
Az intezmenybe torteno hatârozott es hatârozatlan ideju kozalkalmazotti âllâshely betoltesere a
Kjt. eloirâsainak megfeleloen, „F-J" besorolâsu munkakorok betoltesere nyilvânos pâlyâzatot kell
kiirni.
A pâlyâzati feltetelek kozott meg kell jelolni a munkakor betoltesehez sztikseges vegzettseg
igazolâsât, a bfintetlen eloelet szuksegesseget, es a pâlyâzat betoltesehez szukseges szakmai
oneletrajz benyujtâsânak a kotelezettseget. A pâlyâzatok elbfrâlâsâban resztvevo bizottsâg tagjai:
az intezmeny vezetoje, az igazgatohelyettes vagy a telephely vezetoje, es az adott munkakori
csoport vezetoje.

Az intezmeny a munkavâllaloval alkalmazâsakor hârom honapos probaido kikotesevel
hatârozatlan- vagy hatârozott ideju kinevezest kot, annak elfogadâsâval (alâirâsâval)
kozalkalmazotti jogviszony jon letre. Hatârozott idejii kinevezes helyettesftes celjâbol, vagy
meghatârozott munka elvegzesere kotheto.

A kinevezes okmânynak tartalmaznia kell:
— a kozalkalmazott besorolâsânak alapjâul szolgâlo fizetesi osztâlyt es fokozatot,
— illetmenyet,
— munkakâret,
— munkavegzes helyet.

A kozalkalmazottat a kinevezesi okmany alâirâsâval egyidejuleg tâjekoztatni kell:
— az igenybe veheto fizetett szabadsâg mertekerol, a szabadsâg igenybevetelenek

modjârol, a szabadsâgos utemterv elkeszitesenek hatâridejerol,
— a kozvetlen munkahelyi vezeto szemelyerol,
— a fegyelmi jogkor gyakorlojanak szemelyerol,
- a reâ vonatkozo irânyado munkarendrol.

Az intezmeny feladatainak ellâtâsâra - a fenntarto hozzâjârulâsâval - megbizâsos jogviszony
kereteben is foglalkoztathat kulsos szemelyeket. Resziikre a dy kifizetese csak igazolt teljesitest
kovetoen kerulhet sor.

6. 5. 2. A munkavegzes teljesitese, munkakori kotelezettsegek

A munkavegzes teljesftese az intezmeny vezetoje altal kijelolt munkahelyen, az ott ervenyben
leva szabâlyok es a munkaszerzodesben vagy a kinevezesi okmânyban leirtak szerint tortenik.

A dolgozo koteles a munkakorebe tartozo munkat kepessegei kifejtesevel, az elvarhato
szakertelemmel es pontossâggal vegezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenoen nem
kozolhet illetektelen szemellyel olyan adatot, amely a munkakore betoltesevel osszefuggesben
jutott tudomâsâra, es amelynek kozlese a munkâltatora, vagy mâs szemelyre hâtrânyos
kovetkezmenyekkeljârhat. A dolgozo munkâjât az arra vonatkozo szabâlyoknak es eloirâsoknak,
a munkahelyi vezetoje utasitasainak, valamint a szakmai elvârâsoknak megfeleloen koteles
vegezni.
Ameimyiben adott esetbenjogszabâlyban eloirt adatszolgâltatâsi kotelezettseg nem all fenn, nem
adhatâ felvilâgositâs azokban a kerdesekben, amelyek hivatali titoknak minosulnek, es amelyek
nyilvânossâgra kerulese az intezmeny erdekeit sertene.

Az intezmenynel hivatali titoknak minosulnek a kovetkezok:
az alkalmazottak szemelyes adatvedelmevel, berezesevel kapcsolatos adatok,
a tanulok es az ellatottak szemelyisegijogaihoz fiizodo adatok,
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az alkalmazottak es az ellâtottak egeszsegi âllapotâra vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsertese fegyelmi vetsegnek minosul. Az intezmeny valamennyi dolgozoja
koteles a tudomâsârajutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlesere az illetekes
felettesetol engedelyt nem kap.

A munkavâllalo a munkâltato utasitâsainak, a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabâlyoknak, a szakmai szabâlyoknak es szokâsoknak megfeleloen az intezmenyi erdek
figyelembevetelevel lâtja el munkâjât.
A dolgozo koteles a munkakorebe tartozo munkat kepessegei teljes kifejtesevel, az
elvârhato szakertelemmel es gondoskodâssal vegezni. Nem kozolhet illetektelen
szemellyel olyan adatokat, amely munkakore betoltesevel osszefuggesben jutott
tudomâsâra, es amelynek kozlese a munkâltatora vagy mâs szemelyre hâtrânyos
kovetkezmenyekkel j ârhat.
M'unkâjât az arra vonatkozo szabâlyoknak, eloirâsoknak, felettese utasftâsainak, valamint
a szakma szabâlyainak megfeleloen koteles vegezni.
A munkâltato tartosan magas szfnvonalu muiikavegzes vagy kiemelkedo
munkateljesitmeny eseten: munkatârsi, fomunkatârsi, tanâcsosi es fotanâcsosi cfmet
adomânyozhat a Kjt. rendelkezesei szerint.

A kozalkalmazottak minositesenek kotelezo eseteit, lehetseges eredmenyeit es reszletes szabalyait
a Kjt. 40. §-a tartalmazza. A munkaltato e torvenyben meghatarozottak szerint jar el a
kozalkalmazottak minositeseben.

6. 5. 3. Munkaido, pihenoido, szabadsâg es helyettesites rendje

A munkarendet a kollektiv szerzodes, ennek hiânyâban a munkâltato âllapitja meg. A hivatalos
munkarend, amely a munkaidot es a pihenoidot (ebedidot) tartalmazza az alâbbiak szerint alakul.

Szekhely:
> Hetfotol - csutortokig: 7:30 - 16:00 orâig, penteken: 7:30 - 13:30 orâig, szombat -

vasârnap pihenonap:
igazgato (intezmenyvezeto)
igazgatohelyettes /vezeto âpolo
gazdasâgi-koordinâtor
vezeto szakâpolo

— mentâlhigienes csoport
— foglalkoztatâsi csoport
— penzugyi csoport

gyogyszertâri asszisztens
— osztâlyvezeto âpolok, gondozok

karbantarto-futo,

- âltalânos munkarendben foglalkoztatott gepkocsivezetok

Az egysegek, reszlegek, csoportok reszletes munkarendjet az intezmeny igazgatoja a helyi
adottsâgok figyelembevetelevel keszfti el.

Az egyeb munkakorâk hivatalos munkarendje:
> Hetfotâl - pentekig 7:00 orâtol - 15:00 orâig, szombat - vasâmap pihenonap:

elelmezesvezeto, elelmezesi ugyintezâ, raktâros
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karbantarto

> Hetfotol - pentekig vâltva 6:00 - 14:00, 7:00 -15:00 illetve, 8:00 - 16:00 orâig, szombat
- vasârnap pihenonap:
mosodai dolgozok

> Hetfâtol - pentekig 5:00 orâtol - 13:00 orâig, szombat - vasârnap pihenonap:
irodân takarito

A hivatalos munkarendtol eltero, kulon beosztas szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)
dolgoznak:

elelmezesi csoport folytonos 5:30-13:30 orâig
10:30-18:30 orâig

pihenonap vâltozo

âpolok, gondozok, segitok folytonos 7:00 - 19:00 orâig
19:00-7:00 orâig

pihenonap vâltozo

takarito

Telephely:

folytonos 7:00-15:00 orâig
pihenonap vâltozo

> Hetfâtol - csutortokig: 7:30 - 16:00 orâig, penteken: 7:30 - 13:30 orâig, szombat -
vasârnap pihenonap:
Alapszolgâltatâsi koordinâtor
Adminisztrâtor
Asszisztens (etkeztetes)

> Hetfotol-pentekig: 7:00 -15:00 orâig, szombat-vasârnap pihenonap:
Gondozâsi egysegvezeto
Lakhatâsi es kozszolgâltatâsi koordinâtor
Foglalkoztatâsi koordinâtor

- Alapszolgâltatâsi csoport (csak a kulso igenybevevoknek szolgâltato dolgozok)
Muszaki kisegito csoport
Foglalkoztatâsi csoport

> Hetfotol-pentekig: 8:00 -16:00 orâig, szombat-vasârnap pihenonap:
Telephelyvezeto
TL- szakmai vezeto
Mentâlhigienes csoport
Uzemeltetesi koordinâtor

> Hetfo, szerda, pentek: 8:00-16:00 orâig; kedd, csutortok 10:00 - 18:00 orâig, szombat-
vasârnap pihenonap

- Rehabilitâcios lakootthon gondozoi
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> Folytonos: 7:00 -19:00 orâig, 19:00 - 7:00 orâig, piheno vâltozo
Apolâsi-gondozâsi csoport
Alapszolgâltatâsi csoport (TL-hâz lakoinak szolgâltato dolgozok)

> Folytonos: 6:00 - 14:00 orâig, 10:30 - 18:30 orâig, piheno vâltozo
Elelmezesi csoport

> Egyenlotlen munkaido beosztâsban, piheno vâltozo
Tâmogatott lakhatâsi csoport

A munkarendvâltozâst - indokolt esetben - egyeni keres alapjân az igazgato engedelyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvâltozâst a munkakori lefrasban minden esetben rogziteni kell.

A tulmunka elrendelesere az igazgatojogosult.
Az eves rendes szabadsâg kivetelehez elozetesen egyeztetett tervet kell keszfteni. A rendkivuli es
fizetes nelkiili szabadsâg engedelyezesere az igazgato jogosult, egyeb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeto. Szabadsâgos tervek leadâsânak hatârideje târgyev februâr 28. Igenybevetele
- a rendkfvuli eseteket kiveve - targyev december 31 .
Az eves rendes szabadsâg merteke a Kjt-ben szabalyozott modon illeti meg a munkavallalot. Az
eves szabadsâgot ugy kell biztositani, hogy tartama legalâbb osszefuggo tizennegy napot elerje,
egybefuggoen kertiljon kiadâsra.

A kozalkalmazottat az „A", „B", „C" es „D" fizetesi osztalyban evi husz munkanap, az „E", „F",
„G", „H", „I", „J" fizetesi osztâlyban evi huszonegy muiikanap, alapszabadsâg illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetesi fokozatâval egyenlo szâmu munkanap potszabadsâg jar. Az 1.
fîzetesi fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsâg nem illeti meg. A magasabb vezeto
megbfzâsu kozalkalmazottat evi tiz munkanap, a vezeto megbizâsut evi ot munkanap
potszabadsâg illeti meg.

Helyettesites: Az intezmenyben folyo munkât az alkalmazottak idoleges vagy tartos tâvollete nem
akadâlyozhatja. Az alkalmazottak tâvollete esetere a helyettesites rendszerenek kidolgozâsa az
intezmeny igazgatojânak, illetve felhatalmazâsa alapjân az adott szervezeti egyseg vezetojenek
feladata.
A helyettesitessel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat erinto konkret feladatokat a munkakori
leirâsokban rogzftjiik.

6. 5. 4. Munkakorok âtadâsa

Az intezmeny vezeto âllâsu dolgozoi, valamint az igazgato âltal kijelolt dolgozok munkakorenek
âtadâsârol, illetve âtvetelerol szemelyi vâltozâs esetenjegyzokonyvet kell felvenni.
Az âtadâsrol es âtvetelrol kesztiltjegyzokonyvben fel kell tuntetni:

— az âtadâs-âtvetel idopontjât,
- a muiikakorrel kapcsolatos tajekoztatast, teljes koru adatszolgâltatâst,

a folyamatban leva konkret ugyeket,
az âtadâsra kerulo eszkozoket,
az âtado es âtvevo eszreveteleit,
ajelenlevok alâirâsât.
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Az âtadâs-âtveteli eljârâst a munkakorvâltozâst kovetoen legkesâbb 15 napon belul be kell fejezni.
A munkakor âtadâs-âtvetelevel kapcsolatos eljârâs lefolytatâsârol a munkakor szerinti felettes
vezeto gondoskodik.

6. 5. 5. Szemelyi juttatâsok

1.) Rendszeres szemelyi juttatâsok

A rendszeres szemelyi juttatasok korebe tartozik a foglalkoztatottak alapilletmenye,
illetmenykiegeszitese, illetmenypotleka es mindazon juttatâsok, amelyek rendszeresen
ismetlodve kerulnek kifizetesre.
A kozalkalmazottat illetmenyenek megâllapftâsa erdekeben fizetesi osztalyba es fizetesi
fokozatba kell besorolni.
A munka dfjazâsâra vonatkozo megâllapodâsokat a kinevezesi okiratban kell rogziteni.
Az illetmenyt, a târgyhot ko veto h6 10. napjâig, a Magyar Allamkincstâr Regionâlis Igazgatosâga
- mint illetmenyszâmfejto hely - âltal elkeszitett illetmenyszâmfejtes alapjân, lakossâgi
folyoszâmlâra torteno banki âtutalâssal kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvenyeben szociâlis-âgazati potlekrajogosult.

2.) Vezetâi potlek

A megbizott magasabb vezetot, valamint vezeto âllâsu kozalkalmazottat vezetoi potlek illeti meg.
— magasabb vezeto beosztâsu kozalkalmazott eseten a vezetoi potlek a potlekalap 250 %-a.
— vezetoi beosztâsu kozalkalmazott eseten a vezetoi potlek a potlekalap 100 %-a.

3.) Cîmpotlek

Tartosan magas szmvonalu, kiemelkedo teljesitmeny eseten a kâzalkalmazott szâmâra a Kjt. 71.
§-a alapjân a fotanâcsosi, a fomunkatârsi, a tanâcsosi, valamint a munkatârsi cimpotlek
adomânyozhato. Az adomânyozâsrol a csoportvezetojavaslata alapjân az igazgato dont.

A potlek merteke:
a fâtanâcsosi cim eseten a potlekalap 100 %-a,
a fomunkatârsi cim eseten a potlekalap 75 %-a,
tanâcsosi cim eseten a potlekalap 50 %-a,
munkatârsi cim eseten a potlekalap 25 %-a.

Vezetoi- es cimpotlek egy azon dolgozonak egy idoben nem adhato.

4.) Nem rendszeres szemelyi juttatâsok (jutalom)

A nem rendszeres szemelyijuttatasok kozott lehet megtervezni ajutalom eloirânyzatât, melynek
merteke a rendszeres szemelyi juttatâsok eloirânyzatânak legfeljebb 8 %-a.
A szemelyi juttatâsok eloirânyzatânak az eloirânyzat-maradvânya ev kâzben, illetve a kovetkezo
evben a penzmaradvâny (eloirânyzat-maradvâny) jovâhagyâsât kovetâen felhasznâlhato jutalom
kifizetesere.
E kifizetes valamennyi forrâsbol a fent emlitett merteken felill, osszesen a rendszeres szemelyi
juttatâsi eloirânyzat 10 %-os mertekeig terjedhet.
E merteken felul csak teljesitmenyhez kototten fizetheto jutalom.
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6. 5. 6. Egyeb juttatâsok

1.) Tovâbbkepzes

Az intezmeny a koltsegvetesi lehetosegeinek fuggvenyeben tâmogatja a dolgozokat a tanulâsban,
tovâbbkepzesben, akiknek munkakoruk betoltesehez nelktilozhetetlen a kepzes âltal nyujtott
kepesftes megszerzese, vagy a vâlasztott kepzes beleillesztheto a kotelezo, szociâlis
tovâbbkepzesi kotelezettseg teljesitesenek feltetelei koze.
A tovâbbkepzes szabâlyai:

Mindenki koteles irâsban bejelenteni tovâbbtanulâsi szândekât, akâr diploma
megszerzeserol, akâr tovâbbkepzesrol van szo.

A tovâbbkepzesben resztvevo dolgozoval tanulmânyi szerzodest lehet kotni, amely esetben:
Felsooktatâsi intezmenyben folytatott tanulmânyok idejen koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott felevre.
A kepzesi ev tanrendjenek ismereteben a tovabbtanulo dolgozo haladektalanul
koteles leadni a konzultâcios es vizsgaidopontokat a szervezeti egyseg
vezetojenek.
Az intezmeny a tandijat, a tanJconyveket egyedi elbfrâlâs alapjân reszben vagy
egeszben a tanulmânyi szerzodesben foglaltaknak megfeleloen, az oda-vissza ut
koltseget a konzultâcios napokra es a vizsga napokra a tanulmânyi szerzodesben
foglaltaknak megfeleloen teriti.
A tandijat, a tankonyveket az intezmeny csak szamla elleneben fizeti ki. Az uti
koltseget a dolgozo szâmolja el a szigoru szâmadâsos nyomtatvânykent
nyilvântartott kikuldetesi rendelvenyen az utazâs befejezesetol szâmitott 8 napon
belul.

A tovâbbkepzes koltsegeihez valo hozzâjârulâs merteket a rendelkezesre âllo osszeg, a
tovâbbkepzesi dijak es ajelentkezok szâma alapjân evente kell felulvizsgâlni.

2.) Kozlekedesi koltsegterites

A munkâltato koteles a munkâbajârâs koltsegeit, annak meghatârozott szâzalekât a 39/2010. (II.
26.) Korm. rendelet ertelmeben megteriteni.
Ha a dolgozonak alkalmazâsa utân a munkâba jârâs korulmenyeiben vâltozâs all be, azt az
intezmenyvezetâ reszere irâsban azonunal be kelljelenteni.

3.) Vedoruha, vedoeszkozokjuttatâsa

Egyeni vedoruha, vedoeszkozok biztositâsânak rendjet kulon szabâlyzat „A munkaruha
juttatâsânak szabâlyzata" tartalmazza.

4.) Etkezesi hozzâjârulâs

Az intezmeny valamennyi dolgozojajogosult teritesi dij elleneben az etkezest igenybe venni az
intezmeny hatâlyos Elelmezesi szabâlyzata alapjân.
Amennyiben a koltsegvetesi eloirânyzat fedezetet nyujt, es a kifizetes nem okoz koltsegvetesi
hiânyt, a munkâltato etkezesi utalvânyt biztosithat - az etkezohelyi vendeglâtâs cimen - a
kozalkalmazottai szâmâra.
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Nemjâr az etkezesi hozzâjârulâs:
- a GYES idotartamâra,
- a GYED idâtartamâra,
- fizetes nelkuli szabadsâg idotartamâra,
- a betegszabadsâg es a tâppenz idotartamâra,
- a felmentesi ido, lemondasi ido azon idotartamara, amelyre a kozalkalmazottat a

munkavegzes alol mentesitettek.
A juttatâs szâmitâsânâl a megkezdett honapot a ledolgozott munkanapok arânyâban a kerekites
szabâlyai szerint kell figyelembe venni.

5.) Sajât gepkocsi hasznâlata

A sajât tulajdonu gepjârmuvek hasznâlatânak teritesi dijât es elszâmolâsi rendszeret a 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adojogszabâlyok szerint alakitjuk ki. Sajât gepkocsit hivatali
celra az igazgato elozetes engedelyevel lehet igenybe venni. A sajât tulajdonu szemelygepkocsi
hivatalos celu hasznâlat reszletes szabâlyait a Gepjârmu uzemeltetesi szabâlyzatban rogzitjiik,
melyet evente felulvizsgâlunk.

6. 5. 7. Kârteritesi kotelezettseg
A munkavallalo a munkaviszonybol eredo kotelezettsegenek vetkes megszegesevel okozott karert
kârteritesi felelosseggel tartozik.

Szândekos vagy sulyosan gondatlan kârokozâsert a munkavâllalo a teljes kârt koteles megteriteni.
Gondatlan kârokozâsert a kozalkalmazott negyhavi illetmenye erejeig felel, amennyiben:

— az intezmeny gazdâlkodâsâra vonatkozo szabâlyok sulyos megsertesevel,
— az ellenorzesi kotelezettseg elmulasztâsâval, illetve hiânyos teljesitesevel okozta a

kârt, vagy
— a kâr olyan jogszabâlyba utkozo - utasftâsa teljesftesebol keletkezett, amelynek

vârhato kovetkezmenyeire az utasitott kozalkalmazott a figyelmet felhivta.

1.) Szândekos kârokozâs

Szândekos kârokozâs eseten a kozalkalmazott a teljes kârt koteles megteriteni. Szândekosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartâsânak a kovetkezmenyeit elore latja, es annak
bekovetkezeset kivânja (kozvetlen szândek) vagy ha abba belenyugszik (eshetoleges szândek).

2.) Megorzesi felelâsseg

A munkavâllalo vetkessegere tekintet nelkul a teljes kârt koteles megteriteni a visszaszolgâltatâsi
vagy elszâmolâsi kotelezettseggel âtvett olyan dolgokban bekovetkezett hiâny eseten, amelyeket
âllando orizetben tart, kizârolagosan hasznâl vagy kezel, es azokat jegyzek vagy elismerveny
alapjân vett at.
A penztârost, a raktârkezeloket (penzkezelot vagy ertekkezelot) e nelkiil is terheli a felelosseg az
âltala kezelt penz, ertekpapir, ârukeszlet es egyeb ertektârgyak tekinteteben.
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3.) Leltârhiânyert valo felelosseg

Leltârhiânyert csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkâltato irâsban leltârfelelosseggel
megâllapodâst kotott. Ez esetben a kozalkalmazott vetkessegre tekintet nelkul felelosseggel
tartozik. Leltârhiânynak minosul a kezelesre szabâlyszeruen âtadott es âtvett anyagban, âmban
ismeretlen okbol keletkezett, termeszetes mennyisegi csokkenes es a kezelessel jâro veszteseg
merteket meghalado hiâny. Ha a leltâri keszletet tobb munkavâllalo kezeli, akkor csoportos
leltârfelelossegi megâllapodâst kell kotni.
A munkâltato a leltârozâsi szabâlyzatban hatârozza meg:

— a leltârhiâny meghatârozâsânak szabâlyait,
— a leltâri keszlet biztonsâgos megorzeset szolgâlo munkâltatoi kotelezettsegeket,
— a leltâri keszlet âtadâsânak es âtvetelenek szabâlyât,
— azon munkakoroket, melyek betoltesenek megvâltozâsakor leltârozâst kell tartani.

Amennyiben az intezmenynel a kârt tobben, egyuttesen okoztâk egyetemleges kotelezesnek van
helye. A kâr osszegenek meghatârozâsânâl a Kjt, valamint a Mimka Torvenykonyve az irânyado.

A leltârhiânyert valo felelosseg nem vonatkozik az alleltâr-kezelokre, az alleltâr-kezelo csak a
gondatlan kârokozâs szabâlyai szerint vonhato felelossegre. A kârteritesi eljârâst a Mt., es a Kjt.
vonatkozo rendelkezesei szerint kell meginditani es lefolytatni.

4.) Anyagi-tulajdonosi felelosseg

A munkâltato tulajdonosi gondossâggal felelos az intezmenyi tulajdont kepezo es berelt
berendezesi târgyakert, azok rendeltetesszeru hasznâlatâert, a helyisegek tisztasâgânak
megorzeseert, a gepek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovâsâert. A munkavallalok a szokasos
szemelyi hasznâlati târgyakat meghalado mertekii hasznâlati ertekeket csak az igazgato es a
gazdasâgi-koordinâtor egyiittes engedelyezesevel hozhat be munkahelyere, illetve vihet ki onnan.

6. 6. Cegszerii alâirâs - elso es mâsodhelyi cegszeru alâirâsi jog

Az intezmeny kepviseleteben elsâsorban az igazgato jogosult minden kimeno level es irat
alâirâsâra. Cegszeru alâirâsi joggal csak azok a munkavâllalok jogosultak, akiket az igazgato
megbiz. Kotelezettsegvâllalâsra az igazgato, es az igazgatohelyettesek jogosultak, ellenjegyzes
mellett.
Ellenjegyzesi jogkort a Szociâlis es Gyermekvedelmi Foigazgatosâg Heves Vârmegyei
Kirendeltsegenek gazdasâgi vezetoje gyakorolja.

Eisa alâirâsi joggal elsokent az igazgato, tâvolleteben az igazgatohelyettes jogosult. Mâsodik
alâiro a gazdasâgi koordinâtor, tâvolleteben a penzugyi csoportvezeto, illetve a mindenkor
ervenyes alâirâsi cimpeldânyon szereplo es ezzel megbfzott dolgozo.
Az alâfrâsijog megszunik, ha az igazgato irâsban visszavonja. Megsziinik az alâirâsijog akkor is,
ha az alâfrâsi joggal felruhâzott dolgozonak az intezmennyel kapcsolatosan fennallo
kozalkalmazotti jogviszonya megszunik.
Az intezmenynek bankszâmla folotti rendelkezesi joga van. A bankszâmla feletti rendelkezesi
jogot az intezmeny igazgatoja (az âltala kijelolt dolgozok) es a gazdasâgi szervezet âltala kijelolt
szemelyek gyakoroljâk, a Magyar Allamkincstâr âltal igazolt ervenyes bejelento lap alapjân.
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6. 6.1. Utalvânyozâsi jogkorok

Az utalvânyozâs a szâmla, illetoleg a megfelelo bizonylat ellenorzese utân a bevetelek beszedeset
vagy elszâmolâsât, illetoleg a kiadâsok kifizethetoseget engedelyezni. E jogosultsâggal
felruhâzottak az utalvânyozok.
Az intezmeny mukodese sorân utalvânyozâsi jogkorrel az igazgato, tâvollete eseten az
igazgatohelyettes vagy a vezeto szakâpolo rendelkezik.

6. 6. 2. Belyegzâk hasznâlata, kezelese

Valamennyi cegszeru alâfrâsnâl cegbelyegzot kell hasznâlni. A belyegzokkel ellâtott, cegszemen
alâfrt iratok tartalma ervenyes kotelezettsegvâllalâstjogszerzestjogrol valo lemondâstjelent.

Az intezmenyben cegbelyegzo hasznâlatâra a kovetkezokjogosultak:
- az igazgato/intezmenyvezeto
- az igazgato âltal arra feljogosftott szemely.

Az intezmenyben hasznâlatos valamennyi belyegzorol, annak lenyomatârol nyilvântartâst kell
vezetm.

A nyilvântartâsnak tartalmaznia kell, hogy a belyegzât ki es mikor vette hasznâlatba, melyet az
âtvevo szemely a nyilvântartâsban alâirâsâval igazol.
A nyilvântartâs vezeteseert az anyagkonyvelo a felelos.
Az âtvevok szemelyesen felelosek a belyegzok megorzeseert.
A belyegzok beszerzeserol, kiadâsârol es cserejerol az igazgato, evenkenti egyszeri leltârozâsârol
az intezmeny gazdasâgi-koordinâtora gondoskodik.

6. 7. Vagyonnyilatkozat teteli kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol szolo 2007. evi CLII. torveny eloirâsainak
megfeleloen:

- a kozszolgâlatban âllo szemely (onâlloan, vagy testulet tagjakent) javaslattetelre,
dontesre vagy ellenorzesrejogosult kozbeszerzesi eljârâs sorân (3. § (1) b)),

— a kozszolgâlatban âllo szemely (onâlloan, vagy testulet tagjakent) javaslattetelre,
dontesre vagy ellenorzesrejogosult feladatai ellâtâsa sorân (3. § (1) c)),

— koltsegvetesi vagy egyeb penzeszkozok felett, tovâbbâ
— onkormânyzati vagyonnal valo gazdâlkodâs sorân, illetve
- onkormânyzati penzugyi tâmogatâsok tekinteteben (3. § (1) c)),
— a kozszolgâlatban âllo szemely (onâlloan, vagy testulet tagjakent) javaslattetelre,

dontesre vagy ellenorzesrejogosult egyedi onkonnânyzati tâmogatâsrol valo dontesre
irânyulo eljârâs lefolytatâsa sorân (3. § (1) d)),

— a kozszolgâlatban âllo szemely (onâlloan, vagy testulet tagjakent) javaslattetelre,
dontesre vagy ellenorzesre jogosult âllami vagy onkormânyzati tâmogatâsok
felhasznâlâsânak vizsgâlata, vagy a felhasznâlâssal valo elszâmolâs sorân (3. § (1) e))

A vagyonnyilatkozat-tetel esedekesseget a tv. 5. §-a szabalyozza.
Fenti ertelmezes szerint az integrâlt intezmenyben vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsege van az
igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, a telephelyvezetonek, a vezeto szakâpolonak es a
gazdasâgi-koordinâtornak.
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7. Munkăltatoi jogok gyakorlâsânak rendje

Az intezmeny Igazgatoja - mint magasabb vezeto - felett a munkâltatoi jogot a Szociâlis es
Gyermekvedelmi Foigazgatosâg Foigazgatoja gyakorolja.
Az intezmeny alkalmazottai felett a munkâltatoijogokat az intezmeny igazgato gyakorolja.

8. Az intezmeny gazdâlkodâsa

Az intezmeny gazdâlkodâsâval, ezen belul kiemelten a koltsegvetes tervezesevel, vegrehajtâsâval,
az intezmeny kezeleseben levo vagyon hasznositâsâval osszefuggo feladatok, hatâskorok
szabâlyozâsa - a jogszabâlyok es a fenntarto rendelkezeseinek figyelembevetelevel - az
intezmeny vezetojenek feladata.

Az intezmeny onâlloan mukâdo koltsegvetesi szerv. Penzugyi - gazdasâgi feladatait a Szociâlis
es Gyermekvedelmi Foigazgatosâg Heves Vârmegyei Kirendeltseg âltali kozvetlen irânyitâssal,
valamint szoros egyuttmukodesevel lâtja el.

Az intezmeny torvenyes miikodeset a hatâlyos jogszabâlyokkal osszhangban levo
alapdokumentumok hatârozzâk meg:

— Az alapfto okirat tartalmazza az intezmeny mukodesere vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az Emberi Eroforrâsok Miniszteriuma, mint alapito es felugyeleti szerv hagyott
j ova.
Az intezmeny mukodeset meghatârozo dokumentum a Szervezeti es Mukodesi Szabâlyzat
valamint azok mellekletet kepezo, a szakmai es gazdasâgi munka vitelet segito kulonfele
szabâlyzatok, munkakori leirâsok.

9. A vezetoi munkât segitâ forumok

1.) Vezetol ertekezlet

A vezetoi ertekezlet az intezmeny igazgatojanak tanacsado szervekent miikodik. Az ertekezletet
az intezmenyvezeto - a telephely tekinteteben a telephelyvezeto - vezeti, es hfvja ossze szukseg
szerint, de legalâbb evi 2 alkalommal.
A vezetok velemenyezik es ertekelik:

az intezmenyt erinto szervezeti es mukodesi kerdeseket,
az intezmeny eves munkatervet, ertekeli aimak teljesiteset,

— az intezmeny dolgozoit erinto elet- es munkakorulmenyeket befolyâsolo kerdeseket,
fejlesztesek, felujitâsok rangsorolâsât,

— az intezmeny mukodesevel osszeftiggo terveket, szabâlyokat,
a koltsegvetesi gazdâlkodâssal kapcsolatosjelentosebb kerdeseket,
az eves kepzesi, tovâbbkepzesi tervet,

— mindazokat ajavaslatokat, amelyeket az igazgato vagy a tagjai a vezetoi ertekezlet ele
terjesztenek.

A vezetoi ertekezlet tag] ai:
igazgato
igazgatohelyettes/vezeto âpolo
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— vezeto szakâpolo
- gazdasâgi koordinâtor
— reszleg- es csoportvezetok,

Kozalkalmazotti Tanâcs elnoke.

Telephelyen a vezetoi ertekezlet tag] ai:
intezmenyvezeto

— mb. telephelyvezeto/TL szakmai vezeto
- telephelyvezeto helyettes/ alapszolgâltatâsi koordinâtor
- gondozâsi egysegvezeto
— lakhatâsi es kozszolgâltatâsi-, foglalkoztatâsi koordinâtorok,

szekhely gazdasâgi koordinâtora
— szekhely elelmezesvezetoje, elelmezesi ugyintezo

uzemeltetesi koordinâtor
Kozalkalmazotti Tanâcs elnoke.

A vezetoi ertekezlet feladata:

- tâjekozodâs a belso szervezeti egysegek, szakmai kozossegek munkâjârol,
— az intezmeny, valamint a belso szervezeti egysegek, szakmai kozossegek aktuâlis es

konkret tennivaloinak âttekintese.
A vezetoi ertekezletrol emlekezteto keszul feljegyzes formâjâban. Iktatâsa, megorzese szukseges.

2.) Csoport (belso ST.ervezeti egyseg) ertekezlet

Az intezmeny szervezeti tagozodâsânak megfelelo szakmai, gazdasâgi egysegek, csoportok
onâllo ertekezlete.

A csoportertekezlet megtârgyalja:
- a csoport eltelt idoszakban vegzett munkajat,
— az eszlelt hiânyossâgokat, azok megszilntetesenek modjât,
— a csoport munkafegyelmet,
- a csoport elott allo feladatokat, a dolgozokjavaslatait.

Az ertekezletet a csoportvezeto vezeti. Csoportertekezletet szukseg szerint, de legalâbb felevente
ossze kell hivni. Az ertekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojât, valamint az
intezmeny igazgatojât, igazgatohelyetteset - a telephely tekinteteben a telephelyvezetât.
Az ertekezletrol emlekezteto feljegyzest kell irni, melyet a csoportvezeto es egy csoporttag fr alâ,
es hârom munkanapon belul meg kell kuldeni az intezmeny igazgatojânak, egy peldânyt az
irattârba kell elhelyezni.

3.) Dolgozoi munkaertekezlet

Az intezmeny mukodeseben a demokrâcia ervenyesulese erdekeben az igazgato sziikseg szerint,
de evente legalâbb egy alkalommal osszdolgozoi munkaertekezletet tart.
Az ertekezletre meg kell hivni az intezmeny valamennyi fo- es reszfoglalkozâsu dolgozojât,
valamint az intezmeny fenntarto - szakmai felugyeletet ellâto szerv kepviselojet.
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Az igazgato az osszdolgozoi ertekezleten:
- beszâmol az intezmenyben eltelt idoszak alatt vegzett munkâjârol,
— ertekeli az intezmeny programjânak, munkatervenek teljesfteset,
— ertekeli az intezmenyben dolgozok elet- es munkakorulmenyeinek alakulâsât,

ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az ertekezlet napirendjet az igazgato âllitja ossze.
Az ertekezleten lehetoseget kell adni, hogy a dolgozok velemenyuket, eszreveteleiket
kifejthessek, kerdeseket tegyenek fel, es azokra vâlaszt kapjanak. Az igazgato az ertekezleten
feltett kerdesekre elsosorban szoban vâlaszol, azokra a kerdesekre, amelyekre az ertekezleten nem
adott vâlaszt, 8 napon beliil irâsban teljesfti.

4.) KozalkalmaT.otti Tanâcs

A Kozalkalmazotti Tanâcs az intezmennyel kozalkalmazottijogviszonyban allo alkalmazottakat
kepviseli, a dolgozok kepviseleti jogat testesiti meg. Az intezmeny szervezeti-mukodesi
rendszereben ânâllo tenyezo. Mukodesehez az 1992. evi XXXIII. tv. adja meg ajogi garanciât. A
Kozalkalmazotti Tanâcs mukodesenek reszletes szabâlyait ugyrendje âllapiţja meg. A
Kozalkalmazotti Tanâcs mukodesehez elengedhetetlenul szukseges kiadâsokat, technikai
koltsegeket az intezmeny biztositja, melyrol az intezmeny igazgatoja es a Tanâcs elnoke kozosen
âllapodnak meg.
A Kozalkalmazotti Tanâcsot a Kjt. 16.§.-ban meghatarozott:
a) egyuttdontesijog illeti meg a:

— penzeszkozok felhasznâlâsa, illetve
— az ingatlanok hasznositâsa tekinteteben

b) velemenyezesijog illeti meg a munkâltato dontese elott:
- a munkâltato gazdâlkodâsâbâl szârmazo bevetel felhasznâlâsânak tervezeterol,
— a munkâltato belso szabâlyzatânak tervezeterol,
— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat erinto munkaltatoi intezkedesek

tervezeterol,

— a korengedmenyes nyugdijazâsra es az egeszsegkarosodott, megvaltozott
munkakepessegu kozalkalmazottak rehabilitâciojâra vonatkozo elkepzelesekrol,

- a kozalkalmazottak kepzesevel osszefuggo tervekrol,
— munkâltato munkarendjenek kialakitâsârol es az eves szabadsâgolâsi tervrol,
— a munkâltatonak minden, a kozalkalmazottak erdekeit erinto belso szabâlyzatât

velemenyeztetni kell a Kozalkalmazotti Tanâccsal.
c) felevente tâjekoztatâsi jog illeti meg a reszmunkaidos es a hatârozott idore szâlo foglalkoztatâs
helyzetenek alakulâsârol.
A Kozalkalmazotti Tanâcs a munkaltatoval egyuttesen alkotja meg, illetve szukseg eseten
modositja a Kozalkalmazotti Szabâlyzatot.

5.) Lakogyules

Lakogyulest az intezmenyi jogviszonyban âllo szemelyek es hozzâtartozoik, torvenyes
kepviseloik reszere hivja ossze az intezmeny vezetoje. A lakogyules idopontjârol az intezmeny
faliujsâgjân elhelyezett „Tâjekoztatâs" informal] a a lakokozosseget es az erintetteket. A
lakogyules idopontjârol szolo tâjekoztato 7 nappal korâbban kifuggesztesre keriil a faliujsâgon.
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A lakogyulesre meghivâsra kerul a fenntarto kepviseloje es az ellatottjogi kepviselo.
Az ellâtottak fizikai es psziches âllapotâra tekintettel a lakogyules âpolâsi egysegenkent is
osszehivhato.

Evente egy alkalommal, lakogyulesen, az intezmeny vezetoje tâjekoztatja a lakokat az intezmeny
gazdâlkodâsârol, mely tartalmazza a mukodesi koltsegek osszesiteset, az intezmenyi teritesi dij
napi osszeget, az egy ellâtottrajuto onkoltseg osszeget.

A lakogyules tartalma az intezmenyben elo ellatottakat erinto megfelelo temakorok, esemenyek,
az intezmeny âltal nyujtott szolgâltatâsok minosegenek a megbeszelese az eves szakmai
munkaterv alapjân.

Lakogyulesek alkalmâval az igazgato tâjekoztatja a lakogyules resztvevoit az intezmeny
mukodeset befolyâsolojogszabâlyi komyezet vâltozâsairol.

A lakogyulesen megtârgyalâsra kerulo napirendi pontokat az Erdekkepviseleti Forum javaslata,
az intezmeny szakmai programja es mundkaterve alapjân, az igazgato hatârozza meg.

Lakogyules gyakorisâga sziikseg szerint, de legalâbb evente egyszer megvalosul.
A lakogyules megtartâsât s azon elhangzottakat (a lako felvetesei)jegyzok6nyvben kell rogzfteni,
amennyiben mod van az azoimali vâlaszadâsra, ugy azt azonnal meg kell tenni, amennyiben nines
râ mod, akkor 8 napon belul a hirdetotâblân, vagy szemelyre szoloan kell valaszt adni.

6.) Erdekkepviseleti forum

Az Erdekkepviseleti Forum az intezmenyi jogviszonyban âllo es ellâtâsra jogosult szemelyek
jogainak, erdekeinek ervenyesuleset, vedelmet szolgâlo legfâbb szervezet. Erdekkepviseleti
forum tagjait (hâzirend szerint) lakogyulesen, ajelenlevok tobbsegenek velemenye alapjan kell
megvâlasztani.
Az Erdekkepviseleti Forum dont az ele terjesztett panaszokrol, intezkedest kezdemenyez az
igazgato, az ellâtottjogi kepviselo es az intezmenyt feimtarto fele.
Mukâdesenek reszletes szabâlyait a „Hâzirend" melleklete tartalmazza. Az Erdekkepviseleti
Forum mukodesi felteteleit az intezmeny igazgatoja koteles biztosftani, vezetojet a tagok
vâlasztjâk.
Az Erdekkepviseleti Forum uleseirol minden esetben jegyzokonyvet kell kesziteni.
Erdekkepviseleti Forum mukodik a szekhelyen es a telephelyeken.

10. Csatolando mellekletek

1. sz. melleklet - Szervezeti âbra
2. sz. melleklet - Az intezmeny munkakorei
3. sz. melleklet - Az intezmeny mukodeset meghatârozo szabâlyzatok
4. sz. melleklet - Az intezmeny mukodeset meghatârozo fontosabbjogszabâlyok

11. Zâro rendelkezes

A Szervezeti Mukodesi Szabalyzat a kiegeszito szabalyzatokkal egyiltt ervenyes.
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A Szervezeti Mukodesi Szabalyzatot az intezmeny minden dolgozoja koteles betartani es
alkalmazni.

Jelen Szervezeti es Miikodesi Szabâlyzat a jovâhagyâs napjân lep hatâlyba es visszavonâsig
ervenyes. Ezzel egyidejuleg a 202J. mârcius 9. napjân a Szociâlis es Gyermekvedelmi
Foigazgatosâg Heves Vârmegyei Kirendeltseg Igazgatoja âltal elfogadott Szervezeti es Mukodesi
Szabâlyzat visszavonâsra kerul.

Fuzesabony, 2023. november 9.
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2. szâmu melleklet
Az integrâlt intezmeny munkakorei
Vezetoje: igazgato (intezmenyvezeto)

Szekhely - Pszichiâtriai es Szenvedelybeteg ellâtâs
I. Szakmai reszleg munkakorei

Vezetoje: Igazgatohelyettes - Vezeto âpolo

1. Apolâsi-gondozâsi csoport
vezeto szakâpolo
osztâlyvezeto âpolo
âpolo, gondozo
segito (vegzettseg nelkiili gondozo)

2. Egeszsegilgyi csoport
gyogyszertâri asszisztens

3. Mentâlhigienes csoport
mentâlhigienes csoportvezeto
terâpiâs munkatârs
foglalkoztatâs szervezo
szociâlis munkatârs

4. Foglalkoztatâsi csoport
segito-munkavezeto
segito

II. Gazdasâgi es uzemeltetesi reszleg munkakorei
Vezetâje: Gazdasâgi koordinâtor

1. Titkârsâg - Munkaugy
adminisztrâtor
human erogazdâlkodâsi ugyintezo

2. Penzugyi csoport
penzugyi csoportvezeto
penzugyi ugyintezo
szâmviteli ugyintezo
gazdasâgi ugyintezo
anyagkânyvelo
egyeb ugyintezo

3. Muszaki csoport
karbantarto
gepkocsivezeto

4. Elelmezesi csoport
elelmezesvezeto
elelmezesi ugyintezo
raktâros
szakâcs
konyhai kisegito
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5. Higienes csoport
higienes csoportvezeto
mosodai dolgozo
takarito

Telephelyek - Fogyatekossâggal elok es idoskoruak tartos bentlakâsos ellâtâsa
Vezetoje: Telephelyvezeto

I. Szakmai reszleg munkakorei
1. Alapszolgâltatâsi csoport

asszisztens
terâpiâs munkatârs /TL szakmai vezeto
terâpiâs munkatârs / alapszolgâltatâsi koordinâtor
terâpiâs munkatârs / foglalkoztatâsi koordinâtor
âpol6/ lakhatâsi es kâzszolgâltatâsi koordinâtor
terâpiâs munkatârs
âpolo
gondozo
segito

2. Tâmogatott lakhatâsi csoport
esetfelelos

3. Apolâsi-gondozâsi csoport
gondozâsi egysegvezeto
âpolo
gondozo
segito

4. Mentâlhigienes csoport
fejleszto pedagogus
szociâlis munkatârs
foglalkoztatâs szervezo

5. Foglalkoztatâsi csoport
segito

II. Uzemeltetesi reszleg munkakorei
uzemeltetesi koordinâtor
anyagkonyvelo - raktâros
adminisztrâtor

1. Muszaki, kisegito csoport
karbantarto
gepkocsivezeto
mosodai dolgozo
takarito

2. Elelmezesi csoport
szakâcs
konyhai kisegito
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RESZLEGEK Engedelyezett letszâm (fo)

Szakmai 170
Gazdasâgi, technikai 60

asszesen: 230

SZERVEZETI EGYSEGEK Szakmai letszâm (f6)
Pszichiâtriai es Szenvedelybetegek Otthona 97

Etkeztetes 1
Hâzi segitsegnyujtâs 20

Tâmogato Szolgâltatâs 9
Nappali ellâtâs 8

Tâmogatott lakhatâs 5
Idoskoruak tartos bentlakâsos ellâtâsa 11

Rehabilitâcios celu lakootthonok 3
Apolo-gondozo lakootthon 5

Fejleszto foglalkoztatâs 11
Osszesen: 170

CSOPORTOK Letszâm (fo)
Igazgato 1

Pszichiâtriai es szenvedelybeteg ellâtâs szakmai
reszlegenek csoportjai

Vezetoje igazgat6helyettes/ vezeto âpolo
1

Apolâsi-gondozâsi 85
Mentâlhigienes 9
Foglalkoztatâsi 5
Egeszsegugyi 1

Osszesen: 102

Gazdasâgi es Uzemeltetesi reszleg csoportjai Vezetoje gazdasâgi koordinâtor
1

Titkârsâg - Munkaiigy 3
Elelmezesi 15
Penzugyi 8
Muszaki 4
Higienes 13

Osszesen: 44

Fogyatekos ellâtâs szakmai reszlegenek csoportjai Vezetoje igazgat6helyettes/
telephelyvezeto

1
Alapszolgâltatâsi 38

Tâmogatott lakhatâsi 5
Apolâsi-gondozâsi 16

Mentâlhigienes 3
Foglalkoztatâsi 6

Osszesen: 68
Uzemeltetesi csoport 3

Miiszaki, kisegito 6
Elelmezesi 7

Osszesen: 16
Mindosszesen: 230
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3. szâmu melleklet

Az intezmeny mukodeset meghatârozo szabâlyzatok

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjân:

Az intezmenv mukodesevel osszefiisso szabâlyzatok

Adatvedelemrol es adatbiztonsâgrol szolo szabâlyzat
Erdekkepviseleti Forum mukodesenek szabâlyzata
Iratkezelesi szabâlyzat

Gazdâlkodâsi szabâlvzatok

Anyag,- es eszkozgazdâlkodâsrol szolo szabâlyzat
Felesleges vagyontârgyak hasznositâsânak es selejtezesenek szabâlyzata
Leltârozâsi es leltârkeszitesi szabâlyzat
Penzkezeles rendjerâl szabâlyzat
Szâmviteli politika
Szâmlarend

Vagyonvedelmi szabâlyzat

Muszaki ellâtâsi szabâlyzatok

Gepjârmu uzemeltetesi szabâlyzat
Munkavedelmi szabâlyzat
Tuzvedelmi szabâlyzat

Esveb szabâlvzatok (Aht. alapjân)_
Belfoldi es kulfoldi kikuldetes rendjerol szolo szabâlyzat
Beszerzesekrendjerol szolo szabâlyzat
Bizonylati rendrol szolo szabâlyzat
Elektronikus alâirâsi, elektronikus belyegzesi es elektronikus tanusitvânykezelesi szabâlyzat
Elelmezesi szabâlyzat
Eszkozok es forrâsok ertekeleserol szolo szabâlyzat
Ellâtotti penzeszkozok kezeleserol szolo szabâlyzat
Gazdâlkodâsi szabâlyzat
Informatikai biztonsâgi szabâlyzat
Integral! kockâzatkezelesi eljârâsrendrol szolo szabâlyzat
Kiadmânyozâs rendjerol szolo szabâlyzat
Koveteleskezeles rendjerol szolo szabâlyzat
Kozalkalmazotti szabâlyzat
Kozerdeku adatok megismeresenek es kotelezoen kozzeteendo adatok nyilvânossâgra
hozatalânakrendjerâl szolo szabâlyzat
Kozerdekii es kozerdekbol nyilvânos adatok kotelezo kozzetetelenek rendjerol
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Kozbeszerzesi szabâlyzat
Mobil telefon rendjerol szolo szabâlyzat
Monitoring tevekenysegrol szolo szabalyzat
Munkâbajârâssal kapcsolatos utazâsi koltsegterites szabâlyzata
Munkaruhajuttatâs szabâlyzata
Munkamegosztâsi megâllapodâs
Onkoltseg szâmitâsi szabâlyzat
Panaszkezelesi szabâlyzat
Reprezentâcios kiadâsokrol szolâ szabâlyzat
Szervezeti integritâst serto esemenyek kezelesenek eljârâsrendjerol szolo szabâlyzat
Vezetekes telefon hasznâlatânak rendjerol szolo szabâlyzat, mobiltelefon rendjetâl szolo
szabâlyzat
Az intezmenyben bekovetkezo rendkivuli esemenyekrol es az azokkal kapcsolatos jelentes
rendjerol es intezkedesekrol szolo szabâlyzat

Tovâbbi szabâlyzatok, belso utasîtâsok
Belso szabâlyzat az elvâsârlâs meneterol
Belso utasitâs a fizetendâ teritesi dij osszegenek megâllapitâsâra es nyilvântartâsâra
vonatkozoan

Belso utasitâs az elhunyt ellâtott temetesevel kapcsolatos feladatokrol es hagyatekânak
kezeleserol

Munkaugyi eljârâsrend
A veszelyhelyzet kezelesere vonatkozo belso utasitas
Eselyegyenlosegi terv
Tovâbbkepzesi terv
Egyeb szakmai szabâlyzatok, protokollok, eljârâsrendek
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4. szâmu melleklet

Az intezmeny miikodeset meghatârozo fontosabb jogszabâlyok

A tobbszor modositott 1993. evi III. tv. - a szociâlis igazgatâsrol es szociâlis ellâtâsokrol.
(tovâbbiakban: Szt.)
A tobbszor modositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet - a szemelyes gondoskodast nyujto
szociâlis intezmenyek szakmai feladatairol es mukodesi felteteleirol. (tovâbbiakban: Szakmai
rendelet)

A tobbszor modositott 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet - a szemelyes gondoskodast nyujto
szociâlis ellâtâsok igenybevetelerol. (tovâbbiakban: Ir.)
A tobbszor modositott 29/1993. (II. 17.) Kormânyrendelet - a szemelyes gondoskodâst nyujtâ
szociâlis ellâtâsok teritesi dijârol. (tovâbbiakban: Tr.)
A 60/2004. (VII. 6) ESzCsM rendelet - a pszichiâtriai betegek intezeti felvetelenek es az
ellâtâsuk sorân alkalmazhato korlâtozo intezkedesek szabâlyairol.
A tobbszor modositott 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet - a szemelyes gondoskodast vegzo
szemelyek tovâbbkepzeserol es a szociâlis szakvizsgârol.
A tobbszor modositott 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet - a szemelyes gondoskodast vegzo
szemelyek mukodesi nyilvântartâsârol.
A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet - a szociâlis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi
igenybevevoi nyilvântartâsrol es az orszâgosjelentesi rendszerrol.
A Munka Torvenykonyve 2012. evi I. tv (a tovabbiakban: Mt.).
A Kozalkalmazottakjogâllâsârol szolo 1992. evi XXXIII. torveny (tovâbbiakban: Kjt.).
A Kozalkalmazottak jogâllâsârol szolo 1992. evi XXXIII. torvenynek a szocialis, valamint a
gyermekjoleti es gyermekvedelmi âgazatban torteno vegrehajtâsârol szolo 257/2000. (XII.26.)
Kormânyrendelet.

A 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integrâlt Jogvedelmi Szolgâlatrâl.
A 2011. evi CXCV. torveny az âllamhâztartâsrol.
A 2000. evi C. torveny a szamvitelrol.
Az adott koltsegvetesi ev koltsegvetesi torvenye.
A tobbszor modositott 1997. evi CLIV. torveny az egeszsegugyrol.
A 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az âllamhâztartâs szâmvitelerol.
A 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelete az âllamhâztartâs mukodesi rendjerol.
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Az Orszâgos telepulesrendezesi es epitesi kovetelmenyekrol szolo 253/1997. (XII.20.) Korm.
rendelet.

A Polgâri Torvenykonyvrol szolo 2013. evi V. torveny.
A 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozetkeztetesre vonatkozo tâplâlkozâsi-egeszsegugyi
eloirâsokrol.

1993. evi XCIII. torveny a munkavedelemrol.
5/1993. (XII.26.) MUM rendelet a munkavedelmi rendeletrol szolo 1993.evi XCIII. torveny
egyes rendelkezeseinek vegrehajtâsârol
3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyuttes rendelete a munkahelyek munkavedelmi
kovetelmenyeinek minimâlis szintjerol.
2015. evi CXLIII. torveny a kozbeszerzesekrol.
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet akoltsegvetesi szervekbelso kontrollrendszererol es belso
ellenorzeserol.

A 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociâlis, gyermekjoleti es gyermekvedelmi szolgaltatok,
intezmenyek es hâlozatok hatosâgi nyilvântartâsârol es ellenorzeserol.
92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatekos szemelyek alapvizsgâlatârol, a rehabilitâcios
alkalmassâgi vizsgâlatrol, tovâbbâ a szociâlis intezmenyekben ellâtott szemelyek âllapotânak
felulvizsgâlatârol.
191/2008. (VII.30) Korm. rendelet a tâmogato szolgâltatâs es a kozossegi ellâtâsok
fmanszirozâsânak rendjerol.
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellâto szervek iratkezelesenek âltalânos
kovetelmenyeirol.
Az informâcios onrendelkezesi jogrol es az informâcioszabadsâgrol szolâ 2011. evi CXII.
torveny.
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egeszsegugyi szolgâltatâsok nyujtâsâhoz szukseges
szakmai minimumfeltetelekrol.
36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozâsi szukseglet, valamint az egeszsegi âllapoton
alapulo szociâlis râszorultsâg vizsgâlatânak es igazolâsânak reszletes szabâlyairol.
A 2015. evi CXLIII. torveny a kozbeszerzesekrol.
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