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A HEVES MEGYEI
HARMONIA EGYESITETT
SZOCIALIS INTEZMENY

SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZATA



Altalanos és bevezetd szabalyok

A Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Heves Megyei Harmonia
Egyesitett Szocidlis Intézmény (egyesitett intézmény) adatait, szervezeti felépitését,
szervezeti formajat, belsé szervezeti tagozddasat, szervezeti egységek
megnevezését, feladatkorét, szervezeti egységek szakmai egylttmuikodesenek,
helyettesitésének rendjét, mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét.

1.AZ INTEZMENY MUKODESI ADATAI

1.1. A koltségvetési szerv neve:
Heves Megyei Harménia Egyesitett Szocialis Intézmény

1.2. Az intézmény roviditett neve:
Heves Megyei Harmoénia ESZI

1.3.E-mail cime: titkarsag@heves-harmonia.hu

1.4. A koltségvetési szerv cime: 3300 Eger, Szalapart u. 84.
1.5.Az intézmény tipusa  Szocialis, gyermekvédelmi intézmeny

1.6. Torzskonyvi azonosité szama : 645201
1.7.Agazati azonosito: S0011427
1.8.Statisztikai szamjele  16748693-8790-322-10

1.9.Bankszamla vezetdje: Magyar Allamkincstar
Heves Megyei Ilgazgatdsaga

1.10.Bankszamla szama:10035003-00312617-00000000
1.10.1.Letéti szamlaszamok:

Paradi 1.0. 10035003-00312617-23000001

Egri I.O. 10035003-00312617-22006008

Egri Fo. (idegen pii.) 10035003-00312617-21000005

Csaladi pé6tiék 10035003-00312617-20000002



1.10.2. Kartya fedezeti alszamla:

Kartya fedezeti alszamla10035003-00312617-00060004

1.11. Adészam 16748693-2-10

1.12. Az Intézmény miikodési teriilete: Heves megye

1.13. Jogallasa: Az intézmény 6nallé jogi személy.

1.14. Besorolasa: Teljes jogkdrrel rendelkezé, onalléan miikédé koltségvetési szerv.

1.15. Az Intézmény tipusa: kdzintézmény
Tevekenység jellege alapjan, koézszolgaltatd koltségvetési szerv. A szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. térvény 68-70.§-a alapjan
apolast-gondozast nyujté intézményi ellatas. A gyermekek védelmérsl és a
gyamugyi igazgatasrol szol6 1997.évi XXXI. térvény 57-59.§ szerinti
gyermekotthoni ellatas.

1.16. A feladatellatast szolgalé ingatlan: 3300 Eger, Szalapart u. 84.
2377 hrsz

2. ALAPITO OKIRAT

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. §-aban foglaltak végrehajtasara,
a végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel
a megyei intézményfenntartd kbézpontokrol és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrol sz6l6 316/2012 (X1.13.) Korm. rendelet 3§ (2) bekezdés e) pontjaban
foglaltakra, a Heves Megyei Harmoénia Egyesitett Szocialis Intézmény modositasokkal
egyseges szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat - az allamhaztartasért felelés miniszter
elozetes egyetértésével - Dr. Balogh Zoltdn az emberi eréforrasok minisztere az
alabbiak szerint adta ki:

2.1. Koltségvetési szerv iranyitasa

2.1.1. Alapito és iranyité szerv neve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Székhelye:
1054 Budapest, Akadémia u.3.

2.1.2. K6zépiranyito szerv neve: ,
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Székhelye :
1132 Budapest, Visegradi u.49.
2.1.3. Fenntarté szerv neve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi u.49.

2.2. Alapitasanak idépontja: 1966.03.06.

2.3. Alapit6 okiratanak szama: 11/2414-2/2021/PKF



2.4, Alapitd okirat kelte 2021.03.30.
hatalyba lépés 2021.04.01.

2.5. Vallalkozasi tevékenysége:
Az egyesitett szocialis intézmeny vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000

3.1. Alaptevékenysége

3.1.1. Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa Konduktiv terapiat nyujt az Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) éltal befogadott és finanszirozott
(nem szakorvosi) éraszamban az intézményben laké és a terlletrdl bejard
gyermekek és felndttek szamara, akiknek a fejlesztéséhez, rehabilitacidéjahoz
a Pet6-féle konduktiv terapia sziikséges jarébeteg szakellatas keretében.

3.1.2. Fogyatékos kiskoru valamint nagykort személyek tartés bentlakasos ellatasa
a kdzépsulyos vagy sulyos, halmozottan-sulyos fogyatékossagban szenvedd,
allandé és folyamatos apolast igényldé személyek apolasa és gondozasa.

3.1.3. Fogyatékos kiskoru valamint nagykoru személyek lakootthoni ellatasa
Az apolbé-gondozoé célu lakdotthon-ban a 16. éves kort betdltott ellatottaknak
telies kérl ellatast biztosit. A fogyatékos személyek apolo-gondozé célu
lakéotthonaban t6rténé elhelyezésének feltétele a benydjtott orvosi
dokumentacié felhasznalasaval lefolytatott alapvizsgalat elvégzése.

3.1.4. Fogyatékos kiskorii valamint nagykori személyek nappali ellatasa,
elsésorban mozgasfejlédésiikben elmaradt, halmozottan és sulyosan-
halmozottan sérilt gyermekek és felnéttek szamara.

3.1.5. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban é16, egészségi
allapotuk és szocidlis helyzetlik miatt raszoruld, a segélyhivo készliléket
megfeleld hasznalatara képes idéskorli vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére onallo életvitel fenntartasa mellett felmerilé
krizishelyzetek elharitasa céljabdl nyujtott ellatas.

3.1.6. Kiilonleges gyermekotthoni ellatas, 0-3 éves kora illetve kora és allapota
miatt kalonleges ellatast igénylé gyermekek szamara, gyamhivatali
hatarozat alapjan.

3.1.7. Intézményi jogviszonyban all6 személy intézményen beliili
foglalkoztatasa, a szolgaltatast igénybe vevé meglévd képességeire
épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleléen biztositjuk a
foglalkoztatast munka-rehabilitacioban és fejleszté-felkészité jellegi
formakban.

3.1.8 Az egészségiigyi szakapolasi tevékenység:



2018. junius 07-ével az intézmény megkapta a szakapolasi mikodési
engedélyt. Erre azért volt sziikség, mert a gondozottak ellatasa egyre tobb
szaktudast es apolasi feladatot igényel. Gondozasuk soran nap mint nap
szembesUltink olyan d&polasi feladatokkal, amelyek meghaladtak a
szakapolasi engedéllyel nem rendelkezd szocialis intézmények hataskorét.

3.2, Koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenysége:

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg SZGYF Intézménygazdalkodasi Fbosztaly, Heves Megyei
Gazdasagi Osztalya latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.) megallapodas
alapjan.

3.3. Kdltségvetési szerv tevékenységi kdrének kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa:

101211 Fogyatékossaggal élék tartos bentlakasos ellatisa
101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa
104011  Gyermekvédelmi bentlakasos ellatas
107030 Fejleszt6 foglalkoztatas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas
---------- Egészsegligyi szakapolasi tevékenység

3.4. Atevékenységet meghatarozé jogszabalyok: Isd. 1 sz. melléklet

4. Az egyesitett szocialis intézmény szervezete

A Heves Megyei Harménia Egyesitett Szocialis Intézmény, (tovabbiakban: intézmény)
a bentlakasos intézményi ellatast igényl6k szdmara nyujtia szolgaltatasait.

A kuldnbézé szakositott ellatasi formak korébe tartozo, szocialis, gyermekvédelmi
szolgaltatast ny(jtd, bentlakasos intézmény egy szervezeti keretben torténé szakmai
és ellatasi feladatok 6sszehangolt miikédtetésével valosul meg.

Az szervezeti abrat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A szakmai és ellaté feladatokhoz rendelt, engedélyezett létszamot 3. sz. meliéklet
tartalmazza.

A szervezet mikodését meghatarozé egyéb szabalyzatok felsorolasat a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

4.1. Az egyesitett szocialis intézmény miikbdésének rendje

Az intézmény 6nalléan miiksds kéltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartasaval Gsszefiiggé feladatait a SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztaly,
Heves Megyei Gazdasagi Osztalya latja el.



A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és
egyéb kozterhek elbiranyzataival minden esetben, a mikodtetéshez, a vagyon
hasznalatahoz, valamint a személyi juttatasok kérébe nem tartoz6, a kodzfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb el6éiranyzataival a munkamegosztasi megallapodasnak
megfeleléen rendelkezik.

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja.

Az intézményvezeté szakmai munkajat helyettese, a vezetd 4apolo,
intézménymikodtetési munkajat a gazdasagi koordinator segiti, akik felugyelik a
gazdalkodasi és (izemeltetési, ellatasi tevékenységet.

4.2. Az intézmény féréhelyeinek szama:

4.2.1.Heves Megyei Harmoénia ESZI Fogyatékosok Otthona: 160 f6

ebbdl:

- 148 f6 kiskorG- nagykoru kdézépsulyos, sulyos,
halmozottan sulyos fogyatékosok apoldé - gondozd
otthona, (14 f6 tréning lakas)

- 12 f6 fogyatékos személyek apoldé-gondozo
lakootthona

4.2.2.ESZI Kiilénleges gyermekotthon: 6 f6

6 f6 0-3 éves korll gyamhatdsag altal beutalt kisgyermekek
akik életkoruk vagy Aallapotuk miatt kuldnleges -ellatast
igényelnek.

4.2.3. ESZI Fogyatékosok Nappali Ellatasa: 18f6

18 f6 halmozottan és sllyosan-halmozottan sérilt gyermek
és felnétt.

4.3. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, félérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolcs6nos egylittmiikddés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoliott munkakér hatarozza meg, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kdzalkalmazottként végzik. (kivéve a fejlesztd
foglalkoztatas fejlesztd - felkészitésében alkalmazott ellatottakat, akik a munka
térvénykonyve alapjan végzik feladataikat).

A kozbs, egymassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek,
illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egylttmiikodesi kotelezettsége
kilon elbiras nélkil is fennall.



4.4. Az egyesitett szocialis intézmény szakmai és ellaté feladatainak
szervezése

A szakositott ellatas kérébe tartozd, tartds bentlakast biztositd intézmény, kiilnbéz
ellatasi tipusok (fogyatékos személyek, gyermekvédelmi, fogyatékosok nappali
ellatasa) szervezeti és szakmai 6sszekapcsolédasaval jott létre.

4.4.1. Az egyesitett szocialis intézmény szakmai feladatainak szervezése

Az intézmeény szakmai feladatainak szervezését az intézményvezeté latja el, a szakmai
programban foglaltak szerint. E feladatok elldtasa részben a vezeté apold (az
intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese) valamint a részlegvezetéknek, adott
kézvetlen feladatok mentén, a szakmai munkacsoportok miikédtetésével valosul meg.

A szakositott ellatasok igénybevételi eljarasa (érdeklédéstél a megallapodas
megkotéséig) a vezetd apold ( az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese)
iranyitasa alatt valosul meg.

Az intézmeény allandé szakmai munkacsoportjai:
* Reszlegvezetdk, illetve az iranyitasuk ala tartozé apolok- gondozok,
munkacsoportja
* Mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatasi munkacsoport.

A fentieken tal az intézmény egy - egy szakmai feladat ellatdsahoz kiilon
munkacsoportot hozhat létre, mely a feladat teljesitését kdvetéen megsz(inik.

A munkacsoportok és azok vezetsi feleldsek az egységes szakmai protokoliok
kidolgozasaeért, bevezetéséért, a teriiletre vonatkozd jogszabalyok alkalmazasaért, a
tevékenységek 0sszehangolasaért.

4.4.1.2. Apolasi - gondozasi munkacsoport
Allandé tagjai:

- vezetd apold (az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese )
- részlegvezet6.

- mentalhigiénés munkacsoport,

- elelmezési munkacsoport (diétak)

A csoportiilésre meghivast kap az intézményvezetd.

Feladata:
- Megtargyalja az ofthonban folyé apolasi és gondozasi ellatassal
kapcsolatos feladatokat, problémakat.
- Kidolgozza az ellatasi protokollokat (eljarasrendeket), a j6 gyakorlatok
mentén folyamatosan aktualizalja azokat.
- Javaslatokat dolgoz ki az intézményvezet6 részére az ellatas minéségének
javitasara.
A csoportértekezletet a vezeté apold (az intézményvezetd altalanos és szakmai
helyettese) negyedévente hivja Gssze, és személyesen vezeti.



4.4.1.3. Fejleszt6 foglalkoztatasi munkacsoport

Allandé tagjai:

- mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezetdje,
- afejleszt6 foglalkoztatasban résztvevé szakemberek.

A csoportllésre meghivast kap az intézményvezetd, valamint a vezetd apolo (az
intézményvezet6 altalanos és szakmai helyettese). Megtargyalja az otthonban folyo
fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat, problémakat, jogszabalyi
valtozasokat. _
- Kidolgozza a foglalkoztatasi munkatervet, termelési tervet. Osszehangolja a
termelést.
- Kidolgozza a fejlesztd foglalkoztatas egységes dokumentacios rendszerét
(szakmai, koltségvetési és beszamolasi dokumentumokat ).
- Javaslatot dolgoz ki az intézményvezet6 részére a foglakoztatas minéségi
fejlesztésére.
A csoportértekezletet a mentalhigiénés és fejleszté foglalkoztatas
csoportvezetdje negyedévente hivja 6ssze, és személyesen vezeti.

4.5. Fogyatékosok Otthona Eger

Ellatas tipusa

Az intézmény fogyatékos személyek szamara nyujt szolgaltatast. Vegyes
profillal m(ikédik, apolast-gondozast nyuijtd otthoni (148 ferbhely). A feladatok
ellatasa négy gondozasi egységben és az egyéni gondozast biztosito,
tizenkilenc gondozasi csoportban valosul meg.

Apolast-gondozast nyujté lakéotthoni (12 férbhely) ellatast biztositd
szolgaltatasok egy telephelyen térténd megszervezésével.

Ellatottak kore:

Fogyatékosok otthonaban elhelyezett személyek kozépsulyos, sulyos,
halmozottan sdlyos fogyatékossagban szenvedd, éalland6 és folyamatos apolast -
gondozast igénylé ellatottak.

Fogyatékosok apolo-gondozé célu lakéotthonaban olyan folyamatos tartés gondozast-
apolast, felugyeletet igénylé ellatottak élnek, akik a lakéotthonba kerilésuk
idépontjaban a tizenhatodik életéviiket mar betoltétték, de a reajuk iranyadé éregségi
nyugdijkorhatart még nem, énellatasra legalabb részben képesek.

4.5.1. Munkaszervezési egységek megnevezése, feladatkore
- mentalhigiénés csoport
- apolasi-gondozasi csoport

A gondozasi egységek vezetdi palyaztatas utjan keriilnek kivalasztasra és megbizasra
Ot évre.



Az ellatottak korgli apolasi és gondozasi feladatok a vezets apolé iranyitasaval a
részlegvezeték keresztiil szervezédnek. A mentalhigiénés ellatas, fejlesztés,
foglalkoztatas a mentalhigiénés csoport munkajaval biztositott.

4.5.2. Apolasi, gondozasi csoport

Feladata:
- Alakdkémyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.
- Segité gondozas. Személyre szabott banasmaéd biztositasa:
e |nkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembe vételével

torténé ellatasa.
Tisztalkodas segitése.
Oltdzkédés segitése.
Etkeztetések lebonyolitasa.
Foglalkoztatasban valo kézremiikddés.
Elhunyt laké kériili teendék.
- Az ellatottak értékeinek, szemelyes ruhazatanak megobrzése, kezelése.
- Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése.
- Intézményen beliilj kis kOzbsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
- Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.
- Segédkezés 3

* csaladi kapcsolatok apolasaban,

s hitélet gyakorlasaban,

* szabadidé kulturalt eltéitésében.
Kozrem(ikédés az aktivitast segité fizikai tevékenységekben (sport, levegéztetés
stb.).
A csoport sszetétele:

- gondozasi csoportba beosztott gondozok, apoldk.

4.5.3. Mentilhigiénés csoport

Feladata:

- A fejlesztési tervek elkészitése, a megvalositasban, értékelésében valé
kbzremikodés.

- Szakértéi felllvizsgalatok elékészitése.

- Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak megérzése érdekében életkoruknak,
egeszségi allapotuknak megfelelé szocidterapias foglalkoztatas szervezése és
annak lebonyolitasaban térténs kézrem(ikédés.

- Szellemi és szérakoztats tevékenység (kreativ, mivészeti terapiak, zeneterapia,
jatékterapia stb). szervezése és megtartasa.

- Kulturalis tevékenység szervezése (kulturdlis programokra valg felkészités,
szinjatszas terapia, szocializaciés programok, kirandulas, Unnepségek, Udilés
stb.).

- Intézményen beliili kis k6z&sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

- Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

- Szabadidé kulturalt eltsltésének megszervezése.



- Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a lakok
adottsagainak figyelembevétele mellett.

- A fejleszté foglalkoztatas szakmai programjanak elkészitése, adminisztracios,
illetve gyakorlati feladatainak tervezése, szervezese, vezetése.

A csoport dsszetétele:
- csoportvezetd
- fejleszté pedagbégusok
- szocialis munkatarsak
- mozgasterapeuta
fejlesztd foglalkoztatas segitbi

4.5.4. Lakootthon

A segitdk életvezetési segitséget biztositanak a lakootthonban él6k szamara.

Munkajukat az intézményvezetd irdnyitasaval végzik.

Fé6bb feladataik:

- csaladias életforma kialakitasa, a haztartasi, hazkorili teendok segitése,

- alakéhelyi, és a munkahelyi feladatok szétvalasztasanak elésegitése,

- szabadidds tevékenységek tamogatasa,

- a lakootthon fenntartasaban vallalt feladatok segitése,

- az ellatott életkoriiményeivel kapcsolatos —problémak megoldasanak, a
konfliktuskezelés és a dontéshozatal tamogatasa,

- az ellatast igénybe vevd szikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetéségének
megkonnyitése,

- pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyuijtas.

Lakootthoni munkakordk:
- szocidlis segitok
- apoldk, gondozok.

4.5.5. Tréninglakas

Tizennégy laké szamara nydjt lehetéséget az onallo/énallobb  éltre nevelésre,

tamogatott lakhatasra valé felkészitésre, ennek érdekében az apolasi, gondozasi

feladatokon tul biztositja lakéi szamara a céliranyos fejlesztést. Az apolé gondozdk

munkajukat az intézményvezetd irdnyitasaval végzik. A fejlesztési feladatokat a

mentalhigiénés csoport vezetd pedagogusajének iranyitasaval a csoport munkatarsai

veégzik.

Fébb feladatok:

- csaladias életforma kialakitasa, a haztartasi, hazkorili teenddk segitése,

- a lakohelyi, munkahelyi és iskolai feladatok szétvalasztasanak elésegitese,

- szabadidés tevékenységek tamogatasa,

- atréning lakas fenntartdsaban vallalt feladatok segitése,

- az ellatott életkdrilményeivel kapcsolatos problémak megoldasanak, a
konfliktuskezelés és a dontéshozatal tamogatasa,

- az ellatott szilkségletei szerinti szolgaltatasok elérhetéségének megkdnnyitése,

- pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok tanitasa szlikség szerinti segitése,
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- iskolai tanuimanyi feladatok segitése.
Munkakérok:
- fejleszté pedagégusok
- apolok, gondozdk

4.6. Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

Ellatas tipusa: Fogyatékos személyek nappali ellatasa 18 férohelyen.

Ellatottak kore:

Heves megye teriletérsi bejaré, mozgasfejlédésiikben megkésett, halmozottan és

sulyosan-halmozottan sériit gyermekek és felnéttek szamara szocialis, egészségi,

mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosité napkézbeni szolgaltatast

nyuit. Az &polasi, gondozasi feladatok a intézményvezets iranyitasaval, a

mentalhigiénés ellatas, fejlesztés a mentalhigiénés csoport munkatarsainak

munkajaval valosul meg.

Feladata:

e az ellatdst igénybe vevék allapotanak és igényeknek megfelelé szabadidés
programok szervezése, igény szerint meleg élelem biztositasa,

¢ szlkség szerint az egészségligyi alapellatas megszervezese, a szakellatasokhoz

valé hozzajutas segitése,

hivatalos Uigyek intézésének segitése,

életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

mozgasfejlesztés,

fejleszté foglalkoztatas az igénybe  vevé képességeinek, készségeinek

fejlesztésére, meglévs képességek, készségek szintentartasara.

Munkakérék :

. mozgasterapeuta,

. apolék, gondozok.

4.7. Kullonleges gyermekotthon

Ellatas tipusa:
gyermekveédelmi szakellatas

Az otthonban a feladatok ell4tasa €gy gondozasi egységben, egyéni gondozast
biztosité egy csoportban valosul meg.
Ellatottak kére:
Heves megye teruletérsl 6 5 olyan 0-3 éves kisgyermekek szaméra nyujt elhelyezést,
akik ideiglenes, atmeneti vagy tartos jelleggel a gyamhatdsag a csaladbél kiemelt vagy
csaladdal nem rendelkeznek.
Munkakérok:

* gyermekotthon vezeté (kapcsolt munkakér),
gyermekvédelmi ligyintézé (kapcsolt munkakor),
neveld,
kisgyermeknevelé-gondozo,
éjszakas kisgyermeknevelé-gondoz6é (kapcsolt munkakor).
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Feladata:

személyre szabottan biztositia a kisgyermekek szaméra a szomatikus es
pszichés fejlédés feltételeit,

az ép kisgyermekek fejlesztése elsésorban a gondozast veégzd szakemberek
feladata, munkajukat fejlesztépedagdgus segiti,

a sérilt gyermekek fejlesztését  fejlesztépedagoégus,  konduktor,
gyogypedagbgus, gyogypedagogiai asszisztensek vegzik,

csaladgondozas keretében biztositja a szuldkkel vald kapcsolattartast,

a csaladba visszakerilés elésegitése érdekében egyuttmikodik a tars-
szervekkel, teriileti veéddnékkel,

szakemberekkel segiti a nevelészuld, orokbefogadd szulo,
kapcsolatkialakitasat a gyermekkel.

4.8. Aszakapolas bevezetésének sziikségessége, a szakapolas bevezetése:

2018. junius 07-ével az intézmény gondozottjainak ellatasa egyre tobb
szaktudast és apolasi feladatot igényel. Gondozasuk soran nap mint nap
szembesdiltiink olyan apolasi feladatokkal, amelyek meghaladték a szakapolasi
engedéllyel nem rendelkezé szocidlis intézmények hataskoreét.

Szakapolasi engedély hianyaban gyakran kellett egeszséglgyi
intézménybe szallitani az ellatottat, pedig szakapolas keretei kozott az
intézmény egészségiigyi végzettséggel rendelkezo szakdolgozdi is
elvégezhették volna azt. A gondozottak a szamukra ismert szakszemélyzettdl
jobban elfogadjak az adott helyzetben a feladat elvégzését, mint egy idegen
szakembertél. Emellett a szallitasuk, utazasuk, a varakozas is gyakran
problémakhoz vezetett. Az 6ket kiséré szakdolgozok akar tobb orara is kiestek
a munkabdl, mely a részlegen marado dolgozokra tdbblet terhelést jelentett.

A szakapolasi miikodési engedéllyel igy az alapapolasi feladatok mellett
a szakapolasi feladatok elvégzésére is van mar lehetéség. A szakapolasi
feladatokat megfeleld  szakképesitéssel  rendelkezd  egészségugyi
szakdolgozok végzik (minimum OKJ apoléi végzettség). A szakmai protokollok
altal engedélyezett, tanithaté munkafolyamatokat a szakmai team tobbi tagjaval
kézosen végzik, tanitjak, ellendrzik az adott tevekenysegeket.

A szakapolas kialakitasanak és megvalositdsanak feltételeként
intézményink  dietetikus, gyogytornasz és  klinikai szakpszichologus
szakembereket is alkalmaz. Emeliett a megbizasi szerzédéssel rendelkez6
haziorvos és pszichiater segitik és iranyitidk a szakmai munkat, az
egészségligyi problémak feltarasat, megoldasat, sziikség esetén az egyenek
szakrendelésre vagy fekvdbeteg gydgyintézetbe valo beutalasat.

Szakapolashoz kapcsolédd tevékenységi kérok a 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet alapjan a bentlakdsos szocidlis intézményben nyujtott
szakapolashoz kapcsolodd tevékenységi korhoz tartozhatnak. Ezen
szakapolasi tevékenységek a kovetkezok:
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* Az Ujraélesztés (komplex Ujraélesztés, betegvizsgalat, stabil oldalfekvés,
fulladas).

e Periférids vénakanl (brandil) behelyezése, és ellatasa.

* Injekcibzas (subcutan, intracutan, intramuscularis injekcio).

* Szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at térténé taplalashoz és

folyadékfelvételhez kapcsolddé szakapolasi tevékenységek szbvédményes

esetben.

Nasogastricus szonda behelyezése, cseréje.

A trachedlis kanil tisztitasa, betét cseréje szévédményes esetben.

Léguti valadék leszivasa.

Nobetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez,

gyogyszeres  holyagoblitéshez kapcsolodé  szakapoldi feladatok,

hélyagkondicionalas.

o Beodntés elékészitése, kivitelezése.

e Sztdmas beteg ellatasa

» Folyadékpétlo infuzio bekotése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas és
elektrolitpétlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolddéd egyeb
szakapoloi feladatok.

* Mutéti teruletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kilénbszé
Célt szolgalo drének kezelésének szakapolasi feladatai.

» Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai NI-IV. stadium
(exsudacios, necrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

* Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csokkent funkciok helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz
kapcsolddo szakapolasi feladatok:

» Gyogyaszati segédeszkézok, protézisek hasznélatanak tanitasa (ez esetben

gyogytornasz kézremiikodése, vagy konzultacio céljabél elerhetésége

szUkséges);

Mozgés és mozgatés eszkézei hasznalatanak tanitasa.

Oxigénterapia el6készitése, kivitelezése

Tartés fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

Haldoklé beteg szakapolasa.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Gyogyszeradagold pumpa miikédtetése.

Laboratériumi  vizsgalati anyagok vétele (vérvétel, vizelet mintavétel,

sebvaladék).

* Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és fellgyelt szakapolasi tevékenység.

5. Az intézmény vezetése

5.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

* Kozalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarol szblo 1992. évi
XXXIIL. térvény alapjan létesitett jogviszony,

* Munkaviszony: a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi |, térvény szerinti
munkajogviszony

13



o Megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 1939. évi
IV. torvény alapjan létesitett jogviszony

5.2. A vezetés altalanos elvei

A vezetd felelds a vezetése alatt allé intézmény, illetdleg szervezeti egysége

feladatainak maradéktalan ellatéasaert.

Ennek érdekében minden vezetd kételes a részére meghatarozott hataskdrben és

jogkorben:

- Gondoskodni a feladatok ellatasahoz szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol.

- A jobb ellatasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskérben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni.

- Folyamatosan és rendszeresen ellenérizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

- A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban,
ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesuljon.

- A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesiilése érdekében:

- A vezetbk déntésiik elstt az altalanos és jelentés kérdésekben kikérik a vezetést
segité szervek velemeényét.

- A lakokat érintd kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak
véleményének megismerése utan dont a vezeto.

5.3. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetéjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Féigazgatoja a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. evi XXXIII. térvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan legfeliebb 5 év hatarozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizatasat, tovabba gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

5.3.1.Intézményvezetd

Feladatai:

- Vezeti a Harmonia Egyesitett Szocialis Intézményt. Egy személyben felelés az
intézmény miikddéséért, az intézményben folyé szakmai munkaért.

- lIranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szakmai munkat.

- A korszerli, magas szinvonall ellatds megvalositasa érdekében mikodteti a
szakmai munkacsoportokat.

- Valamennyi kézalkalmazott és egyéb munkavallalé vonatkozasaban gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

- Biztositja a korszerii, magas szinvonall ellatas megvaldsitasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az (j modszereket, elésegiti az ellatdsra szorulok kdzdssegi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan

Ty

kornyezet kialakitasat.

14



- Elkésziti és folyamatosan aktualizélia az egyesitett intézmény szervezeti és
mukédési szabalyzatat és mellekleteit, gondoskodik a hazirend, a szakmai
program, valamint az egyéb, hatalyos jogszabalyokban elsirt szabalyzatok
elkészitésérdl, valamint a felsorolt szabalyzatoknak a fenntarté altal torténs
j6vahagyasarol.

- Elkésziti a munkakéri leirasokat.

- Folyamatosan értékeli az intézmény, és a szervezeti egysegek tevékenységét,
munkajat.

- Minden év elején a vezetd apold ( az intézményvezetd altalanos és szakmai
helyettese) részvételével atfogd beszamolét készit a fenntartd szamara.

- Veégzi a panaszok és kézérdekd bejelentések sziikség szerinti vizsgalatat és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérsl.

- Ellatia az intézményi jogviszonyban  allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Forumok megfeleld
mikodésérdl és a sziikséges feltételek biztositasarol.

- Ellatia a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat,
gondoskodik feladatok tervezésérsl, szervezesérdl, végrehajtasarol.

A kéltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos feladatai:

- Részt vesz a kéltségvetés elkészitésében.

- Gondoskodik az éves beszamolo elkészitésérsl.

- Részt vesz a kéltségvetésben foglaltak végrehaijtasanak ellenérzésében.

- Részt vesz a pénziigyi informacids rendszer miikodtetésében, és gondoskodik az
adatszolgaltatasok hataridében torténs teljesitésérél.

- Biztositia a vagyonvédelmet, és részt vész a vagyonnal valé gazdalkodas
ellen6rzésében.

- Munkaltatéi hataskorében gyakorolia a létszamgazdalkodassal osszefliggd
kotelezettségeit, gondoskodik a kOltségvetési létszamkeret betartasarol.

- Biztositja a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatekony és eredményes felhasznalasat, gondoskodik a kialakitott folyamatok
miikodtetéséral.

Déntési jogkére:
- Afenntarté altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve felulvizsgalja az ellatasban részesiilék személyi téritési dijat.

Utasitasi jogkére:
- Kozvetlen utasitasi jogkorrel bir az intézmény valamennyi dolgozéja felett.

Feleléssége:

- Felelés a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért.

- Felelés az alapitd okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelel6 ellatasaért.

- A feladat ellatasi megallapodasban foglaltak szerint felelgs koltségvetési szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
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teljesitéséért, annak teliességéeért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek
és a kotelezettségek 0sszhangjaért.
- Felelés a feladatkoérébe utaltak végrehajtasaert.

- Felelés a:
*» a rendelkezésére Aall6 forrasok takarékos id6aranyos
felhasznalasaert,
= a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért,
= az otthon fejlesztéséért, melyen belll figyelemmel Kkiséri a
palyazati lehetéségeket, és aktivan kdzremdkédik abban,
= a szakmai munka elbirasok szerinti végzéséért, mindéségi ,
= nyilvantartasok, dokunmentacié vezetéséért.
Jogosultsaga:
. az intézmeny képviselete
. kiadmanyozasi jogosultsag
. a fenntartoi ellenjegyzéséhez kotott kotelezettségvallalas
(kizarolagos hataskor)
= utalvanyozasi jog
. munkaltatéi jogok gyakorlasa (kllon fejezetben foglaltak szerint).
Helyettesitése:

A vezetd apolé (az intézményvezetd altaldnos és szakmai helyettese) aki az
intézményvezetd tavollétében - az azonnali déntést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozd Ugyek kivételével - telies feleldsséggel helyettesiti, valamint az
intézményvezetsé tartds tavolléte esetén a kizardlagos jogkérkent fenntartott
hataskoroket is gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb 30 napnak megfeleld
folyamatos tavollét.

5.4. Az egyesitett szocialis intézmény vezetSinek kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvényben foglaltak szerint elbkészitett palyazat atjan legfeliebb 5 év hatarozott
idétartamra bizza meg az intézmény vezetéit, illetve vonja vissza megbizatasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

5.4.1 Vezetd apolo, altalanos- és szakmai helyettes

Az intézményvezetd helyettesének feladata, hogy segitse az intézmeényvezetét a
fenntartd elvarasain alapulé szervezeti célok megfogalmazéséaban, hatékony
szervezet kialakitasaban, és miikddtetésében, az emberi erdforrassal vald
gazdalkodasban.

Feladata:

- Kézremlikodik az intézmény célkitizéseinek meghatarozasaban, szervezetének
kialakitasaban és megvaldsulas iranyitasaban.

- Az egyesitett intézmény és szolgaltatasainak megismertetése érdekeében réeszt
vesz az intézmény arculatformalasaban, melynek keretében rendszeresen begydjti
az otthonban zajl6 eseményekrél szoélé informacidkat és segiti azok
megjelentetését.
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- Az egészségiigyi ellatas szinvonalanak emelése és egysegesitése érdekében
megvizsgalia a bevalt szakmai modszereket, protokollokat és a jo gyakorlatot
bevezetésre javasolja.

- Gondoskodik az intézmény programjainak és kételezé adatat tartamainak
honlapon térténd megjelenitésérsl.

- Figyelemmel kiséri a szakmai és foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasaira felhivja az érintettek figyelmét.

- Figyelemmel kiséri az intézmény megallapodasait, szerzédéseit.

- Figyelemmel kiséri a titkdrsag munkajat, szorosan egyuttmikodik a gazdasagi
koordinatorral munkajahoz a szakmai tertiletrs| adatot szolgaltat.

- Fellgyeli az iratkezelés Szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azza|
6sszefliggs tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a gyégyszer és gyogyészati segédeszkéz rendelést és
nyilvantartast.

- Keresi az otthonban folyd apolasi tevékenység szakmai tamogatasanak
lehetbségét.

- Az egyesitett intézmény kepzdhelyekkel térténé szerzédeése esetén megszervezi a
haligaték terepgyakorlatat, szakmaij képzését.

- Veégzi az allaspalyazatok kiirasat és lebonyolitasat,

- Figyelemmel kiséri 3 gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a mindsitésik elkészitésérol.

- Részt vesz az adatszolgaltatasi tevékenységében.

- Végzi a panaszok kivizsgalasat, azokrél jelentést készit.

- lIranyitia az igénybevételj eljarasi, elégondozasi és megallapodas eldkészitési
munkajat.

- Szorgalmazza, az intézményi igények figyelembevételével az Uj ismereteket nyu;jté
sajat képzések szervezését.

- Reszt vesz a képzések szervezésében, tovabbképzési tervek elkészitésében és
megvalositasaban.

- Figyeli a szakmai palyazati lehetéségeket és aktivan reszt vesz az intézmény
palyazatainak elkészitésében, sikeres palyazat esetén 3 végrehajtas
felligyeletében.

- Részt vesz az intézmény szabalyzatainak és szakmai beszamolodjanak
elkészitésében.

- Kdézremiiksdik az intézmény minGségugyi fejlesztésében.

- Koordinalja (szervezi) az intézmény dolgozoi és Iaksi szamara tervezett
programokat.

- Végzi a rabizott szakmai ellenérzéseket.

- Kapcsolattartasi feladatok:

- Felséoktatasi intézmények- terepgyakoriat.
- Kbézépiskolak - 6nkéntes munka.
- Mvészeti és sportszervezetek — tagsag.

Jogosultsaga:

- Intézményvezets helyetteseként annak tavollétében- az azonnali dontést nem
igényl6 kizardlagos hataskérébe tartoz6 tgyek kivételével - telies felelésséggel
helyettesiti, valamint az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a kizarolagos
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jogkorként fenntartott hataskoroket is gyakorolja. Tartés tavollétnek minésul a
legalabb 30 napnak megfelelé folyamatos tavoliét.

- Az igazgatotanacs tagja.

- Szakmai ellendrzési jog az intézmény tekintetében.

- A feladatkdrébe tartozo teriileten, megbizas alapjan atruhdzott jogkorben az
intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérél az intézmény vezetbjét, az esemenyt kdveté munkanapon
tajékoztatni kdteles irasban.

- A szakmai személyzet tekintetében talmunka, rendkivili munkavégzés

elrendelésének javaslata.
- A szakmai teljesités igazolasa.

FelelGssége:

- Felelés a munkakorébe tartozoé feladatok ellatasaért.
- Az intézményvezetd helyettesitésekor gyakorolja annak jogkorét és viseli
felelésségét.

Helyettesitése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

5.4.2. Gazdasagi koordinator

A mikodéssel 6sszefiggd gazdasagi és pénzigyi feladatok. Feladatait az
intézmeényvezetd kodzvetlen iranyitasa, és ellenbrzése mellett latja el. Felelésségi
korében koordinalja, iranyitia a gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsak
tevékenységét.

Munkajat a SZGYF Intézménygazdalkodasi F6osztaly, Heves Megyei Gazdasagi
Osztalyanak (tovabbiakban Kirendeltség) gazdalkodasi teriiletének szakmai
iranyitasa, Utmutatasai szerint végzi — a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen.

Napi kapcsolatot tart a Kirendeltség intézményi referenseivel.

Iranyitja, koordinalja a gazdalkodassal sszefliggo es megvalosulé eseményeket,
tevékenységeket.

Segiti az intézményi vezetést, a feladatkoret érinté fejlesztési tervek
elékészitésében, kidolgozasaban.

Munkakéri feladatai kbrébe tartozik:

e Segiti az intézményvezetdjét a pénziigyi-gazdasagi teriilet ellenérzésében.

e Kozvetlenll iranyitjia, szervezi és fellgyeli a gazdasagi-miiszaki részleg
munkajat.

o Kozvetlenll iranyitja az élelmezési, anyag-eszkoz gazdalkodé munkajat, a
gazdasagi csoport mikddését.

o Gondoskodik a letéti pénztarak szabalyszerli mikodésérél, ellatja a
pénztarellenéri feladatokat.

o Gondoskodik a pénziigyi-gazdalkodasi adatok naprakesz vezetésérdl.
Ellendrzi a kényvelési adatok valédisagat.

e Figyelemmel kiséri az analitikus nyilvantartasok naprakész vezetéset (fuggo,
atfuté, kiegyenlitdé kiadasok és bevételek, raktari készlet és analitikus
nyilvantartas, targyi eszkdz nyilvantartas).
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Elemzi a pénzforgalmi jelentés adatait, javaslatot tesz az el6iranyzatok
atcsoportositasara, majd elvégzi az intézményi hataskérii  eléiranyzatok
modositasat, s tovabbitja azokat tajékoztatas céljabdl a fenntarto felé.
Figyelemmel kiséri a kotelezettségvallalasok teljestilését.
Veégzi a beérkezett szamlak ellenértékének atutalasahoz kapcsolodo
ellenérzéseket, tovabbitja azokat a fenntarté felé, aki az atutalasok elvégzéséért
felelés. Figyelemmel kiséri a bekiildott utalasok teljesitését.
Ellenérzi a beérkezett szamlak elSkontirozasat a fenntartd altal készitett”
Adatlapon”’, atadas-atvételt tartalmazo listaval bekildi a beérkezett szamlakat -
az adatlappal és telies felszereltséggel, leellenérizve, szamlaképet,
rendeléseket bescannelve, azokat Osszekapcsolva - a fenntartohoz, az
intézményi referensek részére, akik az ECoSTAT rendszerben majd az adatlap
alapjan kikontirozzak a pénziigyi tételeket:
* Vvégzi a rendelések ellenérzését,
* elkésziti az éves beszamolét,
» elkésziti a mindenkori, elbiras szerinti éves koltségvetést,
= folyamatosan ellenérzi a kényvelési tételek ERA kodon, illetve
fokényvi  szamon, COFOGON  t6rténd felvezetésének
helyességét, az eldaddédod hibakat javittatja vagy javitja.
Elékésziti az intézményi bérgazdalkodas pénzigyi lebonyolitasat, érinté
javaslatokat, okmanyokat.
Vegzi a koltségfelosztasok aranyszamainak meghatarozasat.
Figyelemmel kiséri a fejlesztd foglalkoztatas teriletét, mind a munkavallalok,
mind a munka, mind pedig a teljesitett feladatmutatok tekintetében.
Egyeztet a fejleszté foglalkoztatast segitékkel a beszerzendd anyagokrol,
eszkozokrél, a termékek értékesitésérsl, stb..
Végzi a Magyar Allamkincstar felé az ERA kédok kiadasainak folyamatos
rendezeését PF 1-K kiegészité szelvényen.
Felel a ECoSTAT program moduljainak naprakész mikodtetéséért, ezzel a
gondozottak pénziigyeinek (téritési dij, koltépénz, gondozasi és élelmezési nap
nyilvantartas) naprakész nyilvantartasaért, a felszélitasok, visszafizetések
hataridejének betartatasaért.
Szervezi és bonyolitja az éves selejtezési és leltarozasi feladatokat, megkéri a
szlikseges engedélyeket, az intézményi szabalyzatoknak megfeleléen.
Szervezi, illetve ellenérzi a beszerzéssel, kozbeszerzéssel kapcsolatos
feladatokat, ellatia a kozbeszerzéshez kapcsolddd jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak megfeleléen, teljesiti a jelentési  kotelezettségeket
(kdzbeszerzési terv, BVOP stb.).
A beszerzések soran figyelembe veszi és betartja illetve betartatja a 44/2011.
(11.23.) Kormany rendelet és 9/2011 (llI. 23.) BM rendelet eléirasait.
Kézvetetten iranyitia és ellenérzi az élelmezési csoport és az lizemeltetési
csoport munkajat.
Kiemelt figyelmet forditva az éleimezési csoport tekintetében:
* a kiszabat és a raktarkészlet figyelembevételével az élelmiszer
rendelésekre,
= fellgyeli és szUrdprobaszerien ellendrzi az  élelmiszer
beszerzéseket/aruatvételt,
= fellgyeli az élelmezési eldiranyzat betartasat,
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» ellenérzi a konyhaban a HACCP szabalyzatban elGirtak
betartasat,el6irt dokumentumok vezetését és tartalmi elemeit.
e Ellenérzi a munkaigényld lapok szabdlyszer( kitbltését, vezetését.
e Ellenérzi a gépjarmiik nyilvantartasait, izemanyag felhasznalasat.
e A munkajahoz tartozé jogszabalyokat megismeri, a valtozasokat nyomon koveti
és munkavegzése soran alkalmazza.
e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyoknak, szabalyzatoknak
megfeleléen mikddteti a részleg munkateriiletei szerinti folyamatokat.
e A gazdalkodassal 6sszefiiggd intézményi szabalyzatokat karbantartja.
e Elkésziti a gazdasagi-mliszaki részleghez tartoz6 munkavallalék munkakéri
leirasait, azok szlikség szerinti modositasait elvégzi.

e Végzi a fenntartd altal kért azonnali, havi, esetenkénti adatszolgaltatasok
elkészitését, illetve kijeldli a megfeleld6 munkatarsak, majd ellen6rzi az
adatszolgaltatas adatait a megkiildés el6tt.
e Elkésziti a KSH részére kiildend§ statisztikai jelenteseket.
e A NAV felé feladatat képezi az addbevallasok elkészitése/elkészittetése,
befizetések teljesitése.
e Fellgyeleti szervek altal kért, gazdalkodassal kapcsolatos adatok, jelentések
elkészitése.
e Munkaja soran ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, 6rzés,
allag megdvas.
e Szorosan egyittmiikédik a vezetd apoldval (az intézményvezetd altalanos és
szakmai helyettesével).
e Az élelmezésvezetével egyittmikédve az élelmiszer nyersanyagok
beszerzések atvilagitasa, a koliséghatékonysag és a mindség szempontjait
figyelembe véve.
e Kapcsolattartasi feladatok:

— besZzallitokkal,

— kilsé kivitelezékkel,

— adatszolgaltatast eldiré szervezettekkel (NAV, MAK, KSH)

- Kirendeltség munkatarsai altal kiszabott feladatok

hataridében valé megvalésitasardl (NAV, MAK, KSH stb.)

Jogosultsaga:

a vezetd apolo (az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese ) tavollétében-
az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskérébe tartozoé tgyek kivéetelével
telies felelésséggel helyettesiti, valamint az intézményvezeté szakmai
helyettesének tartds tavolléte esetén a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is gyakorolja. Tartdés tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napnak

megfeleld folyamatos tavollét.
Az igazgatétanacs tagja.
Szakmai ellenérzési joga a gazdasagi terulet tekintetében az intézményben.

A feladatkdrébe tartoz6 teriileten, megbizas alapjan atruhazott jogkdrben az
intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkdrében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl az intézmény vezetéjét, az eseményt kdveté munkanapon
tajékoztatni koteles.

Szakmai teljesités igazolasa.
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Feleldssége:

- Felelés a munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért.

- Az intézményvezetd helyettesitésekor, a vezets apolé ( az intézményvezetd
altalénos és szakmai helyettese) tavolléte esetén gyakorolja annak jogkoérét és
viseli felel6sségeét.

Helyettesitése:
Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

5.5. Az egyesitett szocialis intézmény kozépvezetdi, kinevezésének rendje

A koltségvetési szerv vezetdje 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
palyazat Utjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra-bizza meg, illetve vonja vissza
megbizatasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

5.5.1. Részlegvezetd

A vezetd apold kdzvetlen munkatarsaként iranyitasa és ellenérzése alatt végzi
munkajat. Szervezi az részlegen folyé apolasi, gondozasi feladatok mindségi
fejlesztését.

Feladatai:

Az intézmény fogyatékos ellatast biztositd részlegén folyé ellatas, apolas, gondozas

szakmai vezetése.

- Keresi az egészségligyi és a szocidlis ellatas kapcsolédasi pontjait igyelve a
kompetenciak megtartasara.

- Szervezi a sziiré- és az idészakos orvosi vizsgalatokat, védéoltasokat az ellatottak
és a részleg dolgozoi szamara.

- Kapcsolatot tart fenn a munkajahoz szilkséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (példaul: egészségligyi intézményekkel, betegszallitok).

- Osszegyiijti az adatokat és elkésziti a szakmai munkaval kapcsolatos jelentéseket.

- AKkijelolt vezetokkel munkajukat segitve részt vesz a panaszok Kivizsgalasaban,
elokésziti (elkésziti) a jelentést.

- A szakmailag magas szintli ellatas megvalositasa érdekében szorosan
egyuttmiikaodik az intézmény orvosaival.

- Elkesziti a beosztott dolgozdk munkaidé beosztasat. Gondoskodik miszakonként
miszakfelelés)intézkedésre jogosult dolgozé kijelolésérél. Elékésziti a beosztott
dolgozdk tavollétének, miiszak potlékainak feladasat.

- Javaslatot tesz tUlmunka, rendkiviili munkavégzés elrendelésére, gondoskodik
annak szabalyos elrendelésérél, elszamolasanak elékészitésérol.

- Az ellatottak részére felirt gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok a szlkséges
mennyiségben és idében rendelkezésre allianak. Felligyeli a gyogyszereléseket,
segédeszkdz hasznalatot.

- Megrendeli az orvos altal elgirt diétakat az élelmezési koordinatorral kidolgozzak
annak tartalmat, gondoskodik az ellatott részére torténd kiszolgalasral.

- Segiti a mentalhigiénés tevékenységet folytatdé munkatarsak munkajat

foglalkoztatas, szabadidé szervezés teriletén,
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Betartja és betartatja a szakmai protokoll el6irasait. Részt vesz a részlegen vegzett
viziteken, vizsgalatokon.

Betartja, illetve betartatja az el6irt terapiat.

statisztikai jelentések elkészitéséhez.

Részt vesz az apolasi-gondozasi terv elkészitésében. Rendszeresen ellendrzi az
apolo gondozok altal készitett dokumentaciot.

A lakok altalanos allapotarél felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

A gondozottak tavollétét a kiadott utasitdsokban meghatarozottak szerint
dokumentalja.

A kozegészségulgyi- jarvanylgyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

A gondozottak igényeinek megfeleléen segiti a vasarlasi lista 6sszeallitasat és a
beszerzését.

Gondoskodik az lakoinak tulajdonaban lévé targyak, eszkdzok, anyagok naprakész
nyilvantartasardél, védelmérdl - tulajdoni fiizetek vezetése-.

Vezeti a részleg alleltarat, gondoskodik a részlegen hasznalt intézményi vagyon
védelmérél, megovasarél, karbantartasardél. A szandékos vagy hanyagsagbol
bekovetkezett kareseményeket jelenti, gondoskodik a baleseti kdrulmények
azonnali elharitasardl.

Jogosultsaga:

Szakmai ellenérzési jog az intézmény valamennyi dpolasi és gondozasi feladatokat
végzd dolgozodja tekintetében.

A feladatkorébe tartozé terilleten, megbizas alapjan atruhazott jogkorben az
intézmény képviseletétre jogosult. Ezen jogkorében tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérél az intézményvezetét az eseményt kévetd munkanapon
tajékoztatni koteles.

Feleléssége:

Felelés feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi elbirasok szerint
végezni.

Felelés nyilvantartasok, dokumentumok vezetéséért.

Feleléss az egység szabalyos (szabalyzatokban, belsé utasitasokban,
protokollokban, hazirendben meghatarozott) miikddéseeért.

Helyettesitése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

5.5.2. Mentalhigiénés csoport vezetd pedagoégusa

Szervezlje és iranyitdja az intézményben folyé szabadidé szervezési, foglalkoztatasi,

fejlesztési, mentalhigiénés tevékenységnek. Munkajat a vezetd apold (az
intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese) kozvetlen iranyitasaval végzi.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladata:

A fejleszté- és foglalkoztatasi csoportok, illetve, mentalhigiénés tevékenységet
folytatd kollégak szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése.
Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.
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Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, orarendek elkészitésérél, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérdl.

Elkésziti a beosztott dolgozok havi munkarendjét.

Elkesziti a targyévre vonatkozé, foglalkoztatasi programtervet, Utemtervet,
gondoskodik azok végrehaijtasarol.

Megszervezi az ellatottak szabadidd eltoltését, ennek tartalmara részletes
programtervet készit.

Elkésziti a szakkdrbeosztasokat.

Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegli foglalkoztatasat, munkahelyen
torténd pontos megjelenésiiket.

A fejleszté foglalkoztatasnal igyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonséagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz szlikséges a feltételekrol.

Uj ellatott érkezése esetén ha lehetséges gondoskodik a munkaba allitashoz
sziikséges feladatok elvégzésérdl

Iranyitja, ellenérzi a munkarehabilitacios foglalkoztatast, felelés a nyilvantartasok
pontos naprakész, szabalyos vezetéséért.

A munka rehabilitaciéban résztvevékrdl hénap végén 6sszesiteni a ledolgozott
Orakat, és szamfejtésre, hataridére havonta leadja a személyligyi gazdalkodének.
Szervezi a sport és kulturalis programokat  (kirandulasok sport és
kulturalisrendezvények hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.
Segiti a lakok levelezését.

A szakkérvezeték javaslata alapjan vezeti és iranyitja a regionalis, és orszagos
versenyekre vald felkészitést, nevezés lebonyolitasat.

A foglalkoztatashoz szilkséges eszk&zokrdl (hangos tarsalgs, kényvtar,
sportszerek) az alleltarat vezet.

A lakootthoni életformara a kihelyezendd ellatottakat, segitdket felkésziti.

Ellenérzési feladatai:

Ellenérzi a fejleszté foglalkozasokat, 6rakat latogat, tapasztalatairél feliegyzést
készit melyet, atad a szakmai koordinatornak.

Ellenérzi a fejleszté-felkészité, valamint a munkarehabilitacios foglalkoztatast,
nyilvantartast.

Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

Jogosultsaga:
Az intézményben zajlé szabadidé, sport, fejlesztd, fejleszté foglalkoztatas szakmai
munkajanak ésszehangolasa, az egyseges szemlélet elésegitése:

Az intézményen bellli mentalhigiénés munkavégzést koordinalasa.

A foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében részvétel-.

A fejlesztd foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igénylések elékészitése.

A foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében kézrem(ikédés.
Nyilvantartasok, elszamolasok 6sszesitése.

A fejleszté foglalkoztatas feladatmutatéjanak teljesitése, nyomon koévetése,
elszamolasa, pénziigyi elszamolashoz adatszolgaltatas.

Ellenérzések elékészitése.

A részt vesz az ellatottak munkakészségének, testi- és szellemi képességeinek
munkaveégeztetéssel torténé megdrzésében, fejlesztésében, valamint fejleszté
felkészito foglalkozasra valo elékészitésében.

23



o Telies korlien felelds a felsorolt feladatokért, a fejleszté foglalkoztatasbol az
értékesitéskor befoly6d 6sszeg elszamolasaert.

- Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében. Jutalmazas
és felelésségre vonas kezdeményezése.

Felelbssége:
Munkakorére vonatkozéan teljes kori. Kételes feladatait a szakmai,
etikai és a hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint végezni.

Helyettesitése:
Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint.

5.5.3. Elelmezési koordinator

Feladatat a gazdasagi koordinator kézvetlen munkatarsaként, az intézményvezeté
altalanos és szakmai helyettesével egyuttmikdédve végzi, munkajardl rendszeresen
beszamol.

Szervezbje és iranyitdja az intézményben foly6 élelmezési tevékenységnek.

Feladatai:

- Az élelmezési ellatas tevékenységének megszervezése, iranyitasa és ellenbrzese.
Kizarélagos felelésséggel bir: az élelmezési izem valamennyi szakmai feladatanak
kifogastalan mikédésével kapcsolatosan.

- Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak
részére eldirt élelmezési szolgaltatasokeért.

Ezen belll:

- A megfeleld korszer(i technologia alkalmazasaeért.

Az idében torténd kiszolgalasért.

Az Uigyviteli elszamolasi munka szabalyszeri ellatasaert.

Anyagi felelésség terheli a munkakoérével kapcsolatban okozott karokert,

kulondsen abban az esetben, ha az ellenérzési vagy jogos kartéritési felelésség

érvényesitését elmulasztja, illetéleg akkor, ha ezt a Kijt-ben, Munka

Torvénykonyvében eldirt hataridén belll nem érvényesiti.

- Gondoskodik az élelmezési egységek anyagellatdsdhoz  szikséges
megrendelések elkészitésérol, elékésziti a szallitdsi szerz6déseket és ellendrzi
ezek teljesitését.(CT- EcCoSTAT program” Rendelés modul”)

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 6sszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltdltéset.

- Gondoskodik a f6zéshez szilkséges élelmezési nyersanyagok megrendelésérdl,
szallitasardl, megfelelé raktarozasardl, nyilvantartasba vételérél. CT-EcoSTAT
program hasznalataval.

- Piackutatast végez j6 minéségl nyersanyagok, olcs6 beszerzési forrasokra.

- Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktarban,
mind pedig a fézétérben.

- Elkésziti a dietetikus segitségével és iranyitasaval az egységes étlapokat és
gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik a valtozatos (idény), korcsoportok igényeinek megfelel6 étlap
elkészitéserol.
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- Gondoskodik az eléirt diétak elkészitésérsl, a specialis diétak alapanyagainak
megvasarlasarol, illetve azok elkészitéséhez szUkseéges eszkdzok, anyagok
beszerzésérél.

- Figyelemmel kiséri az el6iranyzat idéaranyos felhasznalasat.

- Betartja és betartatia a kbzegészséglgyi és jarvanyiugyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerils
ételbdl.

- Betartja és betartatia a HACCP (mindseégbiztositas) elbirasokat, a kapcsolods
adminisztracioét felligyeli és nyilvantartja.

- Részt vesz az élelmezési raktar negyedeves tételes ellendrzésében és
bekapcsolodik a raktarkészletek belsé ellenérzés keretében végzett
szuréprébaszeri ellenérzésbe is.

Az ellenGrzések keretében vizsgélja tobbek kozétt:

a) a raktari rendet, higiéniat,
b) a tarolt aruk mindségét,
¢) aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- a targyeévet kdvetd év januar 20-ig a gazdasagi koordinator részére kimutatast
keszit - a kiszolgalt ételadag szamanak és a megallapitott nyersanyagnorma
figyelembevételével - a felhasznalhato és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag
koltség alakulasardl.

Az élelmezési Gzem ligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel

a) az elelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért, CT-
EcoSTAT program miikédtetéséért, napra kész vezetéséért,

b) a téritési dijakra vonatkozd rendelkezések betartasaért,
c) az étkezdk nyilvantartasainak szabalyszer(i vezetéséért,
d) az élelmezéshez tartozo egyéb Ugyviteli elszamolasok vezetéséért.

- Gondoskodik a gongydlegek megfelelé idében torténs visszaszallitasarél és
nyilvantartasarol.

- Gondoskodik az élelmiszer-hulladék (ételhulladék, hulladékka valt élelmiszerek)
Osszegylijtésérdl és jogszabaly (45/2012. (V.8.) VM. rendelet) szerinti tarolasarol,
megsemmisitésérél (hasznositasarol).

Jogosultsaga:

- Szakmai teljesités igazolasa

- Az élelmezési terllet dolgozoi felett utasitasi, ellenérzési, iranyitasi jogkort
gyakorol.

. Tdlmunka, rendkivili munkavégzés elrendelésére javaslatot tenni.

Felelssége:

- Munkakdérére vonatkozdan teljes kérdi.

- Anyagi felelésség az altala kezelt penzeszkozokért, koltségvetési keret
betartasaért.

- Felelés egészséges és valtozatos étrend biztositasaért.

- Felelés a kozegészségiigyi és a munkavédelmi szabalyok betartasaért és
betartatasaért.
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6. Az egyesitett szocialis intézmény nem vezetd beosztasi munkakérei

6.1. Az intézményi orvos

Megbizasos jogviszonyban haziorvos szakorvos (pszichiater) latja el a gyogyitd
megel6zd és higiénés tevékenységet az intézményben. Feladatait az intézményvezetd
altalanos és szakmai helyettesével illetve részlegek vezetdivel egyeztetve, szakmailag
onalléan végzi.

Feladata:

- A gyogyitd megelézé munka keretében, a heveny és idilt betegségekben
szenvedé ellatottak alapellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve korhazba
utalasa.

- A higiénés feladatok keretében az ellatottak személyi, kdrnyezeti és az éleimezési
higiénéjének ellenbrzése.

- Az ellatottak foglalkoztathatosagarol véleményt adasa.

- Hatdésagi- egészséglgyi iratok, igazolasok, javaslatok elkészitése.

- Kapcsolat tartas az egészségugyi ellatd intézményekkel.

- Egészségmegorzé felvilagosité munka.

- Arendszeres és az eseti gydgyszerkészlet listajanak elkészitése.

- A szilkséges gyogyszer és gydgyaszati segédeszkdz ellatasrol rendelkezés.

Felelbésség:
- A szakma szabalyai szerint.

6.2. Apolo, gondoz6

Munkajat az otthon szervezeti abraja szerinti vezetd kozvetlen beosztottjaként
szakmailag 6nalléan végzi.

Feladata:

. Segiti, és szllkség szerint ellatja az ellatottak személyi higiénés tevékenységét
(mosdatas, flirdetés, testapolas, haj- és kordmapolas, fogapolas,
nadragpelenka csere).

o Fellugyeli az ellatottak ruhazatat, agynemdjét, gondoskodik a tiszta ruhazatrol,
egyéb textiliarol.

o Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatokat: ételosztas, étkezes
segitése, mosogatés iranyitasa és felugyelete.

Gondoskodik a rendszeres gyogyszerek beadasarol.
Az ellatottak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése észrevételeinek
rogzitése az ,atadé” fuzetben.

o Koros allapotot szoban és irasban (az atadéfiizetben és az apolasi-gondozasi
dokumentaciéban) is jelenteni koteles.

. Gondoskodik a kényelmi eszkdzok, gyogyaszati segédeszkdzok hasznélatardl,
rendszeres tisztitasarol.

Segiti az interperszonalis- és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasat.

. Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatadsokban, kdzremiikédik az

egyéni fejlesztési/ gondozasi tervek megvaldsitasaban.
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) Felelés a kulturalt kbrnyezet, higiénés rend kialakitasaért, a lakdszobak
otthonossa tételéért.

. Vezeti a szamara elgirt dokumentaciokat.
Sziikség szerint részt vesz a beteg ellatottak apolasaban:

rendszeres hémérézés, lazcsillapitas,

szikséges folyadékpotlas,

pulzus- és vérnyomasmeérés,

eseti gydgyszerelés,

mozgatas, mobilizalas.

Az ellatottak vonatkozasaban Ugyel a diétas étrend megtartasara.
Betartja az orvos utasitasait, az el6irt terapiat.
Beteg ellatottakat orvoshoz, rendelSintézetbe, kérhazba Kiséri, ez id6 alatt
gondoskodik ellatasukrol, rendszeres latogatasukrol.
. Segiti a lakdk szemelyes szikségletli beszerzéseit -— utasitas  szerint,
munkakdri leirasnak megfelelden elkiséri a vasarlas alkalmaval.
. Elhalalozott laké kériili teendéket elvégzi a szakmai protokoll szerint, az elbirt
dokumentacio elkészitésében részt vesz.
o Vezeti a szamara el6irt gondozassal, dpolassal kapcsolatos dokumentacidkat.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasardl tartos tavollétében koézvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.3. Szocialis munkatars

Munkajat a mentalhigiénés csoport vezets pedagbégusa kézvetlen beosztottjaként
szakmai iranyitasaval végzi.

Feladata:

Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat.
Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasanak lehetéségét.

Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Ellatja a lelki gondozés feladatait.

KUlénds figyelmet fordit az uj ellatott beilleszkedésére, abban segitsegére van.
Kézremiikédik a haldokié ellatott lelki gondozasaban.

Kdzrem(ikédik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios programok
megvaldsitasaban.

* Vezeti a szamara eléirt dokumentaciokat.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasarol tartds tavollétében koézvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.4. Fejleszt6 pedagégus

Pedagogiai vegzettségii személy, aki a mentalhigiénés csoport vezeté pedagdgusa
kdzvetien beosztottjaként, annak szakmai iranyitasaval végzi munkajat.
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Feladata.

Részt vesz az alapvizsgalat alkalmassagi-, és fejleszté foglalkoztatasi
alkalmassagi vizsgalat elkészitésében.

Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban és elkeszitéseben,
felllvizsgalataban.

Foglalkoztatasi munkajat ehhez kapcsolodva, elore elkészitett munkaterv
szerint végzi, amelyet a csoport tobbi dolgozoéjaval egyeztet, a csoport
vezetdjének jovahagyat.

Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintfenntartasat (iras, olvasas,
szamolas).

Szervezi az otthon Unnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolddva versek,
mesék stb. betanitasat végzi.

Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatast vegez (pl.
kozlekedési ismeretek ).

Részt vesz a nyari taborozasok, kulturalis- és sport rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara el6irt dokumentaciokat.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasarol tartés tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.5 Terapias munkatars

Pedagodgiai végzettségli személy, aki a mentalhigienés csoport vezetd pedagdgusa
kdzvetlen beosztottjaként, annak szakmai irényitasaval végzi munkajat.

Feladata:

Részt vesz az alapvizsgalat alkalmassagi-, és fejleszté foglalkoztatasi
alkalmassagi vizsgalat elkészitésében.

Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban és elkészitésében,
felllvizsgalataban.

Foglalkoztatasi munkajat ehhez kapcsolodva, elbre elkészitett munkaterv
szerint végzi, amelyet a csoport tobbi dolgozéjaval egyeztet, a csoport
vezetdjével jbvahagyat.

Szervezi az iskolat végzett ellatottak tudasanak szintentartasat (iras, olvasas,
szamolas).

Szervezi az otthon tinnepségeit, fellépéseket, ezekhez kapcsolodva versek,
mesék stb. betanitasat végzi.

Tematikus foglalkozasokat, igény szerint tanfolyami oktatast végez (pl.
kdzlekedési ismeretek ).

Részt vesz a nyari taborozasok, kulturdlis és sport rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara eléirt dokumentaciokat.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasarol tartés tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.
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6.6. Mozgasterapeuta

Munkajat az intézmeény szervezeti abréja szerinti vezets kdzvetlen beosztottjaként,
szakmailag 6nalloan vegzi.

Feladata:

* Az ellatottak részére egyéni mozgasterapia nydjtasa, esetenként annak
irdnyitasa.

* Betegségcsoportok szerinti Csoporttorna, relaxacid, masszazs.

* Az intézmény szakdolgozéi részére ismeretek atadasa, terapiak betanitasa,
szaktanacsadas.

* Az intézmény szakorvosa altal elSirt terapiak elvégzése, dokumentacis
vezetése.

* Reészvétel az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek kidolgozasaban.

* Foglalkoztatasj munkajat elére elkészitett munkaterv szerint végzi, amelyet a
Csoport tobbi dolgozdjaval egyeztetve, csoport vezetbjének jovahagyasaval
végzi.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasarol tartgs tavollétében kodzvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizassval gondoskodik.

6.7. Fejleszts foglalkoztatasban segité
Kbzvetlen felettese az intézmény szervezeti abraja szerint.

Feladata:

* Amunkavégzés és a napi tevékenység Szervezése, a foglalkoztatas iranyitasa.

* A szikséges anyagok igénylése.

* Kdzremiikodés a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, javaslat tétel g
foglalkoztatas formajara.

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

* Vezeti a szamara eldirt dokumentaciokat.

* Részt vesz a kiilénbszs programok (kirandulas, nyaralas, kulturalis és sport
rendezvények szervezésében).

Helyettesitése:
Munkaja ellatasardl tartss tavollétében kdzvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.8. Szocialis munkatars- szocialis ligyintézé

Munkajat az intézmény szervezeti abréja szerint, a vezets apol6 (az intézményvezets
altaldanos és szakmai helyettese) kdzvetlen beosztottiaként szakmaij irdnyitasaval
vegzi.

Feladata-

29



Reészt vesz a felvételre jelentkezé lakd elégondozasaban, megallapodasok
eldkészitésében. Kapcsolatot tart a hivatasos gondnokokkal, gyamokkal.

Szervezi és bonyolitia az ellatottak hivatalos szervekkel, egyéb karitativ
szervezetekkel kapcsolatos Ugyintézését:

e Segiti az ellatottakat intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik
gyakorlasaban és kotelezettségeik teljesitésében, az intézményen kivlli
kapcsolataik apolasaban.

Segiti az ellatottak hozzatartozokkal és gondnokokkal valo kapcsolattartasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés csoport minden tagjaval.

« Segiti az ellatottak szocidlis Ugyeinek intézését.

o Téritési dij megallapitasaval és elszamolasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatok:

« Jovedelemigazolasok megkérése, errdl nyilvantartas vezetése.

o Téritési dij értesitések elkészitése.

o Az ellatottak személyi téritési dij kotelezettsegek teljesitéese, egyeztetése a
konyveléssel.

e Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérdl, befizetéshez szikséges
atutalasi megbizasok csekkek megrendeleserdl, a fizetésre kotelezettnek
atadasarol.

e A hatralékokrol és tulfizetésekrél negyedévente kimutatast készit, melyrdl
tajékoztat szakmai feletteseét.

o Eliatja a Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast (KENYSZI), az
megnevezéslii nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait igénybe vevokrol,
iletve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Integralt Adatkezeli
rendszerében (SZIA) adatszolgaltatast végez.

Helyettesitése:
Munkdja ellatasarol tartés tavollétében kdzvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.9. Gazdasagi ligyintéz6 - Pénziigyi ligyintéz6

A gazdaséagi koordinator kbzvetlen munkatarsaként, szakmai iranyitasaval, munkajat
segitve végzi feladatait.

Feladata:

o Kozremilkodik az egyesitett intézmény célkitlizéseinek megvalésitdsaban,
szervezetének kialakitasaban.

e lranyitia az intézmény gazdasagi feladatait, a tevékenységet végzo
munkatarsak munkajat.

o El6késziti a fenntartd altal kért adatszolgaltatasokat, konyvviteli zarasokat
(id6kozi jelentéseket, mérlegbeszamoldt, kéltségvetési javaslatot).

o Elbkésziti a poteldiranyzatok engedélyezesi kérelmét, engedélyezés esetén
gondoskodik annak nyilvantartasba vételérdl.

o Kozremilkodik az intézmény gazdalkodasarol  szolo beszamolok
elkészitésében.

30



A Kirendeltseg Gazdasagi Osztalyanak felligyelete mellett nyilvantartia a

koltségvetési keret szakfeladatonként felhasznalasat.

* A szamlak tartalmi ellenérzéserél kifizetésre valo elékészitésérdl, a bizonylati
rend betartasarol, a szamlak hataridén beluli kifizetésének kezdeményezésérol.

» ElSkésziti az intézmény részére megallapitott kéltségvetési eldiranyzatokon
belll annak kéltséghelyenként, illetve kdltségnemenként elosztasat.

 Javaslatot készit az eléiranyzatok felhasznalaséra, atcsoportositasara.

o Részt vesz a bevallasok, kételezdjellegli killsé adatszolgaltatasok pontos,
hataridében valo elkészitésében (NAV, MAK, KSH stb.)

* Az intézmény bankszamlahoz kapcsolédo pénzforgalmanak lebonyolitasaban
kdzrem(ikoddik.

* Figyeli, hogy a kiadasok teljesitéséhez sziikséges eldiranyzatok rendelkezésre
alljanak (sajathataskérl atcsoportositasokat kezdeményezi).

 Figyelemmel kiséri az intézmény pénztarainak miikédését, elvégzi a sziikséges
ellenérzeési feladatokat.

o Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeinek teljesiilését, intézkedést
kezdeményez a kovetelések beszedésére, kotelezettségek teljesitésére
(teritési dij talfizetések).

o Koézremiikddik a pénzellatassal, vagyonkezeléssel, gazdalkodassal és
szamvitellel kapcsolatos szabalyok betartasaban.

o Szakterlletén érvényestlé jogszabalyok megismerése, munkatarsaival vald
megismertetése.

¢ Reészletes feladat meghatarozasat a munkakéri leirasa tartalmazza.

o Szakterliletének munkajarél folyamatosan tajékoztatia a gazdasagi
koordinatort.

» Napra készen vezeti az Eco -STAT rendszerben azokat a modulokat melyhez
jogosultsaggal rendelkezik.

o Leltarak értékelésének ellendrzése, analitikus feladasok ellendrzése.

Jogosultsaga:
- A gazdasagi koordinator helyetteseként annak tavollétében- az azonnali ddntést
nem igényld kizardlagos hataskérébe tartozé ugyek kivételével - teljes

felelosseéggel helyettesiti tartés tavolléte esetén a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is gyakorolja. Tartés tavollétnek minésiil a legalabb 30

napnak megfelel6 folyamatos tavollét.
- Szakmai ellenérzési joga a gazdasagi teriileten
- Szakmai teljesités igazolasa.

Felel6ssége:
- Felelés a munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért.

- A gazdasagi koordinator helyettesitésekor gyakorolja annak jogkérét és viseli
feleldsségét.

6.10. Gazdasagi ligyintézé -Személyligyi gazdalkodo

Munkajat a vezetd apold (az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese)
kozvetlen munkatarsaként, szakmailag a gazdalkodasi koordinator iranymutatasa
szerint vegzi. Munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.
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Feladata:

A Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocialis Intézménnyel jogviszonyban allé

munkavallalokra kiterjedéen végzi a KIRA szamitdogépes rendszerben kezelt adatok

naprakész vezetése.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal valamint azok valtozasaival
kapcsolatos valamennyi tigyirat elkészitése.

- Személyi anyagok karbantartasa.

- Jovedelem igazolasok elkészitése.

- Biztositotti bejelentések és megszintetések elkészitése.

- Evi addelszamolashoz nyilatkozatok elkészitése a MAK szadmara.

- Létszamadatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas.

- Bérkimutatasok elkészitése.

- Koltségvetéshez, beszamoldkhoz a sziikséges tablazatok elkészitése.

- Létszammal kapcsolatos statisztikak elkészitése (Ures allashelyek).

- Miszakpoétlékok, tavollétielentések elkészitése a MAK szamara.

- A nem rendszeres kifizetések jelentése.

- Bérjegyzékek ellenbrzése.

- Nyugdijazasi, GYED, GYES Ugyek intézése.

- Tanulmanyi szerzé6désekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

- Szakdolgozdi bejelentések és tovabbképzések teljesitésének nyomon kovetése.

Felelésség:

A munkakorére vonatkozéan teljes korl. Koteles a munkavégzése soran tudomasara
jutott személyes, valamint az intézmény mikddésével kapcsolatos adatok
megorzésére: llletéktelen személlyel nem kézdlhet olyan adatot, informaciot, amely a
munkaltatéra hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Helyettesitése:
Az Ugyintézék egymast helyettesitik.

6.11. Gazdasagi iligyintézé — letéti pénztarkezelé

A gazdasagi koordinator iranyitasaval, végzi tevékenységét.

Feladata:
e A pénzbeszedéssel kapcsolatos feladatai:
o A személyi téritési dijak és egyéb bevételek készpénzben térténd beszedése.
o A készpénz megbrzése.
e A személyi téritési dijak atvételérdl szamla kiallitasa a befizetének.
¢ Hataridében torténd elszamolas a bevételekkel.
Az ellatotti letétek kezelése, nyilvantartasa, forgalmi valtozasaik vezetése:
- Elvégzi a letéti szamlara érkez6 ellatotti jdvedelmek: csaladi potlék,
fogyatékossagi tamogatas, munkabér névre sz6lo kdnyvelését.
e A letéti szamlara érkezé jovedelmek terhére megallapitott koltépénz
"zsebpénzt" atkonyveli a zsebpénz nyilvantartasra.
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e Atveszia gondnokoktdl érkez "zsebpénz" befizetést, és az elézbéekben leirtak
szerint lekdnyveli. Amennyiben a kbtelezettektél nem érkezik meg a zsebpénz
felszélitja a kotelezettsége teljesitésére.

e A "zsebpénz" Osszegébdl kiadja a magatehetetlen ellatottak személyes
sziksegleteit kielégitd vasarlasahoz sziikséges Osszeget az erre megbizott
szakmai személyzetnek, a vasarlasokat szabalyszer(i szamla alapjan
lekdnyveli.

e A fennjaro, cselekvbképességet nem vagy részlegesen korlatozé gondnoksag
alatt all6 lakok esetében a kéltépénzt elismervény alapjan, az egyéb ellatotti
vasarlasokat szamla alapjan kényveli.

A felhasznalasokrol pontos, naprakész személyre bontott nyilvantartast vezet.
Atveszi az ellatottak részére érkezd postai kildeményeket, ezeket nyilvantartja
es két tanu jelenlétében atadja a cimzettnek.

e Vezeti a lakdk szemelyes leltarat, s azt rendszeresen ellendrzésre,
egyeztetésre atadja a részlegvezets apolénak.

A letétkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatai:

* A kildnbézé fajtaju letétek kuldn kezelése, nyilvantartasa a letéti pénz-és
értékkezelési szabalyzat szerint.

* A letétek megbrzése. .

A letétek forgalmanak dokumentalasahoz szlkséges /bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylat, utalvanyrendelet / bizonylatok kiéllitasa, az alapbizonylatok
csatolasa, pénztarkdnyv vezetése.

* A bizonylatok alapjan a forgalom régzitése szamitégépes programmal.

» Zarasi feladatok elvégzése a szabalyzat szerint.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén teljes jogkdrben a gazdasagi koordinator Altal kijelolt gazdasagi
ugyintézd helyettesiti.

6.12. Gazdasagi iigyintéz- Raktaros

Munkajat osztott munkaidében végzi az élelmezési és a kbézponti anyagraktarban. Az
élelmezési raktarban vegzett feladatait az élelmezésvezets iranyitja, ellenérzi. A
k6zponti anyagraktarban feladatait gazdasagi koordinator iranyitja. Ellenérzési jogkort
gyakorol a tarolast, a tarolt készletek mennyiségét illetéen a pénzigyi és szamviteli
féeléadé. Teljes anyagi felelésséggel tartozik a raktarozasra atvett és tarolt anyagok
és eszkdzok hidnytalan meglétéeért, azok szabalyos tarolasaért.

Feladata:

- A Dbeszerzett eszkozok, anyagok, szamlak, bizonylatok alapjan térténé
nyilvantartasa,

- Az eszkdzok egységek kozotti athelyezésének nyilvantartasa,

- Araktarak készletek egyeztetése, ellenérzése,

- Leltarozasi, selejtezési feladatok eldkeészitése, végrehaijtasa,

- Mindkét raktarhelyiségben az anyagok- eszkézok bevételezése, kiadasa és ezen
miveletek szabalyos bizonylatolasa,

- Araktari készletek havonta térténg egyeztetése,
- Az anyagok, készletek szakositott tarolasa,
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- A raktar készletek figyelemmel kisérése, rendelések elkészitése,

- A tarolt készletek szavatossaganak folyamatos ellendrzése, felelés a készletek
szavatossagi idén bellli felhasznalasaért,

- A feleslegessé valo készletekrél kimutatds elkészitése, javaslattétel a
hasznositasukra,

- Az alkalmazottak étkezési igénylésének nyilvantartasa és naprakész vezetése,
szamlazasanak el6készitése.

Jogosultsaga:

- A szakmai teljesités igazolasa.

Felelbssége: :

- Munkakorébe utalt feladatok szakszer( és maradéktalan ellatasaert.

- Ellendrzési, beszamolasi kotelezettségének teljesitéseert.

- Az adat és informacids szolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, valodisagaéert.

- Koteles a munkavégzése sordn tudomésara jutott személyes, valamint az
intézmény mikodésével kapcsolatos adatok megérzésére. llletéktelen személlyel
nem kozolhet olyan adatot, amely a munkaltatéra hatranyos kévetkezményekkel
jarhat.

Helyettesitése: Tavollétében az éleimezési Ugyintézo helyettesiti.
6.13. Karbantarto

Munkajat az gazdasagi koordinator-iranyitasaval végzi.

Feladata:

e Az intézmény viz, szennyviz, éplletgépészeti berendezéseinek zavartalan és
folyamatos miikédésének biztositasa, kis javitasa. Berendezési targyak
szlikség szerinti javitasa, feldjitasa, Uj készitése, gépi berendezesek, zarak és
egyéb felszerelések javitasa.

e A szennyvizhalézat karbantartdsa, szennyviztisztitd  Uzemeltetése,
karbantartasa.

e Karbantartja az ivoviz, meleg viz, g6z, kozponti flités vezetékeit, osszes
szerelvényeit, a mosoda, konyha gépi berendezéseit, a szennyvizelvezeto
mtargyait.

Udvar takaritasa, kdzlekedd utak tisztantartasa, park- és kertgondozas.
A foglalkoztatasi célu kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, szikség
szerinti folytatdsa, befejezése.

o Epliletek, épitmények allagmegovasa, nyilaszarok szikseg szerinti javitasa.

Helyettesitése:

Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.14. Gépkocsivezetd

Munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval vegzi.
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Feladata:

* Az otthon folyamatos mikoédésének- gaz- és villamos energia - biztositasa, ellaté
halézat karbantartasa.
Ellatasi és kisegits részlegek gépeinek, berendezéseinek, felszerelési targyainak
javitasa, karbantartasa,
* A kozlekedési eldirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit.
* Gondozottak szallitasst allapotuk figgvényében kisérettel vagy anelkil, egyéb

(vizsgalatok, versenyek sth.) a gépkocsi lealiasat kOvetden, részt vesz g
kisérésben, felligyeletben.
Robbanémotoros berendezések rendszeres szervizelése.

» A foglalkoztatasi cél kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, szlkség
szerinti folytatdsa, befejezése.

Helyettesitése:
Munkdja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.15. Portas

Munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval végzi.

A porta szolgalat helyiségében idegen vagy arra illetéktelen személyt be nem
engedhet, ennek betartasaért szolgalati ideje alatt fegyelmi felelésséggel tartozik.

¢ Munkavégzése soran gondoskodik a szemely és teherforgalom ellenérzésérsi,
iranyitasarol, a telefonkézpont kezelésérdl, a vagyonveédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

* Az intézménybe érkezs szemely és gépkocsi forgalmat allandéan figyelemmel
kell kisérnie. Az aruszallitas és egyeb hivatalos célbdl az intézménybe érkezs
gépjarmivek érkezési és tavozasi idejét, rendszamat, megnevezését a
nyilvantartasba kételes bejegyezni. Arut nem szallité jarmiivek nem
kéziekedhetnek az intézmény tertiletén (pl.: Uzletk6td sem mehet be jarmdvel)

e A szolgalati ideje alatt huzamosabb idére a porta szolgalati helységét nem
hagyhatja el, kivéve a kapuk, ajtok zarasa és ellendrzése idejére.

* Telefonkézpont kezelése

Jogosultsaga:

* A munkahelyen munkaképes allapotban megjelenni, munkabdl valé
tavolmaradasat jelenteni

* Munkakéri leirds minden pontjanak betartasa,

* Az éjszakai készenlét alatt pihenni.

Helyettesités:

* A portas munkakérben alkalmazott dolgozék elsésorban egymast helyettesitik,
ettdl eltérd utasitas hidnyaban.
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6.16. Mosodai dolgozé/ varréné

Munkajat a gazdasagi koordinator iranyitasaval VEQZi.

Feladatai:
e A szennyes ruha jegyzéken torténé atvétele.
e A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi technolbgia
megvalasztasa.
e A mosodai gépek eldirds szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak
jelentése.
A ruhak szaritasa, az agynemiik mangorlasa, vasalasa.
A tisztaruhak részlegenként és személyenként elkulonitése.
A ruhak selejtezésre torténd elékeszitese.
Javitasi feladatok ellatasa:
Az ellatottak sajat ruhazatanak a javitasa,
Az intézményi ruhak javitasa,

Helyettesitése:
Munkaja ellatasardl tartés tavollétében kozvetlen felettese atiranyitdssal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.17. Takarité

Munkajat a terileti miszaki ellatas szervezo beosztottjaként az intézmény takaritas

racionalizalasi tervében foglaltak szerint végzi. Munkabeosztasat a gazdasagi

koordinator szervezi, ellendrzését a vezetd apold ( az intézményvezetd altalanos és

szakmai helyettese)

Feladatai:

o Lakoszobak, foglalkoztaté helységek, étkezék, talalok, berendezéseinek és
kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa.

¢ Folyosok, lépcséhazak, WC-k, furdok, takaritasa.

o Nyilaszarok, livegfeliletek tisztitasa, takaritasa.

e A takaritok a részlegen kiszolgalt étkeztetés utan a hasznalatban 1évé edényeket
elmossak, vezetik a takaritasi panelt.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasardl tartos tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.18. Szakacs

Munkajat az élelmezési koordinator iranyitasaval veégzi.

Feladatai:

e lIranyitja és ellenérzi a konyhatzem tertletén folyd munkalatokat, technoldgia
maradéktalan betartasa.

e Az élelmezési koordinator tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat
lat el.
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Etlap alapjan a fézéshez szllkséges nyersanyag atvétele, az etelkészitéshez
felhasznalasa.

* Fozes, késtolas, adagolas az egyes reészlegek részére.,

Konyhatlizemi feladatok végzése.

Konyhai hulladékok Osszegylijtése, és elszallitashoz elbkészitése.

Helyettesitése:
Munkéja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.19. Diétas szakacs

Munkajat az éleimezési koordinator iranyitasaval végzi.

Feladatai:

* lIranyitja és ellenérzi a konyhaiizem teriletén folyd munkalatokat.

o Az élelmezési igyintézd tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat
lat el.

Etlap alapjan a f6zéshez szlikséges nyersanyag atvétele az ételkészitéshez
felhasznalasa.

F6zés, kdstolas, adagolas az egyes részlegek részére.

Konyhatlizemi feladatok végzése.

Konyhai hulladékok Osszegylijtése, és elszallitadshoz elékészitése.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas étel készit.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasardl tartos tavollétében kdzvetlenfelettese atiranyitassal vagy
helyettes megbizasaval gondoskodik.

6.20. Konyhai kisegit6

Munkajat a szakacs iranyitasaval végzi.

Feladatai:

¢ afbzéshez sziikséges elbkészités,

* a szamara meghatarozott technol6giai  eléirasok maradéktalan betartasa,
mosogatas,

e konyha takaritasa.

Helyettesitése:
Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kbzvetlen felettese
atiranyitassal vagy helyettes megbizédsaval gondoskodik.

6.21. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.21.1. Munkaidé kedvezmény

A Munkaltatd biztosita a Mt. 274 § (1) értelmében eléit, a szakszervezet
tisztségviseldjét megillets munkaidé-kedvezményt.
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- Naptari évenkeént igénybe vehetd 6sszes munkaidé-kedvezmény a munkaltatoval
munkaviszonyban all6 minden két szakszervezeti tag utan havi egy ora. Az
igénybe veheté munkaidé-kedvezményt a szakszervezet januar elsejei
taglétszama alapjan kell meghatarozni.

- A munkaidbé-kedvezmény a targyév végéig vehetd igénybe. A munkaidé-
kedvezményt megvaltani nem lehet.

- A 2012. évi |. torvény 55. § (1) A munkavallalé mentesil a munkavégzesi
kotelezettségének teljesitése alol:

- keresbképtelensege,

- a jogszabaly szerinti az emberi reprodukcios eljarassal &sszefliggd
egészségugyi intézményben térténd kezelés valamint

- c. a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
- d. a véradashoz sziikséges legalabb 4 éra idétartamra

- e. a szoptatd anya a szoptatds elsé 6 hoénapjaban naponta keétszer egy,
ikergyermekek esetén kétszer két o6rara, a 9. hénap végégig naponta egy,
ikergyermekek esetén naponta két 6rara.

6.21.2. Szabadsag szamitasa

A kodzalkalmazottat a Kjt. 56-57.§ alapjan az A, B, C, D fizetési osztalyban évi 20
munkanap, az E, F, G fizetési osztalyban évi 21 munkanap alapszabadsag illeti meg.
A kézalkalmazottat a fizetési fokozataval egyenlé szamu munkanap potszabadsag illeti
meg.

6.21.3. Vezetd beosztas dolgozok szabadsaga

A megbizott magasabb vezetd beosztasu, vezetd beosztasi kdzalkalmazottat Kit.
57/B. § szerint évi: magasabb vezet6 35 nap, vezetét 30 nap alapszabadsag illeti meg.
A vezeté megbizasl dolgozét évi 6t munkanap pétszabadsag illeti meg.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott vezeté beosztasu dolgozét a
pedagogusokra vonatkozd pétszabadsag illeti meg.

6.21.4. Osszeszamitas nélkiil jaré pétszabadsag
A 16 évesnél fiatalabb gyermek utan:
- 1 gyermek esetén 2 nap
- 2 gyermek esetén 4 nap
- 2-nél tobb gyermek utan Gsszesen 7 nap poétszabadsag illeti meg a
munkavallalot utoljara abban az évben, amikor a gyermek betditi a 16. évét.

A gyermek sziiletése esetén megilleté poétszabadsag: 2013. januar 1-jetdl
megszint az apasagi munkaidé kedvezmény, helyét az apasagi poétszabadsag
jogintézménye vette at. Ennek mértéke egy gyermek esetén megegyezik a korabban
hatalyos szabalyozassal, azaz az apat 5 munkanap potszabadsag illeti meg, mig
ikergyermekek szlletése esetén a potszabadsag mértéke: hét munkanap. A
szabadsag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy elhaldlozik. A pétszabadsag
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legkésébb a gyermek (ek) szilletését kdvetd masodik hénap végéig a munkavallald
kéréseének megfelel idépontban kell kiadni. Azt nem kell idéaranyositani akkor sem,
ha a munkavallalo munkaviszonya évkézben kezdédik vagy szlinik meg. Amennyiben
a munkavallalé a pétszabadsagra jogosito idétartamon beliil munkahelyet valtoztat, az
Uj munkaltatéjanal akkor jogosult a potszabadsag igénybevételére, ha igazolja, hogy
az el6zé munkaltaténal a potszabadsagot pénzben vagy egészben meg nem vette
igénybe. Errél az elé6zé munkaltaté a munkavalialé kérésére 3 munkanapon beliil
kOteles igazolast kiadni.

A dolgozét hozzatartozoja halélakor két munkanapra temetési szabadsag illeti meg. A
Ptk. 2013. évi V. térvény: értelmezé rendelkezések.

1. A kézeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az drokbe fogadott
mostoha és nevelt gyermek, az orékbefogadé mostoha és a neveld sziils és a testvér.
2. Hozzatartozo: a kbzeli hozzatartozé az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa,
a hazastars egyeneséagbeli rokona és testvére és g testvér hazastarsa.

Az egyenesagbeli rokon (pld. édesanya) halala esetén a dolgozé két munkanapra
mentesll a munkavégzési kotelezettség alol, melyre tavolléti dij illeti meg.

Két munkanap a temetés és a halal idopontja kozétt kiadhaté fenti indokokra
hivatkozva, a dolgoz6 olyan napra kérheti, amikor nem volt rendes szabadsagon.

6.21.5. A kézalkalmazott és a munkaltaté kartéritési feleléssége

A kartéritési felel6sségre vonatkozo szabalyozast Kijt. 81-82. § (6) tartalmazza,

mely szerint:

81. § Gondatlan karokozés esetén a kdzalkalmazott haromhavi illetménye erejéig
felel, amennyiben:

a) a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozé szabalyok sulyos megsértésével,

b) az ellenérzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

c) a kar olyan — jogszabalyba (itké6zé- utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhato kévetkezményeire az utasitott kézalkalmazott elézéleg a figyelmét felhivta.

82. § Amennyiben a kollektiv szerzédés lehetévé teszi, hogy a munkaltatd a
kdzalkalmazottat kézvetleniil kartéritésre kételezze, a felelésség megallapitasara a
fegyelmi eljaras szabalyait azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az eljaras
meginditasara az eléviilésre vonatkozé rendelkezések az iranyadok.

83. § A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a Munka Torvénykdnyvének a
munkavallalé és a munkaltatd kartéritési felelésségérél szol6 rendelkezései kozill
(Harmadik rész, VIII-IX. fejezet) a 167. § (2)4(3) bekezdése, a 173. § (2) bekezdésének
masodik mondata és a 175. § nem alkalmazhato.

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkaltatdé és a munkavallalo
kartéritési felelésségére sz6l6 rendelkezései (XIIl. és XIV. fejezet) koziil a 178. §ésa
191. § nem alkalmazhatd.
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6.21.6. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél

A 39/2010. (11.26.) Korm. rend. alapjan:

— napi munkaba jaras: a lakohely vagy a tartdzkodasi hely es a
munkavégzés helye kozotti napi, valamint a munkarendtdl figgé
gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;

— A munkaltatd altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valé elszamolas elleneben
azok aranak legalabb 86%-a vagy a gépjarmu koltségtéritési norma.

A munkavallalé a munkaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igenybevételevel
egyidejiileg nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartdézkodasi helyérdl, (lakcim kartyaval
igazol) valamint arrol, hogy életvitel szerlien mely lakcimérél térténik a munkaba
jaras.

6.21.7. Védobeszkoz juttatasi rendje

A 65/ 1999.(XIl. 22.) EuM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténé egyéni
védéeszkdz  hasznalatanak  minimadlis  biztonsagi és  egészségvédelmi
koévetelmeényeirél szerint:

A védéeszkdz személyes hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs.

A véddeszkdzt a munkaltaté ingyenesen biztositja, tovabba karbantartas,
tisztitas, javitas vagy csere utjan gondoskodik arrél, hogy a védéeszkoz
hasznalhatd, valamint megfelelé higiénés allapotban legyen.

A munkaltaté el6zetesen tajékoztatja a munkavallalot azon kockazatok jellegérél,
és mértékérél, (munkabiztonsagi és egészségvédelmi oktatas keretén beliil, a
,kockazati” dokumentum tartalmi ismertetése soran) amelyekkel szemben a
véddeszkéz (védéruha) megvédi, tovabba gondoskodik, arrdl, sziikség esetén
gyakorlati képzéssel-, hogy a munkavallalé megtanulja a védbéeszkéz
hasznalatanak modjat.

6.21.7. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megallapité jogszab.  Munkakor Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisag
2007.évi CLILtv.3.§ (1)bek. intézményvezetd 2 év

b.),c.) pontja
2007.évi CLILtv.3.§ (1)bek.

b.),c.) pontja intézményvezetd altalanos és

szakmai helyettese 2év
2007.évi CLILtv.3.§ (1)bek.
b.),c.) pontja gazd.koordinator 2év
2007.évi CLII.tv.3.§ (1)bek.
b.),c.) pontja élelmezésvezetd 2 év

6.21.8. Helyettesités rendje:

A vezetd beosztasi munkakort bet6itdk tartds tavolléte esetén a helyettesitések rendje
a kovetkez6:

Tavollévo Helyettese
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Intézményvezetd Vezet6 apold
(intézményvezetd szakmai helyettes)

Vezetd apold Intézményvezetd

Gazdasagi koordinator Pénzugyi tigyintézé

Pénzigyi (gyintéz6 Gazdasagi Ugyintéz6
Gazdasagi lgyintézé Pénzigyi Ggyintézd
Mentalhigiénés csoport vezet pedagogusa Helyettesitéssel megb.csop.tag
Elelmezés koordinator Raktaros

Raktaros Elelmezés koordinator
Gazdasagi ligyintézé Pénzigyi tgyintézé

6.22. Bélyegz6 hasznalata

Az egyesitett szocidlis intézmény cégszeri alairasanal az intézmény nevét tartalmazo
kor alaku bélyegzét kell hasznalni.
A bélyegzok beszerzésérsl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérél, hasznalatuk
ellenérzésérdl az intézményvezets altal erre kijeldlt személy gondoskodik.
Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzokrél felfektetett nyilvantartast, amely
tartalmazza:
* Abevételezés idépontjat.
A bélyegzé lenyomatait.
A kiadasuk idépontjat.
A kezel6, atvevd személy alairasat.
Visszavételezésének idépontjat.
A visszavevé személy alairasat.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette.

A kezelé személy akadalyoztatdsa esetén felettesének - az id6tartamot pontosan
meghataroz6 - irasbeli engedélyével a bélyegz6t mas, arra kijelslt személy részére,
alairasa ellenében atadhatja.

A nyilvantartast vezeté koételessége gondoskodni arrél, hogy a bélyegzét kezels
munkaviszonyanak megsz(inésével egyidejileg a bélyegzé visszavételezésre
kerdljon.

A cégbélyegzbk kezelésével irasban megbizott személyfelelés azért, hogy a
bélyegzéket csak a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokon tiintessék fel, tovabba,
hogy a bélyegzék hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne torténhessen.

7. Az egyesitett szocialis intézmény miikédésének szabalyai
A részlegek, csoportok részletes munkarendjét a vezeté apolé ( az intézményvezetd
altalanos és szakmai helyettese) késziti el a helyi adottsagok figyelembevételével.

7.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 kizarélagos hatéskérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Heves Megyei Harménia Egyesitett Szociglis Intézménnyel jogviszonyban &llé
munkavallalok felett.
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Az intézményvezetd valamennyi dolgozé tekintetében a vezetdé apold (az
intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese) elézetes meghallgatasaval dént:

a kézalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol.

a tanulmanyi szerz6dés megkotésérél.

jutalmazasrél, bérfejlesztésrol.

rendkivili és fizetés nélkili szabadsagrol.

tulmunka elrendeléserél.

a munkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasarol.

Az intézmény dolgoz6i szamara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast,
minden dolgozd csak kdzvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettél csak sirgds
esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrél a kozvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentés kiemelt Ggyben, felsébb vezeté ad kézvetlen
utasitast, a dolgozo részére, a dolgozé kételes arrdl kézvetlen vezetdjét tajékoztatni és
a kapott feladatot a szolgalati Gt betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult vezetd koételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasaban térténd akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kitél fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi
felel6sek.

7.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezet6 rendelkezik alairasi
joggal.

8. A gazdalkodas érdemi jogositvanyainak gyakorlasa

A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel. Pénzlgyi-gazdasagi
feladatainak ellatasat az iranyit6 szerv altal jdbvahagyott Egyuttmiikédési megallapodas
alapjan Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatésag Intézménygazdalkodasi
Fdosztaly, Heves Megyei Gazdasagi Osztalya végzi.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés szakmai teljesités
igazolasanak részletes szabalyait a gazdalkodasi feladatokat ellatdé fenntartd
szabalyzata tartalmazza.

8.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla és letéti szamlak feletti rendelkezésre
jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a
pénztarban ki kell fliggeszteni, valamint az irattarban kételesek &rizni.
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8.2, Koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény koéltségvetésének tervezésében
€s végrehajtasaban a fenntarté ugyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezetd
feladata, hogy részt vegyen a kOltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

9. Vezetést segit6 szervek, férumok

Az egyesitett szocialis intézmeény miikédésének fontos feltétele a vezetsi és szakmai
munkacsoportok hatékony mikédtetése a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az
eredmenyekrél, hianyossagokrol, az etikai helyzetrél. Az intézmény miikédését érinté
fontosabb kérdések el6tt szlikséges kikémi a dolgozdi érdekképviseleti szervek
veleményét is.

Ennek megfelelden a dolgozéi részvétel biztositasa a kovetkezdk szerint térténik:

9.1. C")sszdolgozéi munkaértekeziet

Az 06sszdolgozéi munkaértekezlet elokeszitését, napirendjének megallapitasat az
intézmeényvezet6 altalanos és szakmai helyettese részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utols6 negyedévében kell megtartani. Az
értekezletet az intézményvezeté hivia 6ssze és vezeti. Az éntekezletre a fenntartd
képvisel6jét meg kell hivni.

A munkaértekezlet feladata:

Az egyesitett szocidlis intézmény egeszének munkajat, a kilonféle munkatervek
teljesitesét, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkdvetkezs feladatokat,
terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat és a fenntarto
képvisel6jét.

A munkaértekezletrsl jegyz6konyvet kell késziteni és annak egy példanyat az
irattarban meg kell érizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd széban nem ad valaszt nyolc napon
bellil kell irasban megvalaszolnia.

9.1.2, Kézalkalmazotti Tanacs

Az egyesitett szocialis intézményben Kézalkalmazotti Tanacs miikédik.
Feladatat a Munka Torvénykényve, valamint a Kjt. eléirasainak megfeleléen végzi.

10. A szakmai vezetését segitd szervek, forumok

10.1. Vezetdi értekezlet

Az ertekezletet az intézményvezets hetenkent, illetve sziikség szerint hivija 0ssze.

Az értekezlet dllandod tagjai a vezets apold (az intézményvezet altalanos és szakmai
helyettese) a résziegvezeték, a gazdasagi koordinator. Az értekezleten a vezetsk
beszamolnak az adott idészak munkdjarél, az elbttik allo feladatokrdl.
Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkor alakulasa, a bér- és g jutalmazasi kérdések.

A részlegek, csoportok az eléttiik 4ll6 feladatokra utasitast kapnak.
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10.2. Részleg- és csoportértekezlet

A részleg —és csoportértekezlet megtargyalja:

e Arészleg — csoport eltelt idészakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat,
azok megsziintetésének madjat.

¢ A munkafegyelmet.

e A részleg — csoport) elétt allé feladatokat.

¢ A dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a részleg, csoport vezetdje szilkség szerint, de legalabb az els6

negyedév, valamint a harmadik negyedév végeén hivja 6ssze.

Az értekezleten a részleg, csoport, egység valamennyi dolgozojanak részt kell venni.

Az értekezletre meg kell hivni a vezetd apold ( az intézményvezeté altalanos és

szakmai helyettese) és az intézményvezetét.

10.3. Gondnoki értekezlet vagy sziiléi értekezlet

Az ellatottakat, hozzatartozoit és torvényes képviseljuket érintd jelentdés kérdesek
megbeszélésére, évente egyszer tartanak értekezletet.

Az értekezleten tajékoztatast kell adni:

e A gondozas céljarél, eredményeirdl, az intézmény életének eseményeirdl.

o Azokrol az altalanos szabalyokrol, amelyek az ellatottakra vonatkoznak.

Az értekezletr6l emlékeztett feljegyzést kell késziteni és azt az otthon irattaraban meg
kell érizni.

Az intézményvezetb az értekezleten felvetett kérdésekre valaszolni koteles.

10.4 Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesilését elésegiteni
hivatott szerv.

A Forum tagsagat, feladatait, valamint mikodésének részletes rendjét a hazirend
tartalmazza.

A Forum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt keltd megallapodas alairasakor, a
hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tajekoztatja az ellatottat és
torvényes képviselbjét..

11. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas
jogosultsagat, valamint a cégszeri alairas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet
e Az intézmény Onalld jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezet6 jogosult.
o Atruhazott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosultak:
e Az intézményvezetd tartos tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a
vezetd apold ( az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettese)
e A szervezeti egységek vezetdi illetve barmely dolgozé - feladatkorikbe
tartozo6 terlileten - megbizas alapjan.
A képviseletre jogosult kbzalkalmazott a jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizéjat illetve az intézményvezetét tajékoztatni koteles.
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12. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevekenységét az intézmény
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az egyesitett szocialis intézményt érinté kérdésekben a tajéekoztatasra, illetve
nyilatkozat adasara az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
Jogosult. Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztato szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséart a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintette| kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérllménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
annak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amely esetében
a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elStt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.

13. Ellendrzés

13.1. Ellenérzési naplé

Az intézményben végzett ellenbrzésrél minden hatésagnak és egyéb szervnek
bejegyzést kell eszkézéIni az Ellenérzési napléba. Amennyiben az ellenérzést végzdk
sajat ellére nyomtatott ellendrzési nyomtatvanyt téltenek ki annak egy peldanyat a
helyszinen at kell adni az ellenérzsit egységnek, ezt a naploval egyutt kell tartani,
masolatat az intézményvezetének meg kell kiildeni.

Az Ellenérzési naplét a vezets apolé ( az intézményvezetd altalanos és szakmai
helyettese ) kezeli és azt kételes az ellendrzést végzé szerv rendelkezésére bocsatani.
A vezetd apold (az intézményvezeté altalanos és szakmai helyettese) felelés azert,
hogy az ellenérzés idépontjarél (amennyiben elére bejelentett) valamint annak
lezarasakor az intézményvezetét tajékoztassa.

A vezetd apoléd (az intézményvezeté altalanos és szakmai helyettese) kételes és az
ellendrzéssel 6sszefiiggésben szlikségessé valt intézkedésekre tervet késziteni és azt
az intézményvezetével jévahagyatni a terv megvalésulasat nyomon kévetni, annak
lezarulasarol az intézményvezetét értesiteni. Az Ellenérzési naplot a vezets apolé (az
intézményvezeté altalanos és szakmai helyettese) irodajaban, nyitott kdnyvespolcon
kell tartani. A nyilvantartott megtelt naplékat meg kell érizni az irattarban.
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13.2. A belsé ellendrzés rendszere, feladata

Az intézmény belsé ellendrzésének kialakitasaért, megfeleld mikodtetéséért és
fiiggetlenségének biztositasaért az intézményvezeté koteles gondoskodni.

A belsé ellenérzést a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag és a Heves Megyei
Harmoénia Egyesitett Szocidlis Intézmény kozétt hatalyos megallapodas alapjan - az
abban foglaltak szerint - kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, azok alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredmenyerdl
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit, valamint dolgozoi értekezleten az intezmény
dolgozodit az intézményvezetd, illetve a vezetd apold (az intézményvezet altalanos és
szakmai helyettese) tajekoztatja.

13.3. Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes
felhasznalasat.

Mivel az intézmény nem 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv igy a feladat ellatasi
megallapodasban foglaltak szerint, részben az iranyito szerv altal torténik a
gazdalkodas szabalyzéinak meghatarozasa.

14. Intézményi szabalyalkotas

Az egyesitett szocialis intézmény bels6 tevékenyégét a tobbszér modositott 1993. evi
lI. tv., valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok,
utasitasok szabalyozzak.

Az intézmény belsé szabalyzatainak listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

14.1. A szabalyalkotas hierarchiaja:

Az egyesitett szocidlis intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartdsan
érvényesiild szabalyok, ,,szabalyzat” formajaban kerlilnek kiadasra.

A szabalyzatok tervezését az intézményvezett megbizasa alapjan - az érintett szervek
altal adott iranyelvekkel 6sszhangban az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd
latia el. Az intézmény belsé szabalyzatai nem tartalmazhatnak a hierarchidban
magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A belsd szabalyok kézzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény egészét érinté, egy adott témara vonatkozo, tartésan érvényesuld
szabalyok ,,utasitasok” formajaban kertilnek kiadasra.

A szabalyzatokrol, utasitasokrol az intézményvezetd olyan nyilvantartast kell vezetnie,
amely alkalmas annak megallapitdsara, hogy az adott idépontban mely szabalyok
vannak, illetve voltak hatélyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja kételes megismerni,
betartani és végrehajtani. A kiadasra kerilt szabalyzatoknak a dolgoz¢ altal térténd
megismerésérdl és az abban foglaltak betartatasar6l a szakmai koordinator és a
szervezeti egységek részlegek vezetdi kotelesek gondoskodni.
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A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szébelj (a feladat jellegébol
adédoan irasbeli - az adott munkaveégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak,
hataridejének, felelésének meghatarozasa).

A munkakoéri leiras a dolgozok kinevezésében meghatarozott munkakéri feladatanak
részletes, egyedi meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZ.M.SZ.- ben
meghatarozott feladat és hataskorrel.)

15. Adatkezelés

A személyes szocilis gondoskodasban részesiild szemeélyrdl az intézményvezets
nyilvantartast vezet a 1993 évi Il torvény 20§ rendelkezései szerint. Ezen tulmenden
lakok egészségiigyi allapotaval kapcsolatosan vezet az intézmény dokumentaciokat,
melyekre az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédes szemelyes adatok kezelésérd|
és védelmérsl szold 1997. évi XLVIL. térvény valamint a az informaciés énrendelkezési
jogrél és az informéciészabadségrél szolo6 2011. évi CXII. torvény rendelkezései
iranyadoéak, ezek alapjan az intézmény sajat szabalyzatot adott ki.

16. A szakmai személyzet magatartasi szabalyai

16.1. Szakmai kbvetelmények

Az intézmeény valamennyi dolgozéjanak az ellatottakhoz és egymashoz fiiz8dd
viszonya a személyiség tiszteletére épuil.

Egészségugyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatasara jogosito
szakképesitéssel és engedeéllyel rendelkezé szemeély végezhet.

Azonnali segitséget igénylé esetben az egeszségigyi képesitéssel rendelkezé
dolgoz6 - idéponttol és helytél fuggetlenul - az adott koriilmények kozott téle elvart
médon és a rendelkezésre alio eszkozoktdl fuggéen az arra raszoruld személynek
elsGsegélyt nydijt, illetéleg a szilkséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség
esetén azonnali segitséget igényld eset fennallasat véleimezni kell.

Az 4pold-gondozo személyzet munkajat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan, az
intézmény munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint koteles
végezni.

Az apolas-gondozas kérébe tartozé feladatok ellatasa soran, az ellstott koranak,
egészségi, pszichés allapotanak és fogyatékossaganak megfelelé mérték( és indokolt
segitséget kell nyuijtani. Alapkévetelmény, hogy a szakmai szemelyzet az ellatottakat
név szerint ismerje, kivansaguk szerint szolitsa.

Az apolé-gondozé személyzet, a folyamatos ellatas érdekében - a munkaltato
rendelkezése szerint (a Munka torvénykonyvérdl széld 2012. évi |, térvény, és a
Kbézalkalmazottak jogallasardl szl 1992,  &vi XXX, térvény vonatkozo
rendelkezéseivel Osszhangban) rendkivilli munkaidében is koételes munkakéri
feladatainak ellatasara.

Az apolé-gondozo személyzet munkakdzben adédé szabad idejét kételes az ellatottak
kérében tolteni. Dohanyozni a kOzintézményekre megfogalmazott szabalyzas
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figyelembe vétele mellett az otthon teriiletén tilos, a munkavegzes helyének ilyen céli
elhagyasa csak a felligyelet biztositasa utan lehetséges.

16.2. Etikai kérdések

Azintézmény dolgozdi tevékenységilket csak az ellatottak és munkatarsaik
személyhez  fiz6d6 jogainak és vagyoni  érdekeinek  messzemend
figyelembe vételével végezhetik.

Az intézmény dolgozoi tevékenységiiket a Szocialis Munka Etikai Kodexében vagy az
ETIKAI KODEX értelmi fogyatékos felnéttek bentlakasos intézményeiben dolgozok
szamara megfogalmazottak szerint végzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szemeremérzetét koteles
tiszteletben tartani, emberi méltésagat sem munkahelyi, sem munkaidon Kivili
viselkedésével nem sértheti.

Az intézmény dolgozdi a gondozottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fonn.

Az intézmény minden dolgozéja az altala végzett tevékenységért, okozott karert,
mulasztasért felelésséggel tartozik.

Az intézmény dolgozéi, valamint a veliik k6zds haztartasban él6 kozeli hozzatartozo6ik
a munkavégzési helyéll szolgalé otthon ellatottjaival tartési, eletjaradeki es
orokdsodési szerzédést az ellatas idétartama alatt, illetve annak megsziinésétdl
szamitott 1 évig nem kothet.

Az intézmény dolgozodja munkajaért az ellatottol vagy hozzatartozojatdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem fogadhat el.

16.3. Rendkiviili események kdvetkeztében kévetendé magatartas

Az intézmény mikadésében rendkivilli eseménynek kell tekinteni minden olyan elére
nem lathat eseményt, ami a szakmai munka menetét akadalyozza, illetve az ellatottak
és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az otthon épuleteit veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kuléndsen:

e a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, vegyi
katasztrofa stb.)

o atliz

e a robbantassal térténd fenyegetés, robbanas, terrortamadas. Amennyiben az
otthon dolgozodjanak illetve ellatottjianak az otthon éplleteit, vagy a bennik
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzélni az intézmény vezetbjével illetve az
intézkedésre jogosult személyekkel.

Intézkedésre jogosult személyek:

e azintézményvezetd
e a helyettesitési rendben foglalt, helyettesitésére kijeloit szemely.
e atlizvédelmifelelbs.

A rendkivilli eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az intézményvezettt.
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tliz esetén a tlizoltésagot.-

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget.

személyi sérlilés esetén a mentdket.

egyéb esetben az esemeny jellegének megfelelé rendvédelmi illetve
katasztrofaelharito szervet.

A rendkiviili esemény észlelése utan az épliletben tartzkodo személyeket értesiteni
kell, és haladéktalanul el kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A kidrités soran a
mozgasaban, cselekvbképességében korlatozott személyeknek segiteni kell az epllet
elhagyasaban.

A rendkivilli események jelentésének rendjét a szocialis, valamint a gyermek- és
ifjlusagvédeimi intézményekben bekévetkezs rendkivili események jelenésének
rendjérdl szo6l6 8. szam féigazgatdi utasitasban foglaltaknak megfeleléen kiadott
5/2019. (XII. 30.) egyedi utasitasa a szocialis és a gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezd rendkiviili esemenyekrél és az azokkal kapcsolatos jelentés rendjerél és
intézkedésekrdl.

17. Titoktartasi kételezettség

Az intézmény dolgozdit az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval, csaladi,
vagyoni és egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomasukra jutott adat, tény
vonatkozasaban idérendi korlat nélkal titoktartasi kotelezettség terheli, fuggetlentil
attdl, hogy az informaciékat milyen médon ismerték meg.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett
cselekvéképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi
kotelezettséget ir els.

18. Korlatozé intézkedések

Az otthonban él6k ellatasa soran, ha az ellatott személy, veszélyeztets vagy kézvetlen
veszélyeztetd6 magatartast tanusit, az egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény
vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni. Az otthon a korlatozé intézkedés
elrendeléseinél és alkalmazasanal a személyes gondoskodast nyujtd  szocidlis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirsl szol6 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet mindenkor hatalyos vonatkozé rendelkezéseit koveti. A korlatozo
intézkedések elrendelésére és alkalmazasara vonatkozo részletes eljarasrendet a
hazirend tartalmazza.

19. Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak mindsitési rendje

A kozalkalmazottat

* kinevezett, illetéleg megbizott vezetéként a vezetsi kinevezést vagy megbizast
kévetd masodik év elteltével, valamint a hatarozott idejli magasabb vezetdi vagy
vezetdi megbizas lejarta el6tt legalabb harom hénappal,
a varakozasi idé csokkentése elétt,

* garantaltnal magasabb Osszegl illetmény megallapitasa elétt,

¢ ha a kdzalkalmazotti Jogviszony létesitésekor a garantaltnal magasabb 0sszegl
illetmény allapitanak meg, akkor egy év elteltével

¢ cimadomanyozast megelézéen, illetve
gyakornoki ideje alatt a Kijt. szabalyai szerint
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e kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezesét, illetve a
korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kdzalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése esetén, mindsiteni kell.

A mindsités soran a Kjt. és végrehajtasi rendeletének hatalyos rendelkezéseit kell
figyelembe venni.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Heves Megyei Harmoénia
Egyesitett Intézmény valamennyi vezetdjére, szervezeti egységere és alkalmazottjara,
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

A szabalyzat és mellékleteinek naprakész biztositdsa az intézmeényvezetd feladata.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Heves Megyei Kirendeltség vezetdjének jovahagyasat kovetben Iép hatalyba
visszavonasig érvényes, es ezzel egyidejlileg az intézmény
et jovahagyott szervezeti és miitkédési szabalyzata hatalyat
veszti.

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat jovahagyasat kdvetden nyilvanossagra kell hozni,
meg kell ismertetni az ellatottakkal és az intézmény foglalkoztatottjaival.(K6z0ssegi
helyiségekben is ki kell helyezni).

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasakor gondoskodni kell az ismetelt
nyilvanossagra hozatalrol.

Kelt: Eger,2021.junius 16.

o ]

\“\ N ¢

Vig Jozsefne

X intézményvezetd
o

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasrol szolo 1993.évi Ill.tv.92/B.§ (1)
bek.c)pontja alapjan jovahagyom.

Eger,2021.junius 16.

“Sinka Zsolt

Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatdsag

Heves Megyei Kirendeltség
igazgato
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1. sz. melléklet

Az

intézmény tevékenységét meghatarozé fontosabb jogszabalyok

A szocialis agazat legfontosabb jogszabalyai:

1.
2.

Az szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolod 1993. évi lll. térvény

A penzbeli és a természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és
megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl szolo 63/2006.
(ll. 27.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijaroél sz6l6 29/1993.
(1. 17.) Korm. rendelet

. A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti

szolgalatok és a személyes gondoskodast nyGjté szervek és személyek altal kezelt
szemelyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérsl. szolo
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésik feltételeirél sz6l6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikédési
nyilvantartasarol sz6l6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzd szemelyek tovabbképzésérdl és a szocislis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

Altalanos jogszabalyok:

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo térvény

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. térvény

A Munka Térvénykényvérdl szold 2012. évi l. torvény

A kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXX, torvény

A kOzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol szélo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet

Az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolodo szemelyes adatok kezelésérél és
védelmérdl szol6 1997. évi XLVII. térvény.

Az egészségugyrél sz616 1997. évi CLIV. torveny.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLII. torvény.
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Specialis jogszabalyok:

20. A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasarsl sz6l6 1998.
évi XXVI. torvény.

21.A csalddok tamogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. tv. valamint annak
végrehajtasardl szo6lo 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

22.A fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatardl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak
fellilvizsgalatardl szolé 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet

23.A magasabb 6sszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdél és
fogyatékossagokrol szolé 5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet



2. sz.melléklet

Az intézmény belsé szabalyzatai

l.

Il

1.

Az intézmény miikdésével &sszefiiggd szabalyzatok

- Iratkezelési szabalyzat

- Erdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata (Hazirend
melléklete)

- Munkaterapias jutalom megallapitasa és kifizetése szabalyzat

- Koltdpénz kezelési szabalyzat

- Adatkezelesi és adatvédelmi szabalyzat

- Intézményi tulajdonban Iévé hivatali mobiltelefonok hasznalatarsl
sz0l6 szabalyzat

- Gybgyszer nyilvantartasi és kezelési szabalyzat

- Szabalyzat az egészségligyi tevékenység végzésekor keletkezd
veszelyes hulladék gyljtésérél, hegyes eszkdézok hasznalatarol.

Gazdasagi szabalyzatok

- Leteti pénz és értékkezelési szabalyzat

- Pénzkezeld helyek készpénz kezelési szabalyzata
- Vagyonvédelmi szabdlyzat

- Beszerzési szabalyzat

Az egyiittmiikddési megallapodas alapjan intézmény gazdalkodasat
meghatarozé sajat szabalyzéi:

- Ugyirat kezelési szabalyzat
-  Bizonylati szabélyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Onkdltség szamitas

- Ellenérzés rendszere

Az egyiuttmiikédési megallapodas alapjan intézmény gazdalkodasat
meghatarozé fenntartéi szabalyzatok

- Szamviteli politikardl sz6lé szabalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelési rendjérél sz616 szabalyzat

- Pénzkezelés rendjérél sz6l6 szabalyzat

- Eszkozodk és forrasok Leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérol
82016 szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
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3. sz. melléklet

_ ) lgazgatas fo |
 Intézményvezeté - B 1
Vezetd 4pold B 1
Orvos 1
Szocialis asszisztens (szocialis Ugyintézd) 1
Titkarsagi munkatars 1
Osszesen : 5

Gyermekotthon ]

Neveld ) 1
Kisgyermek nevel6 4
Osszesen: - 5

| Fogyatékos otthon B
| Részlegvezetd 3
'Apolé-gondozd 75
Osszesen : - 78
Apolé-gondozé lakéotthon
Apol6-Gondozd 2
Segitd 2
Osszesen: 4
Tréning lakas
Apolé-gondozo 5
Osszesen: 5
Mentalhigiénés csoport
Fejleszté pedagogus 8
Szocialis-terapias munkatars 8
Osszesen: 16
Nappali ellatas
Terapias munkatars 1
Apolé gondozé 2
Osszesen: 3
Fejlesztd foglalkoztatas |
Szocialis segitd 2
'Osszesen: - 2
Jarobeteg ellatas

Konduktor (melyb6l 1 f6 a mentalhigienés csoportvezetd) 3
' Osszesen: B 3
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Gazdasagi iigyintézéi csoport

‘Gazdasagi koordinator

Gazdasagi Ugyintéz6- pénzilgyi ligyintézé

Gazdasagi igyintéz6- személyligyi gazdalkodo

Gazdasagi Ugyintéz6- letéti pénztarkezeld

' Gazdasagi tigyintéz6- raktaros

_ N wl_\|

Osszesen:

|
ad

Uzemeltetési csoport

 Gépkocsivezet6

Portas

Karbantartd

Mosoné

Varréoné

'[aka rité

' Osszesen:

‘N

Elelmezési csoport

Elelmezési koordinator

Szakacs

Konyhai kisegité

Osszesen:

O mwli~

OSSZESEN:

158 f6
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4.sz. melléklet

Az intézményben hasznalhaté hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

Szervezeti egység

Bélyegz6

' Igazgatdi titkarsag

HESZI Fogyatékosok Otthona Eger

Hosszu bélyeqzé:

Heves Megyei Harmonia
Szocialis Intézmény

3300 Eger, Szalapart u. 84.
Adészam: 16748693-2-10
1.

Hosszu bélyegzé:

Heves Megyei Harmbdnia
Szocialis Intézmény
Fogyatékosok Otthona
3300 Eger, Szalapart u.84.
Adészam: 16748693-2-10
4.

Egyesitett

Egyesitett

Gazdasagi koordinator

Hosszu bélyegzé:

Heves Megyei Harmoénia
Szocialis Intézmény

3300 Eger, Szalapart u. 84.
Adoszam: 16748693-2-10
5.

Egyesitett

Elelmezésvezet6

Hosszu bélyeqzé:

Heves Megyei Harmonia
Szocialis Intézmény
Elelmezés

3300 Eger, Szalapart u. 84.
Addszam: 16748693-2-10
6.

Egyesitett

Titkarsag

Hosszu bélyeqzé:

Heves Megyei Harmoénia
Szocialis Intézmény

3300 Eger, Szalapart u. 84.
Adészam: 16748693-2-10

Titkarsag

Korbélyeqzé (4 cm)
Heves Megyei Harmonia
Szocialis Intézmény
Igazgato

Eger

1.

Egyesitett

Egyesitett
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Mentalhigiénés csoport vezetd

Korbélyegzé (3,5 cm)

Heves Megyei Harmonia Egyesitett
Szocialis Intézmény

KONDUKT{V AMBULANCIA

Eger

5

Titkarsag Eger

Erkezteté bélyeqzé
Heves Megyei Harmoénia Egyesitett
Szocialis Intézmény
3300 Eger, Szalapart u. 84.
Tel: 36/427-455

Erkezett

Iktatészam:
Meill: El6adé: Iktatd:

Titkarsag Eger

Emberi  Eréforrasok  Minisztériuma
felé............... Ft (azaz
............................ forint) 0sszegben
A(Z)eieeieeee iktatoszamu
szerzbdeés keretében elszamolva.

Kelt: Eger, ..o

Kdnyvelés
Gazdasagi lgyintézé
Elelmezés

AZ elvégzett munka, beszerzés,
szolgaltatas, feltjitas szakmai
teljesitését igazolom”

Heves Megyei Harmonia Egyesitett
Szocialis Intézmény

Fogyatékosok Otthona

3300 Eger, Szalapart u. 84. Tel:
36/427-455

Agazati kéd: 100095045

Antsz kdd: 323/2004.

Kbényvelés
Gazdasagi tigyintézé
Elelmezés

Felhasznalasra atvettem
beépitve, beszerelve,
felhasznalva:
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Raktaros

Kérbélyegzé (3.5 cm) ]

Heves Megyei Harménia Egyesitett
Szocialis Intézmeny

Fogyatékosok Otthona

Eger

6.

Gazdasagi ugyintéz6

Elelmezés

Az elvégzett munka, beszerzés,
szolgaltatas, felvjitas szakmai
teljesitését igazolom”

datum alairas

Gazdasagi Ugyintéz6é Eger
Elelmezés

Mdlszaki Ggyintézé

Ervényesitve: Ft

azaz Ft

Erkezett: 2.....ccoceveeeeeeenane.
Utalva: 2.,

58




5.sz.melléklet

A munkaidd, pihenéidé

A munkarendet a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja
meg. A hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a pihendidét (ebédidét)
tartalmazza az alabbiak szerint alakul.

Intézményvezets: hétf6t csutortok 7301600
péntek 7301330
pihenénap szombat-vasarnap

Vezet6 apold (intézményvezeté altalanos és szakmai helyettese)

hétfé- cstortok 730-1600
péntek 7301330
pihenénap szombat-vasarnap
Gazdasagi koordinator:  hétfé-csltdrtok 7301690
péntek 73013830
pihenénap szombat-vasarnap
Pénzligyi-szamviteli, hétfo-csitortdk 730-169
személyligyi gazdalkodok: péntek 7301330
pihendnap szombat-vasarnap
Részlegvezetdk hétfé-péntek 700-1500
pihenénap szombat-vasarnap
Apolé-gondozok: hétfé-vasarnap: 700-1900
1900-700
600-1 400
1200-1900

valtozd munkarend, miszakbeosztas szerint
Pihendnap: valtozé

Mentalhigiénés csoport:  hétfé- péntek 7001500
800_1 600
pihenénap szombat-vasarnap
Elelmezési koordindtor  hétfé- péntek 700_1500
pihenénap szombat-vasarnap
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Konyhai dolgozdk
(szakacsok,
konyhai kisegitdk)

Mosoda/varroda :

Takaritok:

Miszaki ellatas:

Gépkocsivezeté:

Porta

hétfé-vasarnap 6901400
1 000_1 8.00

valtozé munkarend, miiszakbeosztas szerint
Pihendnap: valtozé

hétfé- pentek 600-1400
pihenénap szombat-vasarnap

hétfé-vasarnap 600-1400

1200.1900

700_4 00
valtozd munkarend, mliszakbeosztas szerint
Pihenénap: valtozb

hétfé- csutdrtok 730-1600
péntek 7301330
pihenénap szombat-vasarnap

hétfé-csitdrtok 730-16%0
péntek 7301330
pihenénap szombat-vasarnap

hétfétél-vasarmap 600-600
valtozdé munkarend, miiszakbeosztas szerint
Pihenénap: valtozé
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