkat, de esetenként egyedi utasitds alapjan az Intézmény kiilonb6zd ellatasi teriiletein
(rehabilitacids intézmény, apold- gondozd intézmény, tdmogatott lakhatéds) is elldthatnak
feladatot. Téavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén a terapids munkatirs és a gondozo
munkatars ellatjdk egymas helyettesitését. A helyettesités megszervezésérdl a szakmai egység

vezetOje gondoskodik.
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IV.7. Gazdasagi és lizemeltetési egység

IV.7.1.  Egyiittmiikédés az  Szocialis és  Gyermekvédelmi  Foigazgatosag

Intézménygazdalkodasi F6osztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4. § (6) bekezdése
alapjan — az iranyitd szerv altal jovahagyott feladatmegosztasi megallapodasokban foglaltak
szerint — a Fdigazgatdsag ellatja a fenntartott intézmények gazdalkodassal Gsszefiiggd

feladatait.

A Szocidlis 4s Gyermekvédelmi Fbéigazgatésdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérdl szold
2/2021. (II. 26.) EMMI utasitas alapjan az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el az intézménnyel Osszefiiggd egyes gazdalkodasi, pénziigyi-

szamviteli feladatokat, kiiléndsen:

a) kirendeltségi gazdalkodasi feladatkdrben megyei és févarosi illetékességgel végzi a
pénziigyi-szamviteli, koordinacids, koltségvetési kontrolling-, adatszolgaltatasi,

informatikai feladatokat,

b) elltja a fenntartott intézmények gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatait, mely feladatkdrben
megyei €s févarosi illetékességgel végzi a fenntartott intézmények tekintetében a
pénziigyi-szamviteli, = munkaiigyi, = koordinaciés,  koltségvetési,  kontrolling-,

adatszolgaltatasi feladatokat,

c) szervezi, ellendérzi a fenntartott intézmények szakmai feladatainak végrehajtasdhoz

szitkséges pénziigyi feltételeket,

d) Osszegylijti, ellendrzi a fenntartott intézmények gazdalkoddsara vonatkozd kételezd,

rendszeres és ad hoc jellegli adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes feladatokat, valamint az egyiittm{ikddést a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésdg ¢és az Intézmény kozott [étrejott ,,Feladatmegosztasi
megallapodas™ szabalyozza. A megallapodasban rogzitésre keriiltek az egytlittmikodés

altalanos szempontjai, teriiletei, a két félt érint6 feladatok, feleldsségek.

IV.7.2. Gazdasagi és iizemeltetési egység vezeto

51



A Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetd az igazgatOhelyettes irdnyitasa és ellendrzése

mellett ©nalléan végzi a munkajat, az SZGYF ¢és az Intézmény kozott [étrejott

,Feladatmegosztasi megallapodas™ figyelembevételével, a jogszabalyoknak és a szakmai

kovetelményeknek megfelelden, az igazgatd részére torténd rendszeres beszdmoldsi

kotelezettséggel.

Hataskore kiterjed az intézményben folyé mindennemi gazdasagi-, pénziigyi-, munkatiigyi,

élelmezési és lizemeltetési tevékenységre. A Guruld muhely és logisztikai kézpont halozatot

érinté gazdasagi és pénziigyi folyamatok vonatkozasaban egyiittmiikodik az intézmény

igazgatohelyettesével.

Feladata:

a) Biztositja az intézmény akadalytalan gazdasagi-, pénziigyi-, munkaiigyi-, miiszaki-
miikodését,

b) Az analitikus nyilvantartasokbdl szarmazé tételeket minden hd 10. napjaig konyvelés
céljabol az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé
eljuttatja,

¢) Elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Foosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly
részére megkiildi a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasalloméanyanak kimutatasat,

d) Elkésziti a KSH felé az Intézményre vonatkozd gazdasdgi adatszolgaltatasokat,
jelentéseket,

e) Kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikodé Pénziigyi, munkaiigyi csoport, Uzemeltetési
csoport, tovabba az élelmezésvezetd munk4jat,

f) Biztositja a hataskorébe tartozd kozponti szakmai irdnyitast a székhely és a telephelyek
vonatkozasaban,

g) El6késziti a vezetése alatt allé dolgozok munkakari leirasat,

h) Mozgésitja az intézmény gazdasagi-, pénziigyi-, munkaiigyi-, muszaki és élelmezési
mikodésének biztositasahoz sziikséges erdforrasokat,

i) Kozremiikodik a belsé szabalyzatok, protokollok elkészitésében,
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J) Kozremiikddik az titemtervek elkészitésében,

k) Kozremikodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében az Intézménygazdalkodasi

Fbosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly iranymutatatdsa alapjan,
1) Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend6k elvégzésérél,
m) Koordindlja a selejtezés és leltarozas - a szabalyzatokban foglaltak szerinti - lebonyolitasat,
n) Gondoskodik a hataskdrét érintd adatszolgaltatas végrehajtasarol,
o) Ellendrzi a pénztar szabalyszerii kezelését,
p) Gondoskodik gazdasagi adminisztracios tevékenység biztositasarol,
q) Miikodteti a hataskorébe tartozé belsé kontrollrendszert,

r) Kozremiikddik az elemi koltségvetés, az éves koltségvetési beszamold és az id6szaki
koltségvetési jelentések, az idészaki mérlegjelentéseknek az allamhaztartas informacios
rendszerben vald rogzitésének elokészitésében, elkészitéséhez az Intézménygazdalkodasi

Foosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya részére adatot szolgaltat,
s) Részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag elkészitésében,
t) Nyilvéantartja és vezeti a vezetése ala tartoz6 dolgozdk beosztasat, szabadsagat,

u) Gondoskodik az tizemeltetéshez sziikséges anyagok, eszkdzok megrendelésérdl, az éves

eldiranyzatok ¢€s az Intézmény koltségvetési helyzetének figyelembevételével,

v) Szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozé ligyekben, illetve gondoskodik a
szdmlak teljesités igazoltatasarol,

w) Elkésziti a téritési dij felulvizsgalathoz sziikséges 6nkoltség szamitasokat, ellenérzi a
téritési dij feliilvizsgalatot, feluigyeli és ellendrzi a személyi téritési dij nyilvantartast,
gondoskodik a targyévet koveté év februar hd végéig a jelzdlogjog bejegyzések
kezdeményezésérél,

x) Gondoskodik a beszerzési eljarasok szabalyszer( lebonyolitasarol,

y) Felelos az iranyitésa alatt 4116 dolgozdk miiszakbeosztasaért.

Helyettesités: A gazdasagi és lizemeltetési egység vezetGfeladatait tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén az Uzemeltetési és élelmezési feladatkdr tekintetében az
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igazgatohelyettes, a pénziigyi, munkatigyi feladatk6r tekintetében az igazgatOhelyettes

egyetértésével a feladattal megbizott pénziigyi ligyintéz6 munkatérs latja el.

1V.7.3. Pénziigyi, munkaiigyi csoport

A Pénziigyi, munkaiigyi csoport szakemberei:

e beszerzési koordinaciés munkatars,
e pénziigyi ligyintézo,

e pénztaros,

e munkaiigyi igyintéz6

A csoport munkatarsai a Gazdasagi €s tizemeltetési egység vezetdiranyitdsa alatt, az intézmény

székhelyén végzik munkajukat.

A) A beszerzési koordindcios munkatdrs feladatai:
a) Ellatja a befektetett eszkdzok, készletek analitikdjanak vezetését,

b) A beérkezett beszerzési igényekhez ajanlattevét keres, atvilagitja (atlathatosagi nyilatkozat
megléte, jogszabalyi feltételek megléte), majd igénybejelentdt allit ki, felszereli az eldirt

mellékletekkel (pl. arajanlatok, atlathat6sagi igazolas)
¢) Rogziti a rendeléseket a CT-EcoSTAT programban,
d) Elvégzi az anyag- és arubeszerzéseket,
e) Ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokhoz kapcsolodé feladatokat,
f) Részt vesz a beszerzések vonatkozasaban a kiltségvetés tervezésében,

g) Kozremiikddik az eszkzok idészaki leltaranak az elkészitésében, mérlegjelentés, illetve

beszamolok el6készitésében,
h) Részt vesz a munkaterv, statisztika, jelentés, palyazati anyag el6készitésében,
i) Pénziigyi és gazdasagi teriileten adatot szolgaltat:
e azintézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

o akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl,
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a beérkezett igények feliilvizsgalatdhoz,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgélo részlettervek Ssszeallitasahoz,
a koltségvetési javaslat elkészitéséhez,

a pénziigyi feltételek biztositasdhoz,

gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasahoz.

Gondoskodik a vegyi aruk ¢&s tisztitdszerek, takarité eszk6zok beszerzésérdl, CT- Ecostat

programban t6rténd bevételi- és kiadasi nyilvantartasarol, raktarozasarol,
Heti készletjelentést kiild a vezetdk felé,

Koordinalja a védofelszerelések, egyéb készletek beszerzését, vezeti a nyilvantartast,

gondoskodik a kiosztasrél, selejtezésrol,

m) Adatot szolgéltat a Pest Varmegyei Kirendeltség Fejlesztési és Mikddtetési Osztalya

részére.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdri leirasaban kijelolt pénziigyi

igyintéz6 munkatars 1atja el a helyettesitését.

a)
b)

B) A pénziigyi iigyintézo feladatai
Elvégzi a jelzadlogjog bejegyzés kezdeményezésével kapcesolatos feladatokat,

A CT-Eco-STAT program téritési dij moduljaban nyilvantartja a székhely és telephelyek
vonatkozéasaban az ellatottak személyi téritési dijat, valamint a téritési dij tGlfizetést és

hatralékot,

Nyilvantartast vezet a jelzdloggal terhelt ingatlanokrol, jelzalogjog bejegyzéshez, illetve

torléséhez adatot szolgéltat a székhely és a telephelyi ellatottak vonatkozasaban,
Elokésziti a téritési dij feltilvizsgalatot, valamennyi ellatott vonatkozasaban,

Kapcsolatot tart a szocidlis munkatarsakkal, illetve ellatottakkal, térvényes képviseldvel a

téritési dijjal kapcsolatos {igyekben, valamennyi ellatott vonatkozasaban,

A CT-EcoSTAT program moduljaban, illetve a SZIA rendszer ellatott adatmddositas

moduljdban havonta nyilvantartja a téritési dij talfizetését és hatralékat.
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g)

h)

i)
7
k)

D)

Elkésziti és az Intézménygazdalkodasi Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya és a

fenntartd részére megkiildi a téritési dijak 90 napon tuali tartozas dllomanyédnak kimutatdsat,

Ellenérzi az CT-EcoSTAT program kétvall moduljaban a szerzédéseket, rendeléseket a

CT-EcoSTAT programban,

Elvégzi a beérkezd szamlak alaki, tartalmi ellendrzését,
Ellenérzi a gépkocsi-menetleveleket,

Elvégzi a kapcsolddo egyeztetéseket, ellendrzéseket.

A beérkez6 szamlakra rogziti a megfelelé szakfeladat és kormanyzati funkcid szamat,

m) Kimend szamlakat allit ki az EcoStat program segitségével,

n)
0)

p)

q)

A szamlakat a megfelelé mellékletekkel felszereli (kotelezettségvallalds, kontirlap, stb.),

A bankszamlakra érkez6 beazonositatlan és egyéb bevételeket €s kiaddsokat egyértelmiien

meghatérozza,
Ellatja az egyéb gazdasagi jellegli adatszolgéltatdsokhoz kapcsolodé feladatokat,
Részt vesz a koltségvetés tervezésében,

Kozremlkodik az eszkozok és forrdsok iddszaki leltaranak az elkészitésében,

mérlegjelentés, illetve beszamolok eldkészitésében.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakdori leirdsaban kijelolt pénziigyi

igyintéz6 vagy pénziigyi - pénztaros munkatars latja el a helyettesitését.

a)

b)

d)

C) A pénziigyi iigyintézo - pénztdros feladatai

Kezdeményezi a befizetés érdekében sziikséges eljarast a székhelyen és a telephelyen

elhelyezett ellatottak vonatkozasaban,

Kapcsolatot tart az érintettekkel a téritési dijjal kapcsolatos ligyekben, egyes ellatott

vonatkozasaban,

Minden hé végén a készpénzigényeket 6sszegylijti €s az Intézménygazdalkodasi Féosztaly

Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé megkiildi,

Elvégzi a beérkez6 szamlék alaki, tartalmi ellendrzését,
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e) Nyilvantartja a szigori szamadas( nyomtatvanyokat,

f) Kérelmek alapjén eljuttatja a szigor szdmadasi nyomtatvanyokat az érintett teriiletekhez,

g) Koézremiikodik az eszkozok és forrasok idOszaki leltdrdnak az elkészitésében,

mérlegjelentést, illetve beszamolé el6készitésében.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirdsaban kijelslt pénziigyi

ligyintéz6 munkatars latja el a helyettesitését.

D) A munkaiigyi iigyintézo feladatai

a) Elékésziti a dolgozdk kdzalkalmazotti-, szerz6déses- és munkajogviszonyaval kapcsolatos
doéntéseket, azokat kiadmanyozas utan tovabbitja a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:

MAK) felé.

b) Ellatja az idészakos és az eseti adatszolgaltatasok teljesitéséhez sziikséges feladatokat és

az ehhez sziikséges koordinacids feladatokat,

c) Kezeli, nyilvantartja és jelzi a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok lejaratat, elkésziti az

foglalkozas-egészségligyi orvosi beutaldkat,

d) Elékésziti az uj dolgozdk beléptetését (ehhez kapesolddd iratok bekérése, ellendrzi a

feltételek meglétét, helyességét), megszervezi a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokat

e) Elkésziti a KIRA rendszerben a dolgozok kinevezését, kinevezés-mddositasat, valamint a
f) Naprakészen, pontosan nyilvéantartja és 6rzi a dolgozok személyi anyagat,

g) Kezeli a KIRA rendszerben a bér jellegli kifizetéseket, nyilvantartast készit a havi

bérgazdélkodasrol.
h) Az orvosi igazolasokat megkiildi a MAK-nak,
i) Elékésziti és tovabbitja a MAK felé a valtozobér-jelentést, a nem rendszeres kifizetéseket,

j) Osszegytijti a dolgozoktdl az el6z6 havi bérletjegyeit és szamlait, illetve munkaba jarés
nyilvantartasat, havonta egyszer a honap masodik felében szamfejti azokat, ezt kévetSen
lista kiséretében megkiildi a fenntartd Intézménygazdalkodési Fosztily Pest Varmegyei

Gazdasagi Osztalyanak, ahol gondoskodnak a ksltségtérités kiutalasarol,
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k)

D)

Egyezteti a bérkifizetések helyességét, a jegyzéket megkiildi az Intézménygazdalkodasi
Féosztaly Pest Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére pénziigyi ellenjegyzésre és az

utalashoz,

Egyezteti a bérkifizetések helyességét, a jegyzéket megkiildi a MAK felé,

m) Elvégzi a fizetés el6leg analitikus nyilvantartas,

n)
0)
p)

q)

v)

Elvégzi a GYES, GYED igénybejelentés felvételét és tovabbitja a MAK felé,
Nyomon kdveti a jubileumi jutalmak esedékességét, hatariddben torténd szamfejtését,
Elékésziti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges béradatokat,

A dolgozokat érintd birdsagi végrehajtasokbodl eredend6 illetmény levonasokat tovabbitja

a MAK felé,

Munkaviszonyukat megsziintetd dolgozok elszamolasakor, a MAK-t6] kapott iratok

tovabbitja a dolgozé részére,
A munkavallalok részére jogviszony- €s jovedelemigazolasokat allit ki,
Elvégzi az éves adobevallashoz kapcsolddo feladatokat,

Az igazgatd utasitas alapjan elkésziti az iires allashely bejelentét és megkiildi a fenntarto

humanpolitikai referensének,

Havonta kimutatast készit az iires allashelyekrol,

w) Kapcsolatot tart a fenntarté humanpolitikai referensével,

X)
y)
z)

Elvégzi a szakdolgozdk miliksdési nyilvantartasba vételével kapcsolatos teenddket,
Vezeti a szakdolgozoi tovabbképzési kreditpontok nyilvantartasat,

Elkésziti az utazési utalvanyt a dolgozok részére a 85/2007. (IV.25.) Kormanyrendelet 7.

§ (1) bekezdésében meghatarozott utazasi kedvezmény igénybevételéhez.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsaban kijeldlt

munkaiigyi tigyintéz6 munkatars latja el a helyettesitését.
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IV.7.4. Elelmezési csoport

A csoport alapvetd feladatai:

e Heti étlapterv Osszedllitdsa az Intézmény dietetikus szakemberével egyetértésben,

figyelemmel a fogyatékos emberek specialis igényeire,

3

e Elelmezési anyagok rendelése, tarolasa, konyvelése, a napi étkezési Iétszam

megallapitasa, nyilvantartésa,

e Etlapon el6irt ételek megfeleld mennyiségben €s mindségben, tovabba az eldirt idore

torténd elkészitése,

e FEtkezések elétti terités, az étkezok szamara az étel pultra torténd kiadasa.

A csoportot az élelmezésvezetd vezeti, akit az igazgatd nevez ki és ment fel.

A csoport szakemberei:

o ¢lelmezésvezetd, dietetikus,
o szakacs,

e konyhai kisegit6

E) Az élelmezésvezeto-dietetikus

Munkéjat az intézmény székhelyén, kozvetleniil a Gazdasagi és iizemeltetési egység

vezetdiranyitasa alatt, 6nalldan latja el.

Az élelmezésvezetd f6bb feladatai:

a)

b)
©)
d)

€)

Irdnyitja a székhelyen a konyhatizem dolgozdinak a munkajat, szakmai irdanymutatéast nyajt

a konyhaiizem szdmara,

Eldékésziti a vezetése alatt all6 dolgozok munkakéri leirasat,

Elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozdk miiszakbeosztasat,

Miiksdteti a konyhaiizemet, biztositja a lakdk és a dolgozok élelmezését,

Gondoskodik az intézmény altal rendszeresitett, elektronikus gazdasagi és gazdalkodasi

rendszer élelmezés-moduljanak naprakész, szakszer(i vezetésérol,
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g)
h)

J)

k)

)

Megrendeli a nyersanyagokat,
Ellendrzi a konyha tisztasagat, rendjét, a kozegészségiigyi eldirasok betartasat,
Miukddteti a HACCP rendszert, tovabba ellen6rzi annak mikodését,

Beszerzést kezdeményez az igazgatd altal meghatarozott keret erejéig, vezeti az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast,

Atveszi az élelmezési raktarba érkezé anyagokat, miutdn azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl ellendrizte; amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton
feltiintetett mennyiségtdl, vagy annak mindségét nem talalja megfeleldnek, haladéktalanul

jelentést tesz az igazgatdnak,

Gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i és higiénikus tarolasarol, kezeli és osztalyozza az
¢lelmiszereket, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat, meghatdrozza az egyes cikkek

fogyasztasi sorrendjét a romlasi selejtek elkeriilése érdekében,

Figyelemmel kiséri a készletek felhasznalasat és javaslatot tesz a kifogyoban 1évo
¢lelmiszerek potlasara, illetve a romlandé készletek sziikségszerinti gyorsabb iitemii

felhasznalasara,

m) Kiadja a konyha és egyéb fogyasztd helyek részére az élelmiszereket, potrendelés esetén

p)

q)

figyelemmel kiséri, gondoskodik az élelmiszerek atvételének  szabélyszerii
adminisztracidjardl,
Gondoskodik az élelmiszerraktarak, hiitokamrak és egyéb kapcsolédo tarolasi helyek,

valamint a szallitasi eszkdzok tisztasagarol,

Megfelel6 bizonylatok ellenében (napi kiszabasi jegyzék, egyéb kiadasi utasitdsok) kiadja
a konyha részére az élelmiszereket, potrendelés esetén figyelemmel kiséri, hogy az
¢lelmiszerek kiirdsa minden jegyzéken szerepeljen és annak atvételét kiilon-kiilon
igazoltatja,

Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartasat és ellatja a raktari
kezeléssel jard egyéb tigyviteli munkat,

Rendszeres leltdrozasaval szdmon tartja a raktari készleteket, az ellendrzé leltarozasok

alkalmaval az ellenbrzést végz6 dolgozok rendelkezésére all,

Gondoskodik az élelmezési normak, és az igazgaté altal engedélyezett tullépés

betartasarol,
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s) Ellendrzi az élelmiszermintdk megfeleld tarolasat,
t) Naprakészen vezeti az ellatottak élelmezési napok szamat,
u) Szakmai teljesités-igazolast végez hataskorébe tartozd tigyekben.

v) Naponta bevételezi a nyilvantartasba a beérkezett arut, a szdmldkat tartalmi és formai

szempontbdl ellendrzi, a szamlakat naponta atadja a pénziigyi igyintézének,
w) Kozremiikddik az élelmezéssel kapcsolatos szallitdi szerz6dések elékészitésében,
x) Kozremiikodik a raktari készletek rendszeres ellen6rzésében,

y) Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

Dietetikusi feladok:

a) Attekinti a normal étlapot, azt szitkség szerint modositasi javaslattal latja el a hatdlyos

jogszabalyoknak valé megfeleléség érdekében.
b) A normal étrend alapjan az élelmezésvezetével egyeztetve megtervezi a diétas étrendet.
c) Feliilvizsgélja az alkalmazott receptarakat.

d) A diétak és a diétdkra szorulé ellatottak esetében folyamatosan konzultdl a szakmai

vezetbvel, élelmezésvezetdvel, intézményvezetbvel, valamint az intézményi orvossal.

e) Osszedllitja a specidlis étkezési igényeknek megfeleld nyersanyagok megrendeléséhez,
biztonsagos taroldsdhoz, valamint az ételek elkészitéséhez és talaldsdhoz sziikséges

oktatasi anyagot.
f) Ellendérzi a diétaknak a jogszabaly szerinti megfelel§ségét.

g) Tanéacsot ad, valamint konzultdl a szakmai vezetvel, élelmezésvezetdvel, valamint az
intézményi orvossal a jogszabalynak megfelelé gyakorlat kialakitisa és az élelmezésben

dolgozdék munkavégzésének segitése érdekében.

h) Folyamatos kapcsolattartast biztosit a diétas ellatottakkal.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes, illetve
a gazdasagi és lizemeltetési egység vezetd egyetértésével a szakacs, illetve a feladattal

megbizott munkatars latja el.
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F) A szakdcs

Munk4jat az intézmény székhelyén az élelmezésvezetd szakmai irdnymutatdsa alapjan, a

Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetdvezetésével végzi.

A szakécs fobb feladatai:

a)

g)
h)

7
k)

D)

Gondoskodik az étlapon eldirt ételek megfeleld mennyiségben és mindségben, tovabba az
elbirt idore torténd elkészitésérol,

Irdnyitja €s vezeti a konyhdn és a konyhahoz tartozé egyéb tizemrészekben folyé munkat,
Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét,

Feliigyeli az élelmezési lizem személyi tisztasagat,

Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, a
sziikséges javitasokra, pdtlasokra, karbantartasi munkakra felhivja az élelmezésvezetd

figyelmét,
Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabélyok betartasarol,
Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat pontosan ellendrzi,

Sziikség esetén gondoskodik az egyéni fogyasztasra alkalmas étel elékészitésérdl és

talalasrol (pl. piirésités)

Gondoskodik a konyha gazdasagos iizemeltetésérdl, a maradékok kezelésérdl, a hulladék

megfelelo tarolasardl,
Betartja a HACCP el6irasait, ellendrzi annak végrehajtasat,
Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarodl a talalasig,

Kiszolgalas el6tt gondoskodik az ételmintak szabalyszert(i levételérdl és tarolasarol,

m) Feliigyeli a rabizott tiizhelyek, siit6k, f6z6uistok, konyhagépek miikodését, tisztasagat,

n)

Figyelemmel kiséri a hiitéberendezések miikddését,

o) Ugyel a takarékossagra a fOzésre kiadott nyersanyagok felhasznalasa, az

p)

energiafelhasznalas és a tisztitd szerek felhasznalasa tekintetében,

Ellendrzi, hogy a konyhaiizem teriiletén arra illetéktelen személy ne tartézkodjon,
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q) A székhelyen személyesen, mérlegelve atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az

élelmezésvezet6tol,

r) A kiszabat alapjan mérlegeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat és kivételezi a raktarbol

a masnapi anyagsziikségletet,

s) Felel az élelmiszerek atvételéért, raktarozasaért, figyeli a szavatossagi id6 lejaratat.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az arra munkakori leirdsa szerint kijeldlt

szakdcs munkatars helyettesiti.
G) A konyhai kisegitoé
Munk4jat a szakdcs Utmutatdsa alapjan, a gazdasagi és lizemeltetési egység vezetd vezetésével

végzi.

A konvhai kisegitd f6bb feladatai:

a) A szakdcs irdnyitdsaval elvégzi a szamara kijelolt tennivaldkat a konyhan, illetve a

konyhéhoz tartozé egyéb tizemrészlegekben,

b) Gondoskodik a tdlalékonyha, a mosogatd helyiség, a gondozotti ebédlé berendezéseinek,
eszkdzeinek az intézmény 4ltal biztositott tisztitdoszerekkel, eszkdzokkel torténd, protokoll

szerinti tisztantartasarol,

c) Elvégzi az ételkészités kdzben szennyezddott edények és eszkozok elbirasszerll

mosogatasat és tisztantartasat,

d) Kozremiikddik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében, elékészitésében

¢s azokat a rendeltetési helytikre szallitja,

e) Gondoskodik a konyhai maradék és hulladék 6sszegytijtésérél és az eldirt helyre torténé
elszallitasarol,

f) Alkalmazza HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer utasitasait.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

konyhai kisegit6 helyettesiti.
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IV.7.5. Uzemeltetési csoport

A csoport szakmai munkéjat kozvetleniil a Gazdasagi és iizemeltetési egység vezetd irdnyitja

és ellendrzi.

A csoport szakemberei:
o gépkocsivezetok,
e karbantartok,
o takaritok,

e portasok

A) A gépkocsivezetd

Munkaéjat a Gazdasagi és iizemeltetési egység vezetdiranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Napi munkajat az intézmény altal erre a célra létrehozott elektronikus nyilvantart6 rendszeren

keresztiil szervezik.

Gépkocsivezetd fobb feladatai:

a) A kezelésére bizott gépjarmiivet a rendeltetésének megfelelé szakszerliséggel vezeti, kelld

eldvigyazatossaggal annak megrongéalodasat elkeriili,

b) A gépjarmii hasznélatanal {igyel az iizemanyag minél takarékosabb felhaszndlasara, az

lizemanyagra felvett pénzeszk6zokrol a rendelkezéseknek megfeleléen elszamol,

c) Telephely elhagyéasa el6tt meggy6z6dik az éltala vezetett gépjarmi: kormany, fékek
vilagitd, iranyjelzo késziilékek mitkodoéképességérol,

d) A gépjarmtveket gondosan kezeli,

e) A karbantartds és az iizembiztonsag fenntartdsa tartja a kapcsolatot az intézmény erre a

célra szerz6dott szervizszolgaltatast ellatd partnerénél kijeldlt kapesolattartoval,

f) Gondoskodik a gépjarmii idészakos €s rendszeres karbantartasarol, szervizelésérdl és az
{izembiztonsdg fenntartdsardl, valamint a gépkocsira vonatkozé hatosagi eldirasok

betartasaroél,

64



¥E DUDAPEST

g) A gépkocsiallomany altalanos miiszaki allapotar6l rendszeresen jelez az igazgatohelyettes

felé.

h) A menetleveleket szabalyszerlien, pontosan, utélagos javitds nélkiil vezeti az erre

vonatkoz6 el6irdsoknak megfelelden,
i) Utjait a menetlevélen megjellt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb tton teszi meg,

J) Kizérélag azokat a személyeket szallitja, akiket az arra hataskorrel rendelkezd a

menetlevélen megjelolt,
k) A szabalyosan lezart menetleveleket hetente atadja a gazdasagi-pénziigyi tigyintéz6nek,
) A beteg ellatottakat a korhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja,

m) Az intézmény részére megrendelt anyagokat és eszkozoket szallitja, azok ki- és

berakodasat elvégzi,
n) Sziikség esetén az intézmény, vagy a lakok részére érkezett csomagokat a postan atveszi,

o) Szikség szerint gondoskodik az— a fenntartd és az intézmény kozotti kiildemények

kézbesitésérol.
p) Elvégzi a vizsgalati anyagok laborba szallitasat,

q) Azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiallitasara nincs sziikség, ellatja a gépkocsik

tisztitasat.

Felelos

a) A rabizott gépkocsi, alldeszksz6k és leltari targyak, valamint pénzeszk6zok kezeléséért,

elszamolasaért,

b) A megvasérolt és a gépkocsival szallitott anyagok mindségi és mennyiségi atadasaért,
meglrzéséért,

c) A KRESZ szabdlyainak maradéktalan betartdsaért, ezen szabdlyok esetleges

megszegésébol eredd karért és karokozasért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik,

d) Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott gépjarmuiért.
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Gépkocsi eléaddi feladatokkal megbizott munkatdrs fébb feladatai:

a)
b)

©)

Feliigyeli az intézmény székhelyén 1évd gépkocsik miiszaki allapotat,

A felmeriilé karbantartdsi és javitasi munkalatokkal kapcsolatban kapcsolatot tart a

szervizelést végz6 partnerrel és a beszerzési koordinaciés munkatarssal

Adatot szolgaltat a kilométerdra allasokral.

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

gépkocsivezetd helyettesiti; a gépkocsivezet6k egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

a budapesti Gurulé miihely vezetje vagy a feladat ellatasdhoz sziikséges megfeleld vezetdi

engedéllyel rendelkezd, a feladattal megbizott mas munkatars 1atja el a helyettesitést.

B) A karbantarto

Munkajat a Gazdasagi és iizemeltetési egység vezetdirdnyitdsa és ellendrzése mellett az

intézmény székhelyen végzi.

A karbantart6 fébb feladatai:

a)

elvégzi az Intézmény alapfeladatanak ellatasara szolgdld ingatlan Kkisjavitasi,

allagmegdvasi és karbantartasi munkait,
napi rendszerességgel ellenérzi a gépek, berendezések, kazan miikodését,
biztositja a flités- és melegviz-ellatas zavartalansagat,

energiagazdalkodassal és ellatassal kapcsolatos tizemeltetési és informacids tevékenységet,

adatszolgaltatast végez,

sziikség esetén beszerzi a karbantartasi anyagokat,

rendben tartja az intézményhez tartozo teriiletet, kertet,

arubeszerzés soran segitséget nyljt a vasarlasban, illetve a rakodasban,
részt vesz a leltarozas lebonyolitasanak elékészitésében,

rendszeresen rogziti a koziizemi mérdorak allasat.

66



¥ Iwrecriny Inviézminyve Bunparesy

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijeldlt

karbantart6 helyettesiti.

C) A takarito

Munk4jat a Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetdiranyitasa és ellenérzése mellett az

intézmény székhelyen végzi.

A takaritd f6bb feladatai:

a) végrehajtja az intézmény takaritasi rendjében rogzitett elbirasokat,
b) betartja a jarvanyiigyi el6irasokat,
c) elbirasszeriién hasznalja a tisztitd- és ferttlenitdszereket,

d) tisztitja, fertStleniti a lakdszobdkat, a kiszolgald- és mellékhelyiségeket, berendezési

targyakat,

e) gondoskodik a higiénés rend biztositasardl.

Helyettesités: tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasa szerint arra kijelolt

takarito helyettesiti.

D) A portds

Munkéjat a Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetdiranyitasa és ellenérzése mellett az

intézmény székhelyen végzi.

A portas fébb feladatai:

a) figyelemmel kiséri az intézmény teriiletére beérkez6 ¢és kimend személy- és

jarmiforgalmat, és dokumentalja azt,

b) regisztrdlja az ellatottak, az intézmény teriiletére belépd idegen személyek nevét,

érkezésének, tdvozasanak idépontjat, a meglatogatott személy nevét,

67



¢) feliigyeli az intézmény kdzponti épiileteinek tlizjelzd berendezéseit, elvégzi a berendezés

miikodtetésével Gsszefliggd napldzasi tevékenységet,
d) kezeli az intézmény teriiletén a térvilagitast és iranyfény-vilagitést,

e) éjszakai szolgalata soran az intézmény teriiletét rendszeresen ellenérzi, a tapasztalt

rendellenességet eseményfiizetbe rogziti, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
f) kezeli a telefonk6zpontot,
g) 4atveszi a munkaid6n kiviil érkezett arut és megdrzi azt a kévetkezé munkanapig,

h) megbrzi, jogosultak részére kiadja a portan elhelyezett, tovabba boritékban lezart

kulcsokat,

i) miszaki hibat, rendellenes miikddést jelzi.

Helyettesités: tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsa szerint arra kijelolt

portas helyettesiti.

IV.7.7. Gurul6 miihely és logisztikai k6zpont hal6zat

Gurulé mihely és logisztikai kézpont halézat alapvetd feladata: A korhazi beavatkozasokat

kovetéen mozgasukban ideiglenesen korlatozotta valé vagy sulyosan, halmozottan fogyatékos

személyek szamara gyogyaszati segédeszkozok javitasa és kolesonzése.

Tagjai: Mihely és logisztikai kdzpont haldzat koordinator, logisztikai kézpont vezetdk,

mithelyvezetd, raktarosok, miiszerészek

Feladatellatas soran az alabbi tevékenységeket végzi:

a) Gyogyaszati segédeszk6zok karbantartasa, javitasa, feldjitdsa: mozgéaskorlatozott
emberek 6nall6 életvitelét segitd eszkozok javitdsa vagy az eszkozok egyéni igények

szerinti atalakitasa, testre szabasa,
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b)

Gybgyaszati segédeszkozok kolesénzése: korszerli, nemzetkozi kdvetelményeknek
megfeleld tAmogatd technoldgidk, életvitelt segitd eszkszok kblesonzéses rendszerben

torténd biztositasa az otthoni dpolasban, gondozasban részesiilé személyek szamara.

Szakemberei:

A4)

Gurul6 mihely és logisztikai kézpont halézat koordinatora,
logisztikai kézpont vezetd,

mithelyvezetd,

miiszerész,

raktaros.

Miihely és logisztikai kdzpont hdlozat koordindtor

A Guruléo mihely és logisztikai kdzpont héalézat koordinatora kdzépvezet6i beosztassal

rendelkezd kozalkalmazott, akinek megbizasara, a megbizas visszavondsara, a munkaltatoi

jogok gyakorlasara az igazgaté jogosult.

A Gurulé mihely és logisztikai kozpont halézat koordinatora az igazgat6, valamint az

igazgatOhelyettes kozvetlen szakmai irdnyitasaval, vele szoros egyiittmiikddésben, felé

rendszeres beszamolasi kotelezettség mellett végzi a munkajat.

A Gurulé mihely és logisztikai kdzpont halézat koordinatora koordinalja, illetve feliigyeli a

Guruld miihelyekben és logisztikai kézpontokban folyd feladatvégzést.

A mihely és logisztikai kzpont halézat koordinatorat az igazgatd nevezi ki és menti fel.

Halbzati koordinator f6bb feladatai:

a)

b)

d)

Koordindlja, segiti, feliigyeli, ellenérzi a Gurulé miihely és logisztikai kézpont haldzat
munkajat,

Segiti, felligyeli a kdzponti €s egyéni beszerzések ligyintézését,

Tamogatja, feliigyeli, ellendrzi a munkafolyamatokhoz kapcsolddé adminisztraciét és a
munkatarsak munkatigyi adminisztraciojat,

Folyamatosan tdjékoztatja a mihely dolgozoéit az dket érintd kézponti informaciokkal

kapcsolatban,
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e) Mentori tevékenységet nyujt a mithely dolgozdi szdmara,
f) Szabadsag-nyilvantartasok kovetése, szabadsagok jovahagyasa a mihelyvezetdk és a
logisztikai kdzpontvezetdk szdmara,
g) havi jelenléti ivek Osszegylijtése és leadasa a munkatigyre bérjegyzékek eljuttatdsa a
munkatarsak szamara,
h) havi pénztari jelentések készpénz, szamlak elszdmoldsa a hazipénztarba havi
Osszesitésli menetlevelek atadasa a gépjarmiivekért felelés munkatdrsnak havi
elszamoldsok Osszegzése ¢és bevezetése ,Mindent tudd” téblazatba fizetéssel
kapcsolatos problémak kezelése,
i) Meghatalmazésok kezelése,
j) Tamogato6 technologiai eszk6zokre vonatkozo Kolesonszerz8dések intézése, alairasa,
k) Atutaldsos szamlak elkészitése az EcoStat rendszerben a vidéki vezetd jelzése alapjan,
amit a dox rendszerben tesz meg szamla leflizése, tovabbitasa a pénziigynek postazas,
esetleg storndzds munkalapok atvizsgalasa koordinacidkkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, problémakezelés, tdjékoztatas, feladatkiadas,
1) Kozponti beszerzések
e Miihelyek és logisztikai kdzpontok egyedi beszerzéseinek elokészitése, tovabbitasa
a megfelel6 munkatarsnak

e Egyedi vagy keretszerzddés elokészitése, jovahagyatasa az SZGYF Pest Varmegyei
Kirendeltségének illetékes osztalyaval.

m) Kommunikacid:

o A mihelyeket és logisztikai kzpontokat érintd helyi PR munka tdmogatasa

e Honlapok kezelése, frissités elokészitése, kapcsolattartas az informatikusokkal

e Szolgaltatdsokkal kapcsolatos aktualis informaciok elhelyezése, frissitése
(gurulo.hu)

e Felkeresések, iizletszerzések

o Intézményekkel valo kapcsolattartds

o Kiszallasok tigyintézése, arajanlat készités, megrendelés szerz6dés alapjan

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a feladattal megbizott

Logisztikai kdzpontvezeté munkatars végzi.

70



sorint InTézminye Bunaresy

B) Miihely-/ Logisztikai kizpontvezetd

Munk4jat telephelyen a haldzati koordinator vezetésével, az igazgatohelyettes iranyitasa és

ellenérzése mellett végzi.

Miihely-/ Logisztikai kézpontvezetd f6bb feladatai:

a)

b)

2

h)

),
k)

tamogatd technolédgiai eszkdzok kolesonzési feladatainak és a kapcesolodo fertétlenitési,
Jjavitasi és karbantartasi feladatainak ellatasa, irdnyitasa, feliigyelete, ellenérzése;

a napi munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontos, naprakész vezetése, heti klesonzés-
és tevékenységosszesitd készitése, dokumentalasa, Guruld miihely- és logisztikai kdzpont
referens részére megkiildése minden hét hétfdjéig;

DOX kozponti folyamat- és raktarkezeld informatikai rendszer hasznilata, leltarak,
kolesonzési és egyéb szerzddések készitése, bevételek-kiadasok pontos nyilvantartasa;

a logisztikai kolesonzd kézpont hazipénztaranak kezelése/ellendrzése, a kolesonzéshez
kapcsolédd befizetések intézése, nyilvantartisa, a kapcsolodd adminisztracié pontos
elvégzése, rendszeres elszamolas a be, - és kifizetésekrol,

anyag-, €s eszkozbeszerzések, 0 eszkozok beszerzésének lebonyolitasa; raktarrendezési
feladatok végzése, leltarak naprakész vezetése;

a beérkez6 ¢és kimend tdmogatd technoldgiai eszkdzokhdz kapesolodo egyéb
adminisztracios teenddk ellatdsa;

a logisztikai kolcsénzé kozpont marketing stratégidjanak tdmogatasa, a folyamatos
marketing tevékenységben vald részvétel;

a szolgaltatasokkal kapcsolatos informaciok folyamatos frissitése a logisztikai k6lestnzé
kozpont honlapjan;

folyamatos  kapcsolattartds  egészségligyi,  szocialis, allami,  Onkormanyzati
intézményekkel, civil szervezetekkel;

szakmai tovabbképzéseken vald rendszeres részvétel;

részvétel a logisztikai kolcsonzd kozpont szolgaltatasait bemutatd, népszerlisitd
rendezvényeken;

a logisztikai kolcs6nzé koézpont és az alkalmazottak munkarendjének kialakitasa,
betartatasa, dokumentalasa;

a logisztikai kolcsonzd kozpont elbirds szerinti mikodtetésének biztositasa, a
rendellenességek felszamoléasa, haladéktalan jelentése a Gurulé mihely- és logisztikai
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kozpont referens felé;

n) a logisztikai kdlesonzé kdzpont mikodtetéséhez sziikséges raktarozasi, szallitmanyozasi
feladatok iranyitasa, dokumentalésa;

0) alogisztikai kolesonzd kdzpont biztonsagos mitkddésének biztositdsa (munka-, baleset-, és
tlizvédelem betartatasa, személyi-, €s vagyonbiztonsag);

p) a miikddéssel kapcsolatos allandd és eseti beszamolok hataridére torténd elkészitése és
tovabbitasa a Guruld mihely- és logisztikai kozpont referens és az igazgatdhelyettes
részére;

q) gondoskodik a heti értekezletek megtartasarol, azok dokumentaldsarodl, tovabbitasarol;

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol a halozati koordinator
gondoskodik.

C) A miiszerész

Munkajat telephelyen a miihelyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A miuszerész f6bb feladatai:

a) tamogatd technologiai eszkdzok kolesonzéséhez kapesolddd raktarozasi, fertStlenitési
feladatok ellatasa,

b) adminisztrativ feladatok ellatasa;

¢) Sajat munka pontos és folyamatos adminisztraldsa a munkalapon

d) kiilsé javitasi betizemelési teenddk ellatasa

e) épiilet- és raktarrendezési feladatok végzése;

f) alogisztikai k6zpontvezetd utasitasainak végrehajtasa;

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a logisztikai kdzpont/

mihelyvezeté gondoskodik.
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D) A raktdros

Munkajat telephelyen a miihelyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A raktéros fébb feladatai:

a)

h)

Tamogatd technoldgiai eszk6zok kolesonzéséhez kapcsolodo raktarozasi, fertStlenitési,
adminisztrativ feladatok elldtasa;

Raktarkészlet gondozésa, nyilvantartasa, leltar vezetése

Targonca miikodtetése;

Sajat munka pontos €s folyamatos adminisztraldsa a munkalapon;

Epiilet- és raktarrendezési feladatok végzése;

A logisztikai kézpontvezet6 utasitidsainak végrehajtasa;

Munkavégzése soran koteles betartani a logisztikai kdlesénzd kozpont miikodési rendjét,
az el6irt munkaid6t;

Munkavégzése sordn koteles a rendelkezésére 4llo eszkozoket, berendezéseket

biztonsagosan és rendeltetésszertien hasznalni;

Helyettesités: Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a logisztikai kdzpont/

miihelyvezeté gondoskodik.

V. BELSO KONTROLLRENDSZER

a)

b)

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer Gtjan valésul meg, amelynek
részét képezi a megfeleld kontrollkonyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacids rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgato felelos.
Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritds érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatdrozdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és

ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.
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d)

g)

h)

A bels6 kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatarozza a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdazatkezelés
eljarasrendjét.

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

Az igazgaté olyan rendszereket alakit ki és muikodtet, amelyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kdvetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikodo belsé ellendrzésbol allhat

Az igazgatd a bels6 ellendrzési feladatok miikodtetését irasbeli megallapodas alapjén, a
k6zépiranyito szerv Belsd Ellendrzési Féosztalya utjan latja el.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a belsd
ellenér bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a

koltségvetési szerv vezetdje részére.

VI. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VI.1. A bels6 kapcsolattartas rendje, formai

VI.1.1. A bels6 kapcsolattartas rendje:

a)

b)

Az intézményi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményben miikddd
kiilonbozé szervezeti egységek egymassal szoros szakmai kapcesolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely mas
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az igazgatOhelyettes, valamint a szervezeti egységek vezetdi, a vezetd apold, gazdasagi és
lizemeltetési egység vezetd, az élelmezésvezetd, a Guruld haldzati koordinator egymassal,
illetve felettesiikkel tartanak kapcsolatot; utasitasi joggal a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti

egység dolgozodinak vonatkozasaban rendelkeznek.
74



VI.1.2.

ZMENYE BUDAPEST

A bels6 kapcsolattartas formai (értekezletek, testiiletetek, szervek):

a) VezetOi operativ értekezlet (Operativ értekezlet),

b) Szakmai vezet6i team értekezlet (SzVT),

¢) Szakmai munkatarsi értekezlet

d) Dolgozo6i munkaértekezlet,

e) Erdekképviseleti forum

f) Lakogytilés

g) Kozalkalmazotti Tanacs

h) Szakszervezet

4)

Vezetoi operativ értekezlet

Az operativ értekezletet az igazgatohelyettes hivja dssze sziikség szerint, de legalabb havonta.

Tagjai:

Igazgato
Igazgatohelyettes,

Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetd,

Rehabilitaciés  intézményi ellatdsért, Témogatott lakhatdsért és
foglalkoztatasért felelds szakmai egység vezetdje,

Apol6- gondozé intézményi ellatasért felelds szakmai egység vezetdie,
Nappali ellatasért felelos szakmai egység vezetdje,

Vezet6 apold,

Titkarsdgvezetd,

egyéb sziikség szerint meghivott munkatarsak, szakemberek.

Az értekezleten a résztvevOk attekintik és értékelik és megallapitidk:
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o Az intézmény éves munka és ellendrzési tervében megfogalmazott feladatok
végrehajtasanak aktudlis allasat, menetét, el6z6 és a kovetkezd idészakban kitlizott

hataridok betartasat.

o A felmeriilt kérdéseket, problémakat és feltart hidnyossdgokat, valamint azok

megsziintetésének a modjat.

e Az esetlegesen felmeriilt egyéb operativ, gazdasagi jellegli felvetéseket, és a napi

tigyeken talmutatd, atfogd intézményi feladatokat.
e A munkak elvégzéséhez sziikséges belsé egyiittmiikdés és feladatmegosztds modjat.

A vezetOi értekezlet iilésér6l emlékeztetd késziil, melyet az igazgatdhelyettes, valamint az
emlékeztetdt vezetd titkarsagi kolléga ir ala. Az emlékeztetd mellékletét képezi a jelenlévok

altal alairt jelenléti iv.

B) Szakmai vezetoi team értekezlet (SzVT)
Az igazgat6 legkevesebb havi egy alkalommal szakmai vezetdi értekezletet tart.
Tagjai:
e Rehabilitacios intézményi ellatdsért, Tamogatott lakhatasért ¢és Fejlesztd
foglalkoztatasért felelds szakmai egység vezetdje
o Apol6- gondozé intézményi ellatasért felelds szakmai egység vezetsje
e Nappali ellatasért felelds szakmai egység vezetdje
o Vezetd apold

e Szakmai tigyvitelei munkatarsak

o egycb sziikség szerint meghivott munkatarsak, szakemberek

Az értekezlet munkajaba sziikség esetén meghivott kiilsé szakértd is bevonhatd. A SzVT-n a

felmeriil6 témak fiiggvényében, elbzetes egyeztetés szerint az igazgato is részt vesz.

A szakmai vezet0i értekezlet témai/feladata:

e A szakmai egységek aktudlis és jovdbeli sziikség szerinti tennivaldinak attekintése,
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Munkatervben megfogalmazottak teljesitésérél beszamoldék megbeszélése, illetve a

kovetkez6 havi feladatok atbeszélése
Az egyéni fejlesztési, gondozasi és szolgaltatasi tervekkel kapcsolatos tajékoztatas

Elégondozassal, illetve a felvételi kérelmekkel kapcsolatos aktudlis helyzetrdl illetve

kovetkez6 havi feladatokkal kapcsolatos dontés, tajékoztatas

A csoportok munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére

intézkedések megfogalmazésa,

Gazdalkodéssal kapcsolatos jelentdsebb, a szakmai miitkodést érintd aktualis kérdések
Szakmai 1étszammal, tovabbképzéssel kapcsolatos kérdések

Szakmai dokumentéciéval, eljarasrendekkel kapcsolatos esetleges valtozasok

Egyéb a vezetdk altali kérdések/feladatok

A vezet0i értekezlet tilésérdl emlékeztetd késziil, melyet az igazgatd, valamint az emlékeztet6t

vezetd szakmai ligyviteli munkatars ir ald. Az emlékeztetd mellékletét képezi a jelenlévok altal

alairt jelenléti iv.

C) Szakmai munkatdrsi értekezlet

Az igazgaté 3-4 havonta legalabb egy alkalommal szakmai munkatarsi értekezletet tart. Az

értekezleten részt vesznek a szakmai egységek vezetdi és munkatérsai.

A szakmai munkatdrsi értekezlet feladatai:

Az intézmény szakmai miikdését meghatarozo kérdésekben szakmai miihely munka,

belsd szakmai tovabbképzés,

A szakmai munkatéarsi értekezletrdl emlékezteté késziil, amelyet elektronikus Uton
minden szakmai munkatars megkap, s amelyet az igazgatd, valamint az emlékeztet6t
vezeté munkatars ir ald. Az emlékezteté mellékletét képezi a jelenlévdk altal alairt

jelenlét iv.
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D) Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, dolgozoi munkaértekezletet

tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu, valamint

megbizasos jogviszonyban allé dolgozdjat.

Az igazgatd a dolgozdi munkaértekezleten:

e Beszamol az Intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o Ertékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o Ertékeli az Intézményben dolgozék munkakoriilményeinek alakulasat,
o Ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Sssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni arra,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra

valaszt is kapjanak.

Az értekezletrél emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd és a

jegyzbkonyvvezeto ir ala és amit az irattarban meg kell drizni.

Az olyan jellegli kérdést, amelyre az igazgat6 az értekezleten nem adott vélaszt, nyolc napon

beliil, irdasban kell megvalaszolni, és arr6l az érintett dolgozdkat tdjékoztatni kell.

E) Gurulo miihely és logisztikai kozpont hdlozati értekezlet

Az igazgatd a Guruld mihely ¢és logisztikai kozpont halézat koordinatordnak
kozremi(ikddésével 6 havonta orszagos értekezletet tart. Az értekezleten az igazgatdn, az

igazgatohelyettesen és a haldzat koordinatoran kiviil részt vesz a halézat minden munkatérésa.

A Guruld muhely és logisztikai kézpont halozati értekezlet feladatai:

e A hélozat el6z6 idészakot feldlelé munkajanak igazgatdi és koordinatori értékelése

szakmai és gazdasagi szempontbdl,

e Az aktudlis, mindenkit érint6 kézponti informéciok atadasa,
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e A haldzat életét érintd rovid és kozéptavu célok felvazolasa, ezek megvaldsitdsahoz
szilkséges feladatok megéllapitdsa, esetenként az adott feladat teljesitésért felel6s

munkatérs/ak kijeldlése,

e Az aktudlisan felmeriildé operativ és szakmai jellegli kérdések megvitatdsa,

irdnymutatas.

Az értekezlet napirendjét a haldzat koordinatora allitja 6ssze figyelembe véve az igazgatd,

valamint a mihely és logisztikai kdzpontok vezetdinek javaslatait.

Az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyv késziil, amelyet a mihely és logisztikai kézpont
halézat koordinatora, az értekezlet barmely tagja és az emlékeztet6t feljegyzé munkatars ir ala,

s amelyet a kdzpontok munkatarsai elektronikus formaban megkapnak.

F) Az ellatottak és a dolgozok érdekképviseleti szervezetei

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes

szervezetével, amelynek célja a munkatarsak érdekképviselete és érdekvédelme.

Az igazgatd a munkaviszonybdl szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének moédjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozd

rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban pedig megallapodast kithet.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti a kdvetkezd érdekképviseleti szervezetek felallitasat
¢és miikodését:
a) Kozalkalmazotti Tanacs
b) Intézményi Erdekképviseleti Forum (Miikodési szabalyzatat az intézmény Hazirendje
tartalmazza)

c) Az Intézményben miikddd, reprezentativitast nyert szakszervezet
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VI.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

Az Intézmény igazgatdja vagy barmely munkatdrsa a sajté szdmara nyilatkozatot kizarolag a

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fOigazgatdja szamara benyujtott sajtdengedély

kérelmet kdvetden, a foigazgatd jovahagyasaval tehet az alabbi szabalyok betartasa mellett:

a)

b)

Akér az firott sajtd, akar az elektronikus média képviseldi szdmara —az Intézménnyel

kapcsolatos informacio nyujtasa nyilatkozatnak mindésiil.

Az intézményt érint8 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara az igazgatd

jogosult.

A nyilatkozattétel soran figyelemmel kell lenni a szakmai-, szolgélati titkokra, az

adatvédelmi térvény el6irasaira, valamint az Intézmény érdekeire és jo hirnevére.
A nyilatkozatnak szabatosnak, szakszertinek és pontosnak kell lennie.

A nyilatkozattevOnek joga és kotelessége, hogy a vele készitett anyagot kozlés eldtt

megismerje és az azt készitd ujsagirdval, riporterrel egyeztesse.

Amennyiben az Intézmény barmely alkalmazottja nem az Intézménnyel kapcsolatosan
nyilatkozik, mindig koteles elmondani, hogy milyen minéségben - maganemberként,
sportoloként, egyesiileti-, tarsadalmi szerv tagjaként, képviseloként stb. - teszi a

nyilatkozatat.

A szervezeti egységek vezetdi folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot az adott szakteriilet

munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz6l6 meghivasairdl, az esemény idépontjanak,

helyszinének és a résztvevd személyek pontos megjelolésével, ideértve a nem az Intézmény

altal szervezett rendezvényeket is.

Szakmai iigyekben a kdzépiranyitd szervvel, az iranyitd szervvel és egyéb, kiilsd szervezetekkel

valé kommunikaciorél az igazgatd dont.

Az Intézmény altal fenntartott honlap tartalmaért és arculataért az igazgato felel.
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VII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
VILI. Az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa a Kijt., valamint az Mt. szabalyain alapul.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett. Az alapvetd

munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja. Az alapvetd munkaltatdi jogktr nem atruhazhatd.

Az alapvetd munkaltatoi jogkort az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes helyettesitési

jogkorben gyakorolja.

a) A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabol a Kjt. hatalya alé tartozé munkavallalok

tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe tartozik:
b) kinevezés,
c) jogviszony megsziintetés,
d) athelyezés,
e) kartéritési eljaras,
f) Osszeférhetetlenség megallapitasa,
g) kinevezés tartalmanak modositasa.

A munkaltatoi jogkor gyakorldsa szempontjabdl az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok
tekintetében az alapvetd munkaltatdi jog korébe a jogviszony létesitése €s megsziintetése

tartozik.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik az alabbi munkaltatéi jogksrok gyakorlésa:
a) probaidd kikotése,

b) arészmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatas engedélyezése,
c) a vezetdi kinevezés €s annak visszavonasa,

d) az alap munkakéri leirds elkészitése és atadasa,

€) az atiranyitas,

f) a munkéltatdé engedélyéhez kotstt munkavégzésre iranyuld tovébbi jogviszony

létesitésének engedélyezése,

g) a munkaltaté engedélyéhez nem kotdétt munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
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létesitésének tudomasul vétele,
h) munkaszerz6déstol eltéro foglalkoztatas,
i) akilfoldi kikiildetés,
j) az illetmény, illetve egy¢b jarandosdgok megéllapitasa,
k) a potlékjogosultsag megallapitasa,
) besorolasi osztalyokba sorolas médositasaval kapcsolatos dontés,

m) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténd megéllapitasarol vald

dontés kozlése,
n) ajutalmazas,
0) amindsités,
p) munkavallald esetében a kartéritési felel6sség megallapitasa,
q) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
r) szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése,

s) atanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

VIL2. A nem alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a nem alapvetd munkaltatoi jogkorok gyakorlasat - a tilmunka, tigyelet, készenlét
elrendelése és a kapcsolddo szabadidé kiadasa, a helyettesitési megbizas, tovabba a kiegészitd
munkakori leirds elkészitése és atadasa, kivételével - az igazgatdhelyettesre, a szakmai egység
vezetOkre, a vezetd apolora, Guruld halézat koordinatorara, élelmezésvezetdre, Gurulé mihely-

/ logisztikai kdzpont vezetdjére, szintfelel6s apold munkatdrsakra atruhazhatja.
Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb nem atruhazhato.

A kozvetlen munkahelyi vezetdt megilletd munkaltatéi jogkdrok:

a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

¢) belfldi kikiildetés,

d) a feladatkijel6l6 utasitas adasa,
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e) az alapvetd munkaltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb

targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,

f) valamint minden, az alapvet6 jogok gyakorldsa kérében fel nem sorolt munkaltat6i dontést
igényl6 kérdés.

Az alapveté munkaltatdi jogot gyakorld e munkaltatéi jogkdrében hozott dontései kzlésének

Jogat atruhazhatja.

VIL3. Az utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai
1) Az Intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szdbeliek lehetnek.

2) Az igazgatdi utasitasok kiaddsara javaslatot tehet az igazgatohelyettes valamint a szervezeti

egység vezetdje.

3) Az igazgatdi utasitds nyilvantartasat és kozzétételét a Titkarsag végzi

VIII. Az Intézmény munkarendje
VIIIL.1. Az Intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

a) Az Intézmény folyamatosan miikodo szervezet.

b) Az Intézmény belsé életét szabalyozd Hazirendet, tamogatott lakhatds esetén az
egylittélés szabalyait ellatottakkal egylitt az intézmény vezetéje késziti el, az
Erdekképviseleti Férum véleményezi — az egyiittélés szabalyait kivéve -, és a fenntartd

hagyja jova.

VIIL.2. Az intézményi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottével kapcesolatos

szabalyok

Az Intézmény dolgozdinak jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény rendelkezései, az egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottakra a Munka t6rvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi 1. térvény és a

Polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Az Intézményben dolgozok részletes feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A névre sz6l6 munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkaidét, az alkalmazottak
jogallasat, a betsltott munkakornek megfeleléen a feladatait, jogait és kotelezettségeit. A
munkakori leirasbol egy-egy példany a dolgozéé, illetve a dolgozd kdzvetlen munkaiigyi

feletteséé, egy példany pedig a személyi anyagba keriil.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, illetve feladat

valtozas esetén, azok bekovetkeztétél szamitott 15 napon beliil, médositani kell.

VIIL.3. A szervezeti egységek munkarendje:

A Mozgéssériilt Emberek Integralt Intézménye Budapest munkakortdl fiiggéen folyamatos,

illetve altalanos munkarendben dolgoznak a munkavallalok.

Az integralt intézmény szakositott ellatast biztositd szakmai egységen beliil altalanos, illetve

folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben torténik a munkavégzés.
Nem altalanos munkarendben dolgozé munkakérok munkaideje:

a) 8 oras folyamatos munkarend:

o Elelmezési csoport munkatarsai (kivéve az élelmezésvezetd)
hétfétsl péntekig: 06:00-14:00
08:00-16:00

; . 06:00-14:00
szombat-vasarnap:

b) 12 6ras folyamatos munkarend:
o A székhely intézményben gondozo, apolé munkakorben (egyes munkavallalok

altalanos munkarendben dolgoznak):

hétf6tdl vasarnapig: 06:00-18:00

18:00-06:00

o Tamogatott lakhatasban: hétfotél vasarnapig gondozo, &pold, terdpids
munkakorben:
hétfétdl vasarnapig: 08:00-20:00
20:00-08:00
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A beosztast ugy kell elkésziteni, hogy havi egy szabad hétvége alljon a munkavallalo

rendelkezésére.

c) 24 é6ras folyamatos munkarend:

o Portaszolgalat:

hétfétol vasarnapig: 06:00-06:00

A 24 6ras miiszakot minden esetben 72 6ra pihen6idé koveti.

VIIIL.4. A munkaidé igazolasa:

a) A székhely, valamint a telephely minden munkatars jelenlétérél nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: jelenléti iv). A jelenléti iven a munkatars a munkahelyen valé megjelenés és
tartozkodés tényét aldirdsaval igazolja. A szervezeti egység valamint a telephelyek a
targyhdnapot kovetd honap elsé munkanapjan a szervezeti egység vezetdjének, vezetd
apolo, élelmezésvezetd, Gurulé haldzati koordinator, Gurulé mihely-/ logisztikai
kézpontvezet6k alairdsaval ellatva tovabbitja az igazgatéonak. A jelenléti iv
formanyomtatvanyat az Intézményben kzzé kell tenni.

b) A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidé-kedvezményt, fizetés nélkiili szabadsagot,
valamint a munkavégzés aloli mentesitést megfelelden kell jelezni. A munkavégzés aldli

mentesités esetén az arra jogosité engedély masolati példanyat a jelenléti ivhez csatolni
kell.

VIILS. A szabadsagolas rendje

a) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett és a Szabadsag-engedély szigori szamadasa
nyomtatvanyon kiirt szabadsagot az intézmény k6zponti szerverén, erre a célra fenntartott
feliileten, szabadsagtervez4-nyilvantartd elektronikus dokumentumban vezetik az egyes
szervezeti egységek vezetdi. Az igazgatd gondoskodik a targyévre jar6 rendes szabadsag
mértékének megallapitasarol, és a munkatarssal t6rténd kozlésérél minden év januar 31 -ig.
Ennek érdekében a szervezeti egységek vezetdi legkésébb januar 10-ig kotelesek

egyeztetni az el6z6 évi lezart szabadsagokat a munkatigyi tigyintéz6 munkatarssal.
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b) A munkaiigyi iigyintéz6 a munkatigyi nyilvantarto-programban (KIRA) naprakészen,
elektronikusan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

¢) A munkaiigyi ligyintéz6 minden év aprilis 30-ig a szervezeti egységek vezetditdl megkéri
az Osszesitést a munkatarsak targyévre vonatkozé szabadsag iranti igényérdl, és ennek
alapjan elkésziti az Intézmény szabadsagolasi tervét.

d) A munkatirs szabadsaganak kiadasa a szabadsagtervezd-nyilvantartd -elektronikus
dokumentum, illetve a Szabadsag engedély nyomtatvany kitdltésével és az arra jogosult
vezetd munkatarsak illetve, vezetd beosztasi munkatarsak esetében az igazgatd eldzetes
jovahagyasaval torténik.

e) A szabadsagtervezO-nyilvantartd elektronikus dokumentum el8készitését, illetve a
Szabadsag engedély nyomtatvanyt a munkatigyi tigyintézd biztositja.

f) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére az igazgatd engedélyezi. Az igazgatd
engedélye alapjan a munkaiigyi tigyintézd elkésziti a sziikséges okiratokat, azt megkiildi
az igazgaténak, a Gazdasagi és lizemeltetési egység vezetdnek és a kérelmezdnek.

g) Az igazgato rendes szabadsagat a Kirendeltség igazgatoja, a fizetés nélkiili szabadsagat a

Foigazgatdsag foigazgatdja engedélyezi.

VIIL.6. A munkakor atadas-atvétel rendje

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

A munkakor ataddsardl jeeyzdkonyvet kell felvenni, és abban fel kell tiintetni:

o Az atadas-atvétel idépontjat,

e A munkakdrrel kapcsolatos fontosabb adatokat,
e Tajékoztatast a folyamatban 1év6 tigyekrol,

e Az atadasra keriil6 eszkozoket,

o Az atadoé-atvevo egyéb észrevételeit,

o A jelenlévdk alairasat
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IX. Az Intézmény szervezeti felépitése

Apolo — gondozo
intézményi
ellatasért felelos
szakmai egység

Igazgato

Titkarsagi
munkatarsak

Igazgatohelyettes

szakmai egység

vezetd

fejlesztd
pedagogusok
terapias
munkatarsak
szocialis

munkatarsak

Szakmai

ugyviteli

munkatarsak
Személyes Rehabilitacios intézményi ellatasért, Nappali
gondoskodas Tamogatott lakhatasért és Fejleszto ellatasért
nyujtasaért foglalkoztatasért felelos szakmai egység felelos szakmai

felelés szakmai
egység

egység

vezetd apolo
apolok

gondozok

szakmal egység vezetd

Rehabilitacids intézmény fejlesztd
pedagogusok, terapias munkatarsak,
szocialis munkatarsak

TL: esetfelel6sok, terapias munkatarsak,

gondozok

Fejleszto foglalkoztatds: segitdk

szakmai egység

vezetd

terapias

munkatars,

gondozo

a

Gazdasagi és
| lzemeltetési egység
- egység vezetd

Gurul6 mihely
és logisztikai
kozpont halozat

Uzemeltetési

Gurulé mthely
és logisztikai
kozpont halozat
koordinatora

Logisztikai

kozpont vezetok

Raktarosok

Miszerészek

Elelmezési
csoport csoport
Gépkocsi Elelemzés-
vezetok vezetd —

dietetikus,
Karbantartok

Szakacs
Takaritok

Konyhai
Portasok kisegitd

1 1

Pénziigy1,
munkatigyi
csoport

1
i

|

Beszerzési
koordinacios
munkatars

Pénzugyi
tigyintézok

Pénzugyi
ugyintézo-
Pénztaros

Munkautgyi
ugyintézok




X. ZARO RENDELKEZESEK

a)

b)

d)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése és betartdsa minden Intézményben
dolgozo, illetve az Intézménnyel jogviszonyba keriilt személy jogi kotelezettsége. Az
intézménnyel harmadik személyként kapcsolatba keriildk szdmara biztositani kell az
Intézmény honlapjan talalhato kozérdekt adatok kozotti kozzétételét, hogy az SZMSZ
rajuk is vonatkozo6 rendelkezéseirél tudomast szerezzenek.

Az SZMSZ rendelkezéseit6] eltér6 magatartas (tevékenység vagy mulasztas) jogellenes
cselekménynek mindsiil.

Jelen Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Pest Viarmegyei
Kirendeltsége igazgatdjanak - az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében, tovabba a szocidlis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 1L térvény 92/B. § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak szerinti - jovahagyasat kdvetd napon Iép hatalyba.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 90131-A365-1/2023 iktatészamu, 2023.
oktober 14. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélyat veszti.

A Szabélyzatot minden év marcius 31. napjaig kell feliilvizsgélni és aktualizalni. Az
Intézmény belsd szabdlyzatainak, valamint a munkakéri leirdsoknak a jelen szabalyzat
alapjan torténé aktualizalasat a Szabalyzat hatalybalépését, illetve feliilvizsgalatat koveto
napt6l szamitott harminc napon beliil kell elvégezni.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni

kell.
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