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El6szo

A ,Jogvédelmi fiizetek sorozat” egy olyan szakmai kiadvdnysorozat, amelyet az ellatottjogi
képviselOk allitottak Ossze, a szocidlis szolgaltatdsokban dolgozo szakemberek, az ellatottak vagy
hozzatartozoik ismereteinek bovitésre.

A sorozat tobb fiizetbdl all, amelyek egy-egy témakort tekintenek at a vonatkozé jogszabdlyi
hattér bemutatdsaval, modszertani ajanldsokkal, és az az adott korben el6fordult olyan gyakorlati
példdk bemutatdsdaval, amelyet az ellatottjogi képviselok mindennapi jogvéddi feladataikban
taldlkoztak.

Az elsé fiizet a jogtudatossagrol szl a szocidlis jogok terén, elemezve az Alkotmanyban és a
szocidlis torvényben foglalt az ellatottakat megilletd altaldnos €s specidlis jogokat. Kitekintést ad
az emberi jogra dltaldban és azok védelmének hazai, és nemzetkozi eszkozeire.

A madsodik, azaz jelen fiizet a szocidlis szolgdltatdsok, intézmények alapvetd dokumentumaival
foglalkozik, nevezetesen a szervezeti €¢s mikodési szabdlyzattal, a hazirenddel, és a dolgozok
munkakori leirdsdval. Taldn sokan igy gondoljdk, hogy a kiildeményekkel kapcsolatos felvetések
nem tartoznak szorosan ezekhez a témakorokhoz, szinte periférikusnak tiinhet, de a gyakorlat azt
bizonyitotta, hogy az intézményi belsd szabdlyzatok elkészitésekor a sziikségesnél kevesebb
figyelmet kap ez a teriilet. Figyelem felhivo jelleggel szerkesztettiik ezekhez a témakorokhoz ezt
a tertiletet.

Altaldnos tartalommal jelenik meg az érdekvédelem és érdekképviselet kérdéseirdl sz6l6
kovetkezd fiizet, amelyet elsOsorban az ellatdst igénybevevOknek ajdnlunk. A panaszjog
gyakorldsdnak jogi feltételei mellett hasznos informdcidkat kivdnunk adni az érdekképviseleti
férumok, elldtotti onkormanyzatok miikodéséhez.

A Kozalapitvdny mindhdrom szakteriiletén tapasztaltakat fogja Ossze a gondnoksiggal és a
gondnokoltak, illetve a kiskoriakkal kapcsolatos jogvédelmi fiizet. A jogi szabdlyozds
ismertetésén tul kiilon eseteket elemez a kiadvany a betegjog teriiletén felvetddd problémadkrdl, a
cselekvoképességében valamilyen médon korldtozott személyek egészségiigyi ellatdasa terén,
vagy a gondnoksag alatt 4ll6 ellatottak, a gondnokok és az intézmények kapcsolatrendszerérol,
annak hidnyossagairdl a szocidlis szolgaltatdsok igénybevételekor, valamint a kiskorasdguk miatt
nem  cselekvOképes  gyermekek  jogainak  érvényestésérOl,érvényesithetoségérdl  a
gyermekvédelem rendszerében.

Mindezeket az altaldnos témakoroket egészitik ki specidlis kérdésekkel foglalkozé fiizetek,
amelyek az iddsek, a demens betegek, a fogyatékos személyek, az alkohol betegséggel kiizdok, a
hajléktalan személyek specidlis jogvédelmére vonatkoznak, illetve az egyiittélés egyéb teriileteit
feloleld jogokrol és jogsérelmekrdl fognak szolni.



I.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerepe és feladata az intézményekben

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot €s a munkakori lefrdsokat az ellatdsok megszervezése
sordn olyan alapdokumentumoknak kell tekinteni, amelyek meghatarozzak az ellatandé feladatok
hierarchidjat, egymdsra é&piilését, kapcsolatdt, valamint a munkakorok, szakdolgozok
kompetencidit, hatdskoreit és felel0sségét, ezdltal kovethetOvé, biztonsdgossd és remélhetéen
magas szinvonalivd teszik magidt a szolgdltatist. A vezetdk szdmdara az ellendrzést
kiszdmithatovd és folyamatossd teszi a megfeleld alapdokumenticié, a munkavallalok pedig
biztonsdgos és vildgos utasitdsi és szamonkérési kornyezetben végezhetik a tevékenységeiket,
amely szintén az ellatottak érdekeit szolgdlja. Leirtak alapjan tehat e két alapdokumentaciot
egymadssal 6sszhangban kell elkésziteni, haszndlni és a jogvédelmi munka soran értelmezni is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — tovabbiakban SZMSZ - valamennyi, személyes
gondoskoddst nyujtdé szocidlis szervezet és intézmény alapdokumentuma, amely rogziti az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, illetve az azon beliili szervezeti egységek feladatait, a
feladatokhoz rendelt hataskoroket €s a munkatdrsak feladatait és jogkoreit. Az SZMSZ hatarozza
meg a szocidlis-egészségiigyl intézmény milkodési rendjét, a szakmai munka belso
ellendrzésének, a létesitmények €s helyiségek haszndlati rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokat,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

Az SZMSZ meglétét a szocidlis torvény, a szocidlis szakmai rendeletek és a miikodés
engedélyezésérdl szol6 jogszabdly is eldirja.

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésiik
feltételeirdl szol6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés c) pontja szerint a személyes
gondoskodadst nyujto szocidlis szolgdltatoknak és a (2) bekezdés a) pontja alapjan a szocidlis
intézménynek is rendelkeznie kell tobbek kozott szervezeti és miikodési szabdlyzattal.

A szocidlis szolgaltatonak rendelkeznie kell:
- muikodési engedéllyel,
- alapito okirattal, ha a szolgéltat6 koltségvetési szerv,
- szervezeti €s miikodési szabdlyzattal,
- szakmai programmal,
- afoglalkoztatottak munkakori leirdsdval,
- és egyéb szabdlyzatokkal.

A szocidlis intézménynek a kovetkez6 dokumentumokkal kell rendelkeznie:
- mukodési engedéllyel,
- alapito okirattal, ha a szolgéltat6 koltségvetési szerv,
- szervezeti és miikodési szabdlyzattal,
- szakmai programmal,
- afoglalkoztatottak munkakori leirdsdval,
- hazirenddel,
- és egyéb szabdlyzatokkal.



Az egyéb szabdlyzatok korét a fenti rendelet az aldbbiak szerint csoportositja:
- az intézmény mikodésével osszefiiggd szabalyzatok
- gazdasagi szabdlyzatok
- miuszaki ellatdsi szabdlyzatok.

A Rendelet legutébbi moddositdsa, amely 2006. dprilis 22-én lépett hatdlyba az 5/B. §-ban
szabdlyozza az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit.

A Rendelet 6. § (9) bekezdése alapjan a személyes gondoskoddst nyujtéo intézményben
foglalkoztatott személy feladatait az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban és a
munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

Az SZMSZ 6 jogszabdlyi alapjai

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban
Szt.),

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol (tovabbiakban: Mt.),

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél (tovabbiakban: Kijt.),

1992. évi LXIIIL torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarél (tovabbiakban: Atv.),

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.),

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (tovabbiakban: Etv.),

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirol (tovabbiakban:
Rendelet).

Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezo egyéb szabalyzatok - amelyeket a Rendelet 1. sz. melléklete
hatiroz meg - illetve az igazgatéi utasitasok az intézménnyel munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban all6 valamennyi dolgozoéra, az intézményben miikodo kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kotelezé érvényiiek.

Mi képezze az SZMSZ fiiggelékét?

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmény szdmdra fent nevezett rendelet dltal
kotelezden eldirt szabdlyzatok az aldbbiak, amelyeket az 1. szdmud melléklete részletez és a
szocidlis szolgaltatonak és szocidlis intézménynek rendelkeznie kell az aldbbiakkal:

iratkezelési szabdlyzat,

érdekképviseleti forum mitkodésének szabdlyzata, (szolgaltatonak nem)
szamviteli szabdlyzat, (szolgéaltatonak nem)

pénzkezelési szabdlyzat, (szolgaltaténak nem)

anyaggazdalkodasi, leltdr és selejtezési szabdlyzat,

vagyonvédelmi szabdlyzat, (szolgdltatonak nem)

munkavédelmi szabalyzat,

tlizvédelmi szabdlyzat,

gépjarmi hasznélati szabdlyzat,

VVVVVVVVY



tovdbba a hatalyos igazgatéi/intézményvezetoi utasitasok.

Az SZMSZ a jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szél. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6zo szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ jovahagydsa

Az Szt. 92/B. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmény
dllami fenntartoja jovdahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdt.

Az Szt. 92/B. § (2) bekezdése szerint az dllami fenntarto a szervezeti és miikodési szabdlyzat
Jjovdahagydsdt megtagadhatja, ha az nem felel meg az eldirt feltételeknek.

Az Szt. 92/C. § az egyhdzi, illetve a nem allami fenntartok vonatkozdsaban nem jovdhagyasrdl
rendelkezik. A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmény egyhdzi, illetve nem dllami
Jfenntartdja gondoskodik az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdanak elkészitésérol.

Lathat6, hogy a végeredményében azonos cél elérését a torvény egy szakaszon beliil is némileg
differencidlja.

Az Onkormdanyzati fenntartdsi intézmények esetén a jovdhagyds azt jelenti, hogy a képviseld-
testiilet, vagy dtruhdzott jogkorben a bizottsdg altal elfogadott SZMSZ-t, hdzirendet zdradékkal
latnak el, amely tartalmazza a testiileti iilés id6pontjat, a hozott hatdrozat szamat, az arra jogosult
alafrasat és a fenntart6 pecsétjét.

2. A kotelezo tartalmi elemek figyelembe vételével ajanlhaté tipusok

Az egyik ajanlatunk: a hat fejezetii bontdsban szerkesztett, a masik: a kilenc fejezetben elkészitett
dokumentum.

Itt hivjuk fel a Tisztelt Olvaso figyelmét ,,a tartalom elsédlegessége a formaval szemben”
klasszikus jogelvre. Utalva ezzel arra, hogy nem feltétleniil a nagy terjedelmii SZMSZ a j6
SZMSZ!

A Rendelet 5/B.§-a szerint az SZMSZ-nek tartalmaznia kell:

- az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat,

- aszervezeti abrét,

- tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezetben torténd megszervezése esetén a
szervezeti format,

- abels6 szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

- a szervezeti egységek szakmai egylittmikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rend;jét,

- az intézmény irdnyitdsdval és mitkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltat6i jogok gyakorldsanak rendjét.

Természetesen ezen kotelezd elemek mellett mds dltaldnos szabdlyokat is belefoglalnak az
SZMSZ-be, hiszen elfogaddsdra a fenntarté jogosult, és a szabalyzat célja az, hogy vilagos,



atlathaté belsé viszonyok alakuljanak ki, ahol minden egység és dolgoz6 tudja, hogy mi a
feladata és hol a helye a rendszerben.

Az SZMSZ jelentdségét tovabb noveli, hogy a moddositott 188/1999.(X11.16.) Korm. rendelet
szerint a nem &llami intézményekben évente, mig az dllami intézményekben kétévente a
mikodést engedélyezd hatosdg ellendrzést tart, amikor vizsgdlja, hogy a belsé szabdlyzatok
megvannak-e és azokat szabdlyszeriien készitették-e el.

a) A hat részbol dllo szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma
I. Altalanos rész

az intézmény elnevezése,

az intézmény székhelye,

az intézmény postacime, egyéb elérhetdségei,

az intézmény fenntartdja, alapitdja

az intézmény feliigyeleti szerve(i),

az alapit6 okirat szdma, kelte,

telephelye(i) és az(ok) jogallasa(i),

az intézmény tipusa,

miikodési/ellatasi teriilete (varosi, kistérségi, megyei, orszagos).
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II. Szervezeti rész

szervezeti felépités,

az 6ndll6 szervezeti egységek feladatai,

vezetOi (kozalkalmazotti/munkavallal6i) feladatok és hataskorok,
szakmai vezetOk feladatai és hataskoriik,

beosztott munkatarsak és feladataik.
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III. Miikodési rész

» A szervezeti egységek folyamatos mikodését a jogszabédlyok, az allami irdnyitas
egyéb jogi eszkozei, belsd szabdlyzatok, a szervezeti egységekre épiild tigyrendek és
a felettes szervek, valamint a vezetdk utasitdsai hatirozzak meg.

» A vezetd, a szervezeti egységek vezetdi, a beosztott dolgozok feladatait a munkakori
leirdsuk szabélyozza.

IV. Testiileti szervek

igazgatdi tandcs,

dolgozéi munkaértekezlet,
kozalkalmazotti tanacs,
csoportértekezlet,
lakégytilés,

ellatotti onkormanyzat,
érdekképviseleti féorum.
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V. Kotelezo jellegii alkalmazando szabalyzatok

hazirend,

adatvédelmi szabadlyzat,

iratkezelési szabdlyzat,

érdek-képviseleti forum miikodésének szabdlyzata,
pénzkezelési és szamviteli szabdlyzat,

tizvédelmi utasitas és tizriado terv,
munkavédelmi szabdlyzat,

anyaggazdalkodasi, leltarozasi €s selejtezési szabalyzat,
vagyonvédelmi szabdlyzat,

gépjarmii haszndlati szabdlyzat,

munkakori lefrasok.
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VI. Vegyes és zar6 rendelkezések
b) A kilenc részbdl dllo szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma
I. Altalanos rész

az SZMSZ célja,

hatélya,

az intézmény megnevezése,

az intézmény tipusa,

az intézmény székhelye, telephelyei,

alapité megnevezése,

fenntart6 megnevezése, cime,

kozvetlen feliigyeleti szerv(ek),

gazdilkodas formdja, az intézmény szdmlaszama,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek,

allami feladatb6l ad6dé alaptevékenysége,

az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabaly megjelolése,

az intézmény éltal ellathaté véllalkozasi tevékenység kore és mértéke,
feladatmutatok megnevezése, kore, mértéke

intézményvezetd kinevezési rendje,

intézmény jogi stitusza,

intézmény képviseldje.

VVVVVVY VVVVVVVVVYY

II. Intézményi rész
»  azintézmény egységei,
> féréhelyei,
> alapitds éve, az alapt6 okirat kelte, szdma.

II1I. Szervezeti rész

»  aszervezeti felépités leirdsa, rajza,
>  egyes szervezeti egységek megnevezése és feladataik ismertetése



»  horizontdlisan és vertikdlisan integralt szakmai egységek és feladataik, valamint
egymads kozti viszonyaik ismertetése.

IV. Azintézmény vezetése

»  azintézmény szervezeti egységeinek vezetdi, jogallasuk és feladatuk,
»  konzultativ testiiletek megnevezése, jogallasa és hataskore.

V. Azintézmény szervezeti egységeinek dolgozdi

»  szakképesitéshez nem kotott munkakorben dolgozok,
»  szakképesitéshez kotott munkakorokben dolgozok,
»  Karitativ, joszolgalati segiték, onkéntesek jogéllasa.

VI. Intézményi forumok

1gazgatoi, vezetdi tanics,
0sszdolgozoi értekezlet,
részlegvezetoi értekezlet,
csoportértekezlet,

lakogytilés,

ellatotti onkormdanyzati iilés,
érdekképviseleti forum iilése,
dolgozéi érdekképviseleti szervek.
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VII. Intézmény munkarendje

»  szolgéltatasok fajtai szerint,
»  intézményben integralt kiillonbozd ellatasok fajtai szerint.

VIII. SZMSZ mellékletei

hazirend,

amennyiben van kollektiv szerzédés,

szabdlyzatok (a Rendelet szerintiek legalabb),
munkakori leirasok,

érdekképviseleti forum miikddési szabdlyai, eljarésa,
naprakész dllomanytabla,

szervezeti hierarchikus struktira grafikus megjelenitése.
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IX. Zaro rendelkezések

3. Milyen a j6 SZMSZ?

» az alapit6 okiratban, a fenntarté egyéb rendelkezéseiben meghatarozottakkal egyezik,
azokkal tartalmaba nem {itkozik,

» a hatdlya pontosan keriil meghatdrozasra,

» a kompetencia hatdrok, jogkorok kijelolése egyértelmdl,
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a szakmai jogszabalyokat betart6é hataskorokkel ruhdzza fel a munkatarsakat,

mds dokumentumok &ltal mar szabdlyozott elemek nem keriilnek bele feleslegesen. A
kollektiv szerzddés, hazirend, illetve egyéb helyeken szabdlyozott témakoroket
sziikségtelen tjra szabélyozni,

aktudlis, azaz az intézmény szervezetében vagy mikodésében bekovetkezd
valtozasokat kovessék a modositasok,

0sszhangban van a szakmai programokkal, munkatervekkel, munkakéri leirdsokkal,

a grafikus megjelenités atlathatd, abbdl a kapcsolatrendszer vildgosan kitlinik
tartalmazza a fenntart6 elfogadds datumat, hatdrozat szamat zdradék formajaban.

4. Az ellatottjogi képviselo szerepe az SZMSZ kapcsan

Az ellatottjogi képviseld feladatdnak végzése sordn az SZMSZ-t érinté konkrét iigy esetén
taldlkozik az intézményi dokumentumokkal, amelyeket Osszefiiggésiikben kell értelmeznie és

értékelnie.

Az elemzés célja annak megallapitasa, hogy miként érvényesiilnek az ellatottak jogai, illetve
mik e jogok érvényesiilésének garanciai.
Ezt harom 1épésben célszerli vizsgalni:

1.

Az intézmény milkddésével kapcsolatosan eldirt dokumentumok - alapité okirat,
miikodési engedély, SZMSZ, hizirend, szabalyzatok, munkakori leirdsok — megléte,

2. E dokumentumok tartalmi megfelelése a jogszabdlyi eldirasoknak,

3. A miikodési engedélyben szerepld az Szt. szerinti ellatdsi forma és a szervezeti és

miikodési szabdlyzatban szerepld feladatkor egybevetése.

Az SZMSZ alapjdn a kévetkezo szabdlyok elemezhetoek:

YVVVVVVVVVVYYYVY

a tevékenységi kor,

ellatand¢ feladat,

gazdalkodasi rend,

feleldsségi viszonyok,

belsé munkamegosztas,

szervezeti egységek hierarchidja,

munkakori leirasok,

megyei €s telepiilési onkormanyzatokkal kotott szerzodések,

a kolcsonos kotelezettségvallaldsok, azok garancidi és idOtartama,
az ellatando feladatok, szolgdltatasok tartalma, mennyisége és mindsége,
a finanszirozds médja, mértéke,

az atadott forrasokkal valo elszamolas,

egyéb, nem onkormanyzatokkal kotott szerzodések.
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II.

Hazirend

1. A hazirend szerepe az intézményi ellatasokban, mint a mindennapi élet szervezgje
Milyen funkcidja van a hdzirendnek?

A hazirend az intézményi életet szabalyozé alapveté dokumentum, amellyel valamennyi
szocialis intézménynek rendelkezni kell. Betartasa mindenkire nézve kotelezd, tehit éppugy
vonatkozik arra, aki az intézménnyel jogviszonyban 4ll, - azaz ellatottakra €s foglalkoztatottakra
egyarant - mint arra a személyre, aki az intézménybe belép.

Ezért is fontos, hogy jol lathaté helyen, az intézmény teriiletén kifliggesztésre keriiljon,
javasolhatoan tobb helyen is.

A szocidlis igazgatdsrdl €s szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. torvény, (tovabbiakban: Szt.)
97. §-a szerint a hdzirendet az intézményben jol ldthato helyen ki kell fiiggeszteni, és
gondoskodni kell arrol, hogy a jogosultak hozzdtartozoi és az intézmény dolgozoi szdmdra
Jolyamatosan hozzdférhetd legyen.

A héazirend olyan szabdlyrendszer, ami jogokat és kotelezettségeket, strukturdkat, illetve egyes
eljarasi cselekményeket fogalmaz meg elsésorban az ellatott és az ellaté vonatkozasiaban. Célja
az intézmény belsé rendjének, az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésének és az
ellatottak részére az egyén autonémiajat elfogadod, integraciojat minden eszkozzel segitd,
humanizalt kornyezet biztositasa.

Mivel a hazirend elsodleges feladata a megfelelo tajékoztatas, fontos a hazirend tartalmi
elemeinek megfelel6 megjelenitése. Kozérthetoen, egyszeriien, am a szakszeriiséget nem
nélkiilozo megfogalmazasban sziikséges a szabalyozasokat megalkotni, ami segiti a konnyebb
elfogadast és kovetkezésképpen a betartdst, betartatdst is. Csak dttekinthetd, vildgos
szabdlyrendszer megléte esetén lehetséges a stabil ellatds megszervezése és folyamatos
szolgaltatasa.

Az intézményre vonatkozo, a helyi specialitasokat figyelembe vevd, jogkovetéo hazirend
kiszamithatosagot, biztonsagot nyujt az ellatast igénybe vevé és azok hozzatartozoi,
valamint az ellatast nyajto szakszemélyzet szamara egyarant.

Kinek a feladata a hdzirend elkészitése?

Az intézmények hazirendjének elkészitése a szolgaltatasért felelos kinevezett vezetd, vagyis az
igazgat6 vagy intézményvezeté feladata. A jogszabdlyi, intézményi véltozdsokat nyomon
kovetve a hazirendet kétévente sziikséges feliilvizsgdlni és az Erdekképviseleti Férummal
egyeztetve amennyiben sziikséges, azt modositani kell. A Szt. 99. § (4) bekezdése szerint az
érdekképviseleti forum elozetesen véleményezi az intézmény vezetdje dltal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belso életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hdazirendet, az elldtottak részére késziilt tdjékoztatokat.
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Miért kell minimum kétévente aktualizdlni a hdzirendet?

A hazirend csak abban az esetben tolti be el6zokben elemzett feladatait, ha minden idGben
aktudlis, mind a helyi sajatossdgoknak, mind pedig a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel. Ennek
érdekében folyamatosan sziikséges a jogi szabdlyozdsok modosuldsait figyelemmel kovetni,
amennyiben pedig az érinti az intézmény miikodésének azon elemeit, amit a hdzirend is tartalmaz
frissiteni kell a hazirendet.

Ebben a folyamatos, illetve rendszeres tevékenységben az intézményvezetd, vagy az 4ltala e
feladatra kijelolt munkatars mellett természetesen az ellatottaknak is jelentds szerepiik van. A
hazirendek aktualizédldsa elott lakogytiléseken, intézményi féorumokon, munkatdrsi értekezleteken
javasolhat6 kikérni az ellatottak €s a munkatarsak véleményét a sziikséges valtoztatdsokrdl. Az
Erdekképviseleti Férumoknak a fentiek alapjdn ebben a tevékenységben is meghatirozé a
jelentéségiik, mivel a kezdeményezéseik, véleményiik és javaslataik beépithetdek a
dokumentumokba.

Ki hagyja jovd a hdzirendeket?

Az elkészitett hazirendet az allami fenntarté esetén a fenntarté hagyja jova. Szt. 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja alapjin a személyes gondoskoddst nyiijté szocidlis intézmény dllami
fenntartoja jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdt, szakmai programjdt,
valamint a szakositott elldtdst nyiijto intézmények esetén a hdzirendet.

A hézirend jovahagyasdt az allami fenntarté6 megtagadhatja, ha az nem felel meg a jogszabalyi
feltételeknek. (Szt. 92/B. § (2) bekezdés)

Az egyhdzi, illetve nem dllami fenntarté esetén a fenntartonak sziikséges gondoskodnia a
hazirend elkészitésérdl. Szt. 92/C.§ (1) bekezdés a) pontja szerint a személyes gondoskoddst
nyujto szocidlis intézmény egyhazi, illetve nem dllami fenntartoja gondoskodik a ... hdzirend
elkészitésérol.

A jovdhagyds ténye és idOpontja, valamint az eljardsra jogosult képviseldjének aldirdsa és
pecsétje alaki érvényességi kellék. Igy valik a héazirend teljes értékii, jogilag értékelhetd
dokumentummad, amihez joghatds fizédik.

2. A hazirend tartalma
Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet, valamint a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsok
téritési dijardl szolé 29/1993. (II. 17.) Kormény rendelet (tovdbbiakban: Tdr.) meghatirozza a

hazirend tartalmi elemeit.

Mely teriileteket sziikséges tehdt szabdlyozni a bentlakdsos intézmények hdzirendjében?
(R. 5. § (3) bekezdés)

» az egyiittélés szabalyai,
» az intézménybdl vald eltdvozas és visszatérés rendje,
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az ellatasban részesiild személyek egymads kozotti, valamint a hozzatartozoikkal valo
kapcsolattartdsanak szabdlyai, (a 1atogatds rendje),

az intézménybe bevihetd személyes haszndlati targyak kore, (a veszélyeztetd targyak
kore, ezek birtoklasanak feltételei illetve ellendrzése),

az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyak atvételének és kiaddsdnak szabdlyai, (az
érték- és vagyonmegdrzés szabdlyai (R. 60-61. § ),

a ruhazattal, textiliaval, tisztalkodo szerekkel valo ellatas, valamint a ruhazat és textilia
tisztitdsanak és javitdsdnak rendje (R. 46-49. §),

az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyai,

az egyéni és kozosségi vallasgyakorldsra vonatkozé szabalyok (R. 54. § (1) bekezdés),

az intézmény alapfeladatat meghalad6 programok, szolgéltatasok kore és téritési dija,

az intézmény alapfeladataval 0sszefliggd szolgaltatasai,

a befizetett egyszeri hozzdjarulds idOGardnyos visszafizetésének moddja és részletes
szabdlyai,

az ellatottak jogvédelmével kapcsolatos szabdlyok, az érdekvédelem miikodése,

a gyogyaszati segédeszkozok-, gyogyszerkoltségek viselésének rendje (R. 52. §),

a korlatoz6 intézkedés alkalmazasarol szol6 részletes eljardsrend,

az intézményen beliili munkavégzés feltételei (R. 55-58. §),

a foglalkoztatasban kdzremiikodd személyek dijazdsanak mértéke,

az Erdekképviseleti F6érum miikodésének szabdlyai, rendje,

az Ellatotti Onkorményzat feladatai, miikodésének szabdlyai, rendje,

a jogviszony keletkezése, az elldtds igénybevétele, tdjékoztatasi kotelezettség,

az intézményi jogviszonyban nem all6 személyeknek nyujtott szolgaltatas téritési dija,

a panaszjogok gyakorldsdnak mddja,

a téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyok,

alkoholfogyasztas szabadlyai,

elhunytakkal kapcsolatos szabélyozas (R. 62. §),

az alkalmazottakra vonatkoz6 szabdlyok, etikai kérdések.

Lakootthonoknadl fentieken kiviil szabdlyozandok: (R. 96. §)

>

>
>
>

ki, milyen feltételekkel 1€phet be a szobdba az ott €16k engedélye nélkiil,

a takaritds rendje, modja,

a lakészoba diszitése, felszerelésének kialakitdsa, a személyes haszndlati targyak
hasznalata,

az ellatast igénybevevo hozzatartozdjanak elhelyezése (R. 92. § (2)-(3) bekezdés).

A lakéotthonban lakék joga, hogy onalloan meghatarozzak a hazirendben az életviteliikkel
kapcsolatos egyiittélési szabalyokat. (R. 96. § (3) bekezdés)

Mely teriileteket sziikséges szabdlyozni a nappali elldtdst nyiijto intézmények hdzirendjében?
(R. 80. §)

>

YV VYV VY

az intézmény nyitvatartasi idejét (a helyi igényeknek megfeleléen kell meghatarozni, de
az napi hat 6randl kevesebb nem lehet) (R. 76.8),

az intézmény altal nydjtott szolgaltatdsok korét (R. 77.%),

az étkezések szamat és az étkezések rendjét,

az intézmény dltal szervezett foglalkoztatdsbol szarmazé bevétel felhasznaldsara
vonatkoz6 eldirasokat (R. 78.8),
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» az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyait,

» az intézmény alapfeladatat meghaladé program, szolgéltatds korét és téritési dijat.
Amennyiben a targykoroket nem megfeleléen szabdlyozzdk, sériilhet a szocidlis biztonsdghoz
val6 Alkotmanyos jog, valamint a jogdllamisdgbdl fakadd jogbiztonsdg kovetelményével
Osszefliggésben jelenthet visszassagot.

Milyen tovadbbi jogszabalyi eldirdsokat kell figyelembe venni a hdzirend elkészitésekor?

Ezen rendelkezések tartalommal valé megtoltésekor nem szabad megfeledkezniink a jogforrasi
hierarchidban tételezett jogszabdlyokrél és jogelvekrél. Igy a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyarél (tobbszor mddositott 1949. évi XX. torvény), amely széles korli tarsadalmi
megegyezést kifejezd alaptorvény.

Az Alkotmany jogi megkozelitésben az a legmagasabb szintli jogi norma, amely magait a
torvényalkotot is koti.

Szdmunkra az Alkotmany Kkiilonosen fontos részei az alapjogok biztositasa, amelyek
megallapitjdk az allampolgarok gazdasdgi, szocidlis és kulturdlis jogait, politikai és
szabadsagjogait, azok korlatait és jogi biztositékait, illetve a diszkriminéci6 tilalma, az egyenld
bandsmod elve, amely biztositja az dllampolgarok egyenjogusdgat.

A kovetkez6 alapveté emberi jogokat minden hazirend alapkoveinek kell tekinteni, ¢s mint
ilyenekre sziikséges a tovdbbi szabdlyozdsokat felépiteni.

jog az élethez, az emberi méltésdghoz (Alkotmany 54. §),

senkit nem lehet kinzdsnak, kegyetlen embertelen, megaldz6 elbandsnak vagy biintetésnek
aldvetni (Alkotmény 54. §),

jog a tulajdonhoz (Alkotmany 13. §),

jog a hdzassag és a csalad intézményéhez (Alkotmény 15. §),

jog az egészséges kornyezethez (Alkotmany 18. §),

jog a szabadsagra és a személyi biztonsagra ( Alkotmdny 55. §),

jog a szabad mozgdshoz és a tartézkodasi hely szabad megvélasztasdhoz (Alkotmany 58.
8),

jogképesség (Alkotmany 56. §),

a jo hirnévhez, a maganlakds sérthetetlenségéhez, valamint a magantitok és személyes
adatok védelméhez val6 jog, (Alkotmény 59. §),

jog a valldsszabadsédgra (Alkotmany 60. §)

jog a szabad véleménynyilvanitisra és a kozérdekli adatok megismeréséhez (Alkotmény
61.§),

gylilekezési jog (Alkotméany 62. §),

a kérelem és a panasz joga (Alkotmény 64. §),

a férfiak és nOk egyenjogisiga (Alkotmany 66. §),

a nemzeti €s etnikai kisebbségek védelme (Alkotmany 68. §),

a legmagasabb szintii testi és lelki egészséghez vald jog (Alkotmany 70/d.§),

jog a szocidlis biztonsdghoz (Alkotmany 70/e. §),

jog a miivelddéshez (Alkotméany 70/f. §).

VVVVVVY VYV VV VVVVVY VY
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Az 4gazati torvények, mint a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1.
torvény és az egészségiigyrol szoléo 1997. évi CLIV. torvény vonatkozé szakaszai
irdnymutatéak, hiszen részletesen kifejtik az adott 4gazatban ezen alkotmanyos jogok tartalmat.
Az egyes torvények kiilonbozo szintli végrehajtasi rendeletei pedig tovabbi segitséget jelentenek
foleg a jogalkalmazok szdmadra a konkrét, gyakorlati kérdések megolddsdban.

Felsoroltak mellett természetesen a tdarsadalomban kialakult tobb évtizedes szokdsjogra és
klasszikus természetjogi jogelvekre is figyelemmel kell lenni a hazirend kialakitdsakor.

Nem szerencsés megoldds egy generalizalt, egységes hazirend kozreadasa. Az intézmények
adottsaga és az ellatando6 tarsadalmi csoport sziikségletei, illetve ellatasi specialitasai az
adott viszonyok mellett a torvényi kereteken beliil is igen széles skalaju lehet. A jelenlegi
jogszabdlyi kornyezetben jol atrikuldlhaté az egyes intézmény tipusok vonatkozdsdban a
specifikumok szabdlyozdsa. Leirtak alapjan tehat kiilonos gondossdgot kell forditani a
jogérvényesitési képességiikben korldtozott gondozottakat elldté intézmények hdazirendjének
kialakitasdra.

3. A hazirend funkcioi

A hazirend nyilvanos dokumentum. Az Szt. 96. § (1) bekezdés f) pontja alapjan az
intézménybe valé felvételkor ad az intézmény tajékoztatast a jogosult és hozzatartozoja
szamara a hazirendrol, illetve - Szt. 97. § - az intézményvezeto az ellatas igénybevételekor a
fenntarté altal jovahagyott intézményi hazirend egy példanyat atadja a jogosultnak. A
hazirend atadasét az dtvevo aldirasdval sziikséges igazolni.

A jelenlegi szabalyozds nem egyértelmli a tekintetben, hogy mikor taldlkozzon a kliens a
hazirend tételes szabalyaival. A tapasztalatok alapjan azt kell mondanunk, hogy mar az
eldgondozas szakaszdban helyénval6 a kivélasztott intézmény héazirendjének teljes korti ismerete.
A tdjékozott beleegyezés alapvetd szempont mar a kezdeti 1épések megtételénél is.

Javasolhat6 tehdt, hogy mar az igénybevételi eljards legkordbbi fazisdban bocsdssik az
intézmények az igényl6 rendelkezésére a hazirendet, hogy az intézményi elhelyezést megalapozé
dontésében a segitségére lehessen.

A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis elldtdsok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjén az eldgondozds egyik kiemelt célja, a
szolgdltatds biztositdsa elotti tdjékoztatds nyujtisa az elhelyezést igénybe vevd részére az
intézményi életre valo megfeleld felkésziilés érdekében. A tijékoztatds legalaposabb formdja, ha
az intézményi hdazirendet az igénybevevd haza viheti és nyugodt koriilmények kozott
atolvashatja, esetleg megbeszélheti hozzatartozdival, illetve kérdéseket fogalmazhat meg a
jovobeni életére vonatkozdan.

A hazirend, a megallapodas, a szervezeti és miikodési szabalyzat harmasa funkcionalis
egységet és harmonikus szabalyozorendszert képez, annak ellenére, hogy jogi
megitélésiikben alapveto kiillonbozéségek vannak.

A hazirend modositdsa egyoldali — az ellat6i oldalrdl eredd - aktus is lehet, példaul torvényi
véltozas és annak kovetkeztében a kialakult jogszabélyi kornyezet megvéltozdsa okdn, amit az
elldtott nem befolydsolhat. Médositadsdhoz tehat nem kovetelmény a felek akarategysége.
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A megallapodas, melynek megkotését szintén jogszabdly teszi kotelezové egy szerzédés. A
szerz6dés jogi értelemben két vagy tobb személy egybehangzd akaratnyilatkozata, amely
joghatas kivaltasat eredményezi. A szerzddés targya a szolgéltatds, amely a jogosult szerzddéssel
1étrehozott érdekét elégiti ki. A szerzddéses jogviszony relativ szerkezetii, amely mellérendelt,
meghatédrozott alanyok kozott dll fenn. A megéllapodas (szerzddés) torvényi erejébdl kovetkezik,
hogy a szerint kell végrehajtani, ahogy a felek a szerzddésben rogzitették, és attdl csak kozos
akarattal lehet eltérni, igy tartalma egyoldalian nem mdédosithaté. E fészabdly alapjan szerzodést
csak a felek egybehangz6 nyilatkozata alapjan lehet médositani. Esetiinkben a megallapoddsnak
is vannak torvény dltal eldirt tartalmi kovetelményei. A szerzddési szabadsdg elve alapjan
azonban ezen feliil is szabdlyozhatjdk egymds kozti viszonyaikat minden mads, olyan kérdésben,
amely valamelyik szerz6d6 fél szdmdra fontos, vagy érdemleges. Ervényességi kellék, hogy ezt
torvény, vagy helyi rendelet ne tiltsa, illetdleg azt masképpen ne szabdlyozza. A torvény kogens
rendelkezéseivel ellentétes szerz0dés semmis, ahhoz joghatds nem fiizddik.

Kiemelten fontos a hazirend és a megallapodas tartalmi elemeinek 0sszhangja a hatalyos
jogi szabalyozas Kkeretei kozott. A jogbiztonsag és jogegység a jogallamisag egyik sarkalatos
eleme.

4. A hazirend tipikus hibai az ellatottjogi képviselok gyakorlatabol

e Az intézményi hazirendek egy része nem koveti a hatdlyos jogi szabdlyozas véltozdsait,
kovetkezményesen korszertitlenek és jogszeriitlenek.

Ennek oka lehet az a tény, hogy szocidlis intézmények kevéssé rendelkeznek naprakész
joganyaggal. A Magyar Ko6zlonyben megjelent torvényi valtozasokat nehéz nyomon kovetni a
mindennapi  ellatdsi, mikodési nehézségekkel dlland6  versenyben 1évé  szocidlis
ellatérendszereknek, ahol a személyi hidnyossdgok mellett eszkoztelenség és a megfeleld
infrastruktira hidnya is korldtozza a mozgasteret. Egy-egy szakfolyoirat iddszakonként
megjelentet bizonyos intézményi iratmintdkat, szabdlyzatokat. Ezek tartalma azonban
generalis és igy kozvetleniil nem tud az adott intézmény specialitasainak megfelelni.

A gyakorlatban tapasztalhatd, hogy sok esetben foltozgatott, folyamatosan javitgatott, vagy
egységes szerkezetli, kvdzi ,uniformizalt” hdzirend van forgalomban. A t6bb intézményt
fenntartok kozott eldfordul, hogy segitségképpen a kiilonbozd ellatasi formdkra elkészitett
hazirendeket adnak ki az intézményvezetdknek, aminek a pozitiv szandéka nem kérddjelezhetd
meg, ugyanakkor ezek a hazirendek a mindennapokban kevéssé alkalmasak a tényleges
adottsagok kozotti szerepiik betoltésére.

Az intézmények egy részében oOnalléan elkészitett, minden torvényes kelléket és elGirdst
tartalmaz6 harmonikus hazirend védelme alatt folyik az elldtottak gondozdsa, dpolasa.

e Megallapithat6, hogy sajat jogaikkal és kotelezettségeikkel esetenként maguk az elldtdst
nyujtok sincsenek tisztdban. Az elldtottak jogainak megitélésében még komolyabban tetten
érhet6 a paternalisztikus szemlélet (mi tudjuk, mert iskolai végzettségiink van hozzd, hogy mi
Jo neked). Tobb intézményben egyoldalu diktditumként fogjak fel a hazirendet: aki ebbe az
intézménybe jon, az tartsa be a mdr jol bevett, sok éve mitkodo belso rendjét, ha erre képtelen
menjen oda, ahol mdsképpen van.
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Esetenként az ellatott jogorvoslati lehet0ségének a maximuma az intézmény igazgatdja,
madrpedig ez jogszabdlysértd gyakorlat, hiszen a jogorvoslati férum két 1épcsds rendszerti. Az
Szt. 94/E. § (14) bekezdése alapjan az intézményvezetd tizenot napon beliil kiteles a
panasztevot irdasban értesiteni a panasz kivizsgdlasanak eredményérol. Amennyiben az
intézményvezetd hatdridoben nem intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az
intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétol szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz
Jfordulhat jogorvoslattal.

Szembeottld, hogy a specidlis intézetek (fogyatékos, hajléktalan) egy részében mennyire
generalizdlt a hdzirend, utalés sincs benniik a kiilonos ellatési sziikségletek szabélyozasara, az
emberi jogok fokozott védelmére és annak garancidira, illetve azok intézményeire.

Fentiekben leirt altaldnos megéllapitdsok szektorsemlegesek. Taldlkoztunk e problémakorrel
allami-Onkorményzati-, egyhdzi- és maganfenntartok altal miikodtetett intézményekben egyardnt.
Tapasztalati tényként allithatjuk, hogy a hidnyossdgokat nem a célzott jogsértés, hanem a
vonatkoz6 jogi ismeretek hidnya, vagy feliiletes ismerete okozta és okozza. A hézirendet sokszor
nem sulydnak megfelelden értékelik és kezelik, nem tulajdonitanak a benne foglaltaknak olyan
jelent6séget, ami alapvetden meghatdrozhatja a mindennapok egyiittélési szabdlyain keresztiil az
intézmények szolgéltatdsainak szinvonal4t.

Biztatd, hogy segitd megkozelitésli észrevételeinket tobbséggel, pozitiv hozzaallassal fogadtak,
mind az intézmények vezetdi, mind az elldtdst kozvetleniil végzok.

5. Leggyakoribb hianyossagok nevesitve

Az ellatottak nem kapjdk meg az ellatds igénybevételekor a héazirend egy példanyat.
Nagyrészt kifiiggesztésre keriilnek az intézményekben, de nem feltétleniil jol lathaté helyen,
illetve nem férhetd hozzd folyamatosan sem az ellatottak hozzdtartoz6i, sem pedig az
intézmény dolgozdi szdmara. Esetenként nem a feliilvizsgélt, i) hadzirend van a falakon,
hanem az évekkel ezelott hatalyos, a jelenleg érvényben 1évo, pedig csak az
intézményvezetOnél érhetd el.

Amennyiben a hazirend elérhetdségét nem, vagy nem a jogszabalynak megfeleld mddon
biztositjak, sériil a jogdllamisdgbdl fakado jogbiztonsig kdvetelménye.

Sajnos nem egy esetben taldltak az elldtottjogi képviselok 5-10 éve nem mddositott
hazirendeket.

Sokszor a hdzirendek nem tartalmazzdk kelld alapossaggal az ellatottakat megilletd jogokat €s
azok garancidit, viszont a kotelezettségek terén tulzdéan aprdélékosan szabalyoznak. Az
ellatottak, - amikor a jogaikrol beszélgetiink veliik - gyakran a kotelezettségeiket soroljak fel
nagyobb biztonsaggal, hiszen azokat tudatositja veliikk kovetkezetesebben a hizirend.

A Szt. pontos utmutatasokat ad a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézményekben
ellatottak jogairdl, illetve az egyes ellatotti csoportok specidlis jogairdl, de a legtobb

hazirendben mégsem jelennek meg ezek a jogok.

A hézirendben kiemelten kell megjeleniteni az alkotmédnyos jogokat.
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A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmény az dltala biztositott szolgdltatdst olyan
modon végzi, hogy figyelemmel legyen az elldtdst igénybe veviket megilletd Alkotmdnyos
Jjogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartdsdra, kiilonos figyelemmel az élethez,
emberi méltosdghoz, a testi épséghez és a testi-lelki egészséghez valo jogra. (Szt. 94/E. § (4)
bekezdés)

Az intézményekben az elldtds sordn a betegek jogainak érvényesitésénél az egészségiigyi
torvény eldirdsait kell alkalmazni.

Amennyiben az intézményben elldtott személy betegsége miatt dpoldasra, gyogykezelésre
szorul, elldtdsa sordn figyelemmel kell lenni az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV.
torvény, betegek jogait szabdlyozo rendelkezéseire. (Szt. 94/E. § (12) bekezdés)

A hézirendek egy részének hangvétele, stilaris fordulatai nem tdjékoztatd, ismertetd, hanem
kereteket megszabd, tilt6 jellegliek. Esetenként olyan el6irdsok szerepelnek a hazirendekben,
ami az ellatott mulasztisa esetén — pl. amennyiben nem jelenti be, hogy elhagyja az
intézményt — szankcidkat helyez kildtasba. Ilyen szankcidként szerepel az intézmény
elhagydsdnak megtagaddsa, esetleg a latogaté fogaddsanak tilalma. Alkotmdanyos jogokat
sértenek az ilyen és ehhez hasonlé szabalyozéasok.

Mivel célként gyakran nem a tdjékoztatds, informalds jelenik meg, sériilhet a
tajékoztatashoz valé alapveto jog.

A hazirendnek kozérthetonek és az adott elldtotti csoport szdmdra elfogadhaténak, az egyéni
sziikségletekre a lehetdségek szerint legjobban reagdlénak kell lennie. A személyes
gondoskodast nyiijto szocidlis intézményi elldtdst igénybe vevd elldtottnak joga van szocidlis
helyzetére, egészségi és mentdlis dllapotdra tekintettel a szocidlis intézmény dltal biztositott
teljes kori ellatdasra, valamint egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy dllapota alapjdn
az egyéni elldtds, szolgdltatds igénybevételére. Az Szt. ezen rendelkezéseinek minden
hazirendben az adott ellatdsi tipus és igénybevevdi csoport igényeinek megfeleléen kell
megjelennie.

Tapasztalhatd, hogy a hdzirend mellett tovdbbi szabdlyozasokat, pld. egyiittélési szabdlyzatot,
belsd szabdlyzatot, napirendet haszndlnak az intézmények. Ezekben még inkabb szankciondld
¢és utasitdo a hangvétel, mint a hazirendben. Tobb esetben az elldtottak egész napjat pontos
idépontok szerint beoszté dokumentumok vannak hasznélatban. El6fordul, hogy ezek a
,hazirend kiegészitok™ olyan stilusban késziilnek, - tegezddve, utasitdsokat osztogatva - ami
az emberi méltésaghoz valé Alkotmdanyos jog tekintetében okoz visszdssagot. (pl. haszndld a
14btorldt, evés eldtt moss kezet, tilos a hangoskodas, stb.). Az egyiittélési ttmutatokat olyan
hangnemben sziikséges megfogalmazni, ami az egyiittmiikodésre, illetve a partneri viszonyok
megélésére és nem a folyamatos fegyelmezésre épit.

Esetenként még mindig taldlkozunk az alkohol fogyasztisdnak a hédzirendben torténd teljes
megtiltdsdval. Az intézményekben él6k tdlzott - Onmagukra és mdsokra nézve karos
kovetkezményekkel jar6 — alkoholfogyasztisidt természetesen nem tdmogathatjuk,
ugyanakkor mind a szabdlyozds, mind pedig az erre épiild gyakorlat kialakitdsakor
figyelemmel kell lenni az ellatottak Alkotmédnyos jogaira. Amennyiben példdul a tilzott
alkoholfogyasztds kapcsan az ellatottnak megtiltjdk a kijarast, és az eltiltdst nem az ellétott
egészségi dllapota teszi sziikségessé, hanem retorzidként alkalmazzdk, ugy az az emberi
méltésaghoz és a szabad mozgashoz valé Alkotmanyos jogok sérelmét okozza.
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Gyakorta a cselekvoképes id0s emberek intézménybdl vald eltdvozdsat, intézményen beliili
mozgésterét igazgatoi vagy fondvéri engedélyhez kotik, sértve ezzel a szabad mozgashoz és
az onrendelkezéshez valé jogot.

Itt kell megemliteni, hogy csak esetenként keriil szabélyozasra a korlatozottan cselekvoképes
és cselekvoképtelen személyek meghatdrozdsa, ezen ellatottak jogai €s kotelezettségei,
valamint jogérvényesitésiik modjai, lehetdségei.

Nem elfogadhato, ha a gondnoksdg alatt 4ll6 ellatottakra alapvetden mds jogok vonatkoznak e
tekintetben 1is, tehdt amennyiben nem az aktualis allapot hatirozza meg az intézmény
elhagydsanak jogat. A jogosult eltdvozasa csak akkor tagadhaté meg, ha kezeldorvosanak
szakvéleménye az eltavozast nem javasolja a jogosult onmagat vagy masokat
veszélyezteto egészségi allapota miatt.

Szt. 94/E. § (9) bekezdése szerint az elldtdst igénybe vevonek joga van az intézményen beliili
és intézményen kiviili szabad mozgdsra, figyelemmel a sajdt és tdrsai nyugalmdra,
biztonsdgdra.

Az intézmény hdazirendjében sziikséges szabdlyozni az intézménybdl valé tdvozds és
visszatérés rendjét. Errdl az ellatast igénybevevonek az igénybevételi eljards sordn pontos és
részletes tajékoztatast kell adni.

Az intézmények egy részében a hdzirendbdl hidnyzik a tisztdlkoddsi szerekkel vald ellatds
rendje. Tapasztalhaté a gyakorlatban az is, hogy az ellatottaknak akkor kell kérniiik — akér a
toalett papirt is - amikor éppen haszndlni szeretnék, ami éltal folyamatosan sériil az ellatottak
emberi méltésaghoz valé Alkotmanyos joga.

Esetenként a hdzirend taroldsi nehézségekre valé hivatkozdssal nagymértékben korldtozza az
ellatottak személyes tulajdonat képezd tdrgyainak az intézménybe tOrténd bevitelét. Az
Alkotmany 13.§ alapjan a Magyar Koztdarsasdg biztositia a tulajdonhoz valo jogot. Az Szt.
94/E. § (6) bekezdés alapjan az intézmény nem korldtozhatja az elldtottat, a személyes
tulajdondt képezd targyai, illetve a mindennapi haszndlati targyai haszndlatdban, kivéve a
hazirendben meghatdrozott azon tdargyak korét, amelyek veszélyt jelenthetnek az
intézményben élok testi épségére. A veszélyezteto tdargyak korét, ezen targyak birtoklasanak
Seltételeit, illetve ellendrzését a hdzirend szabdlyozza. A korldtozds azonban nem érintheti a
mindennapi haszndlati tirgyakat. Az intézmény hazirendjében a fentiekre tekintettel
szitkséges az adott ellatotti csoport vonatkozdsdban meghatarozni a veszélyeztetd targyak
korét, ugyanakkor lehetdséget kell adni az ettdl valé eltérésre az egyéni adottsdgok mentén.

A tartds elhelyezést nyudjté intézményekben sokszor éveket, esetenként évtizedeket toltenek
az ellatottak. Ez 1d6 alatt a szamukra megszokott, az egyéniségiiknek és igényeiknek
leginkdbb megfeleld, autonom é€letvitel biztositasat kell eldsegiteni a kornyezet kialakitdsaval
is. Ennek egyik, feltétele, hogy a megszokott tdrgyainak hasznélatit az intézmény segitse eld
a jogszabdlyban meghatdarozottak szerint. Az Szt. 94/E. § (7) bekezdése alapjan az
intézményvezetonek gondoskodnia kell az elldtdst igénybe vevok intézménybe bevitt
vagyontdrgyainak, személyes tdrgyainak és értékeinek megfeleld és — sziikség esetén —
biztonsdgos elhelyezésérol. Az intézmény a hdzirendben szabdlyozhatja — figyelemmel a
raktdrozdsi és elhelyezési lehetoségekre-, hogy az egyes elldtdst igénybe vevok milyen
nagysdgu, illetve milyen mennyiségii, az intézményi élethez sziikséges, azzal Osszefiiggd
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személyes tdargy intézménybe torténd bevitelére jogosultak. Ezen kiviil a vagyon- és
értékmegorzés nem korldtozhato arra valo hivatkozdssal, hogy az intézmény nem tud
megfeleld feltételeket kialakitani a megorzésre.

Figyelemmel a leirtakra sem elfogadhatd, ha a hazirendben a mindennapi életvitelhez
szilkséges személyes targyak bevitelét, illetve haszndlatdt indokolatlanul, vagy tdlzottan
korlatozzak.

Amennyiben az elldtdst igénybe vevot korldatozzdk a személyes targyainak bevitelében, errol
az igénybevételhez kapcsolodo megdllapoddsban is rendelkezni kell.

Az Szt. 94/E. § (8) bekezdése alapjan ha az elldtdst igénybe vevd vagyontdirgya vagy
értéktdargya a megdrzés szempontjabol specidlis feltételeket igényel, az intézmény koteles
segitséget nyiijtani az elldtdst igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve annak
igénybevételéhez vagy eléréséhez.

Az Alkotmany 15. § alapjan a Magyar Koztdrsasdg védi a hdzassdg és a csaldd intézményét.
Ennek alapjan az intézményeknek tdmogatni sziikséges a kapcsolattartds minden formdjat az
ellatott csaladjaval. Leirtak ellenére a latogatdsi idot gyakran indokolatlanul korldtozzdk a
hazirendekben.

A telefonhaszndlatot esetenként engedélyhez kotik, sértve ezzel a kapcsolattartas jogat. A
kapcsolattartds objektiv feltételei sem adottak mindenhol, hiszen folyosékon elhelyezett
telefonkésziilékek allnak az ellatottak rendelkezésére, ami eleve kizdrja annak lehetdségét,
hogy az elldtott hallgatésagtdl mentesen, diszkrét magdnbeszélgetést tudjon lefolytatni.
Gyakran nem megfelelé a hozzéitartozok fogaddsara kijelolt hely sem (tarsalgd, folyoso,
udvar), figyelmen kiviil hagyva az intim-szféra elemi érdekét. Ugyanakkor elOszeretettel
fogalmazddik meg a hazirendekben a hozzétartozo, latogaté lakoétérben valé fogaddsdnak
altalanos tilalma. Mindezzel sériilhet a magdntitok védelméhez valo alkotmdnyos jog.

Az Szt. 94/E. § (10) bekezdése szerint az elldtdst igénybe vevonek joga van csalddi
kapcsolatainak fenntartdsdra, rokonok, ldtogatok fogaddsdra. Az intézményvezeto a
hdzirendben szabdlyozott médon rendelkezhet a latogatds rendjérdl, és meg kell hatdrozni
azokat az eseteket, amikor a ldatogatok ldtogatdsi idon kiviil is kapcsolatot tarthatnak az
ellatdast igénybe vevivel. A ldtogatok fogaddsa sordn figyelemmel kell lenni az
intézményben élo mds személyek nyugalmdra.

Az Szt. 94/E. § (11) bekezdése szerint az intézményvezeté a hdzirendben szabdlyozott
modon és esetekben intézkedhet a ldtogatds rendjét szdndékosan és siulyosan megzavaro
személyekkel szemben.

A panaszjog nagy ardnyban szerepel a hiazirendekben, azonban a valés tartalom tekintetében
elmondhatd, hogy az a gyakorlatban sokszor igen nehézkesen és erdltetetten mitkodik. Az
intézményekben €10 elldtottak jelentds része gyakran hozzéatartoz6 nélkiili, vagy a
hozzétartozoik tavol élnek az intézményektdl, illetve ténylegesen nem tdmogatjdk biztos
hattérrel az elldtottat. Sok esetben nincs hova mennie az adott intézményen kiviil, ezért
nagyon nehezen szdnja rd magit, hogy a problémdjardl, esetleges megaldztatasarol,
megsértésérol panaszkodjon a hdazirendben megjelolt személynek, mindekdzben pedig
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hatdridoket figyeljen, hatdrozatokat bongésszen, panasza esetének vizsgélatakor esetleg
szembesitsék a bepanaszolttal.

Az ellatottak a panaszuk orvosldsakor nem szentimentalitisra és egyiittérzésre vagynak,
hanem tisztességes, korrekt jogvédelemre, amely megtorldstél mentesen, igazsdgosan
biztositja szamukra helyzetiik megélését.

Nem feladata a jogorvoslat sordn az eljarénak annak firtatdsa, hogy az ellatott miként keriilt
ebbe az élethelyzetbe, viszont kotelessége mindenkinek, aki ezt a hivatdst vélasztotta az
emberséges, a tdrsadalom dltaldnos elvdrdsai szerinti megkiilonboztetés nélkiili ellatas.

A jogorvoslathoz valé jog elemi Alkotmanyos jog. Az Alkotmany 56. § szerint a Magyar
Koztarsasagban minden ember jogképes. Az Alkotmany 64. § alapjdn mindenkinek joga
van arra, hogy egyediil vagy mdsokkal egyiittesen irdsban kérelmet vagy panaszt terjesszen
az illetékes dllami szerv elé.

Kiemelten kell az elldtottjogi képviselonek nyomon kovetni az egyes intézményekben ezen
jogok maradéktalan betartdsat. Objektivnek kell maradnia, hiszen ez adja pdrtatlansagdnak
alapjat. Partnerként kell megszodlitania az intézmény vezetdit, dolgozoit, mert hosszutavon
csak ez adhat szamdra szakmai megbecsiilést, elismerést és hitelt, amivel legjobban
szolgalhatja az elldtottak, gondozottak jogos érdekét.

Az Alkotmany 55. § alapjan a Magyar Koztdrsasdgban mindenkinek joga van a
szabadsdgra és a személyi biztonsdgra. Az Alkotmany 58.§ alapjan mindenkit megillet a
szabad mozgds és a tartozkoddsi hely szabad megvdlasztdsdnak joga.

A korlatozé intézkedés alkalmazasardl a szolgaltatast nydjtonak a hazirendben részletes
eljarasrendet kell kidolgozni. (R.)

Az eljarasrendnek tartalmaznia kell:

- az intézmény munkarendjét, figyelembe véve a korldtoz6 intézkedés elrendelésének
szabdlyait,

- akorlatoz6 intézkedés egyes formainak maximalis idOtartamdt,

- azegyes formdk mellé rendelt megtigyelés szabdlyait,

- akorlatozas feloldasanak szabdlyait,

- a korlatoz6 intézkedéssel kapcsolatos értesitési jogokra és kotelezettségekre vonatkozo
szabdlyokat,

- apanaszjog gyakorldsanak részletes szabdlyait.

Az eljarasrendet az ellatott, torvényes képviseldje, illetve az intézmény dolgozoi szdmara jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

Az Alkotmény 61. § alapjdn a Magyar Koztarsasagban mindenkinek joga van a szabad
véleménynyilvanitdsra, tovdabbd arra, hogy a kozérdekii adatokat megismerje.

Sajnélatos gyakorlat az Erdekképviseleti Férum miikodésének hidnya. A hézirendek egy része
emlitést sem tesz e jogintézményrol, ami a tobbi funkcidja mellett az ellatotti jogérvényesités
egyik autondm szerve is. Hataskorébe tartozik egyebek mellett az intézmény vezetdje éltal
készitett, az ellatottakkal, az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
szakmai program, hazirend, éves munkaterv, az ellatottak részére késziilt tajékoztatok
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eldzetes véleményezése, modositasukra javaslatot tehetnek. Eljarast kezdeményezhetnek az
intézmény vezetdjénél, a fenntarténdl. E szervezet miikodésének feltételeit az intézmény
koteles biztositani.

Csak elvétve taldlkozunk az Erdekképviseleti Férum tartalmi és eljardsi rendjének
megfogalmazdsaval a hazirendben. Némely intézmény mellékletben csatolja a hazirendhez az
Erdekképviseleti Férum mikodési szabdlyzatit. /A Férum miikodését, dsszetételét az Szt.
99.§ szabdlyozza./

Amennyiben az intézményben nem, vagy nem megfeleléen miikodtetik az Erdekképviseleti
Férumot, ez a jogédllamisagbdl fakadd jogbiztonsdg kovetelményével Osszefiiggésben okoz
visszassagot.

Sziikséges a jogosultak érdekvédelme kapcsan esetlegesen kialakult jogsértd gyakorlat teljes
felszdmoldsa és a torvényes, valoban miikodo Erdekképviseleti Forumok felallitasa, illetve
tevékenységiik figyelemmel kisérése. Tandcsaddssal, aktiv kozremiikodéssel, a konfliktusok
megeldzésével az ellatottjogi képviselOk segitségére e témakorben is szdmithatnak az
intézmények.

Sok panasz fogalmazddik meg az ellatottak pénzbefizetése targydban is. Az int€ézmények egy
részénél a mindenkori nyugdij 80%-dban dallapitjdk meg a téritési dijat, ami a
nyugdijemelések ardnydban emelkedik. Ezéltal nem veszik figyelembe a 29/1993. (II. 17.)
Kormany rendelet 20. § (1) bekezdésében foglaltakat, miszerint az intézményi téritési dij
alapja az egy ellatottra juté onkoltség, amelynek Kkiszamitasahoz az intézmény
koltségvetésében az adott évre tervezett miikodési kiadasokat kell figyelembe venni.

A személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis ellatasok téritési dijat az intézményt
fenntarté szerv évente kétszer allapithatja meg. (Szt. 115. § (1) bekezdés)

Tobb esetben nem biztositott a koltdpénz. A jogszabdly maximalizdlja a személyi téritési dij
Osszegét a jogosult havi jovedelemének meghatirozott szdzalékdban. Az Szt. 117. § (2)
bekezdése alapjan a személyi téritési dij nem haladhatja meg a jogosult havi jovedelmének
30%-dt nappali elldtasndl, 60%-dt az dtmeneti elhelyezésnél, 50%-dt a rehabilitdicios célu
lakootthoni elhelyezésnél és a 80%-dt a tartos elhelyezést nyujto intézményeknél.

Egyes intézményekben a hazirendben leirtak szerint és nem egyéni meghatalmazas alapjan
kezelik az ellatottak koltdpénzét. Ez a gyakorlat a tulajdonhoz valé Alkotmanyos jogot sérti.

Szamos intézménynél a tavollét esetén fizetendd téritési dij szabdlyozdsa nem megfeleld. A
29/1993.(11. 17.) Korményrendelet 28. §-a a kdovetkezdket irja eld:
(1) A nem lakootthoni ellatisban részesiilo személy a két honapot meg nem halado
tavolléte idejére a megadllapitott személyi téritési dij 20%-dt fizeti.
(2) A nem lakootthoni elldtdsban részesiilo két honapot meghalado tdvolléte idejére
a) egészségiigyi intézményben torténd kezelésének tartalmdra a megdllapitott
személyi téritési dij 20%-dt fizeti,
b) az a) pont ald nem tartozo esetben a személyi téritési dij 50%-dt fizeti.
(3) A lakootthonban elhelyezett személy tdavolléte idejére személyi téritési dijként a
lakhatdsi koltség 50%-dt fizeti.
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A téritési dijak nyilvantartdsa ugyan szinte mindeniitt megoldott, &m nem a 29/1993. (1. 17.)
Kormdnyrendelet 3.szdmu mellékletében szerepld Téritési dij nyilvantartdsi torzslap-minta
alapjéan.

Az atlagot joval meghalad6 mindségli elhelyezési koriilményeket €s szolgéltatdsokat biztosito
tartds bentlakdsos intézményekben az egyszeri hozzdjarulds visszafizetési szabdlyait
értelmezik esetenként sajatosan.

Egyre tobb fenntart6 ,,alapitvanyi tdimogatds” cimén fizetteti be az ,,egyszeri hozzajaruldst” az
ellatottal, hozzatartozéval és felmondds esetén erre hivatkozva tagadjdk meg a torvényben
szabdlyozott idéaranyos visszafizetést. Van, ahol ,,egyhdzi tdimogatds, adomany” cimén fizeti
be az ellatott ezen Osszeget. Itt a fenntart6 mds torvényre hivatkozva véli jogosnak és
szokvdnyos eljardsnak a befizetést.

Esetenként szinlelt szerz6dés fedi el a mogottes befizetés céljat.

Jogértelmezés szerint az a nagyobb, egy Osszegben befizetett 6sszeg, ami a bekoltozéssel ok-
okozati kapcsolatba hozhatd, barmilyen jogcimen legyen is, egyszeri téritési dijként
kezelendd €s ekként is osztozik annak jogi megitélésében. Ez a ,tartalom elsddlegessége a
forméval szemben” alapvet6 jogelv gyakorlati példdja is.

Mindezen befizetési eljardsok a hdazirendben érintdleges, nagyolt megfogalmazéisban
szabdlyozottak, dm az elldtott és az int€ézmény kozott kotott megéllapoddsban (szerzddés)
egyértelmi, hogy az ilyen médon befizetett 0sszeg nem kovetelhetd vissza szerzOdésbontds
esetén. Taldlkoztunk mdr olyan szerz8dési fordulattal, hogy abban az esetben fizetik vissza az
1ddaranyos Osszeget, ha az ellatott Snmaga helyett mas ellatottat hoz az intézménybe. Ezen
szerzddések, illetéleg a szerzO0dés ezen pontjai semmisek, ugyanis a vonatkoz6 adgazati
torvény egyértelmiien szabdlyozza a visszafizetés mértékét és iddtartamat. Az ilyen
feltételekkel kotott szerzodést azonnal modositani kell. Az Szt. 117/B. § (1) bekezdése
alapjan ha a gondozds ot éven beliil — a haldleset kivételével — megsziinik, az egyszeri
hozzdjdruldsnak a fennmarado évekre juto idéardnyos részét vissza kell fizetni. A 2003.
februar 15-e eldtt kotott szerzOdéseknél ez az id0 még tiz évben keriilt megallapitasra. A
torvényi valtozdsnak visszahat6 hatdlya ez esetben sincs, tehdt ezen iddpont -eldtti
szerzddéseknél az idGardnyos visszafizetési kotelezettség tiz év.

Az intézményi jogviszony megsziintetéseinek jogkoveté gyakorlatdndl a kovetkezd
szabdlyozasokat kell figyelembe venni. (Szt. 100-104. §)

Az intézményvezeté megsziintetheti az intézményi jogviszonyt, amennyiben a jogosult a
hazirendet silyosan megsérti. A hazirendben sziikséges szabalyozni, hogy mik azok az
egylittélési szabdlyok, amelyek elfogaddsa a kozosség nyugalma érdekében mindenkitdl
elvarhatoéak, illetve mi tekinthetd azok silyos athdgasdnak.

Rogziteni sziikséges tovabbd, hogy az ellatds megsziintetésének mik az eljarasi 1épései, illetve
a jogorvoslati lehetdségekrdl is tajékoztatast kell adni.



24

6. Az ellatottjogi képvisel6 lehetoségei a témakorben

A fentiekben leirt hidnyossdgok szignifikdnsan magas szamban keriiltek az elldtottjogi képviselok
esetszdmai kozé.

Béar a jogvédelem elsddleges célja nem az intézmények dokumentumainak a vizsgdlata, de a
konkrét jogesetekben torténd eljards kapcsan sziikséges ezen okiratokba valé betekintés is.

Nem feladata az ellatottjogi képviselonek a hazirend, az SZMSZ, a kiilonb6z0 szabdlyzatok, a
munkakori leirdsok iratmintdinak megszovegezése, de a feltart, jogszabélyba iitk6z6 szakaszokra,
szabdlyozdsokra koteles az elkészitéséért felelds személy figyelmét felhivni és inditvanyozni a
vonatkoz6 torvényi eldirdssal ellentétes szabdlyozdsok megvéltoztatdsat és a jogéllapot
helyredllitisat. Amennyiben ennek a felkért vezetd ésszeri idon beliill nem tesz eleget, az
intézmény fenntart6jdhoz, végsé esetben a miikodési engedélyt kiadd, feladat- és hatdskorrel
rendelkezd Kozigazgatdsi Hivatalhoz (2005. szeptember 1. utin a Megyei Szocidlis és
Gyamhivatalhoz) kell fordulni, mely kovetkeztében a Hivatal kotelezheti a fenntartét a hazirend
modositdsara. Az elldtottjogi képviseld a torvénybe iitkozé szabdlyozdsok és gyakorlat
megszlintetése érdekében természetesen véleményével, tandcsdval segitséget adhat, amennyiben
erre felkérést kap.

A hazirendek — az elObbiekben taglalt - aktualizdldsa természetesen nem Oncélu feladat. Az
intézmény szolgdltatdsait igénybe vevOk, azok hozzdtartozdi, illetve a munkatdrsak szdmadra is
folyamatos informdacios forrdsnak tekinthetd, a mindenki szdmadra kotelezOen betartand6
szabdlyokra vonatkozdan. Mindez a gyakorlatban csak akkor valésulhat meg, ha a hdzirendek
tartalmdrol rendszeresen tdjékoztatdst kapnak az intézménnyel jogviszonyban 4llok, illetve
hozzatartozoik.

Javasolhato, hogy a hazirend olyan alapdokumentumként funkcionaljon az
intézményekben, ami mindenki szamara elérhetd, értheté és elfogadhaté. Ehhez sziikséges
az ellatottakkal és a munkatarsakkal is ismétlodéen egy-egy témakort megbeszélni,
megvitatni és ezek alapjan a hazirendeket sziikség szerint médositani.
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I1I.

A munkakori leiras

1. Jogszabalyi alapok

- Munka Torvénykonyve (Mt.),
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

A nem dllami, onkormdnyzati fenntartok esetében a Magyar Allamkincstir minden évben
,» lamogatdsi szerz0dés”-t kot a fenntartoval a targyévi normativ dllami finanszirozas kérdésében.

Ennek alapja a minden évben elfogadott hatdlyos koltségvetési torvény vonatkozé szakasza.

E tdmogatdsi szerzddés tartalmazza a fenntarté azon kotelezettségét, hogy a munkavallalok
szamdra legaldbb a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény 55-80. §-dban
megallapitott, a munkaidére, pihendidére, elOmeneteli és illetményrendszerre vonatkozé
eloirasokat alkalmazza a munkavallaloira. Ezek tehat a minimum feltételek, ettdl lefelé eltérni
jogszertien nem lehet.

A fenntarté a szocidlis tovabbképzés és szakvizsga jogcimen az Szt. 92/D.§ (1) bekezdésében
felsorolt munkakorben személyes gondoskodast végzo és a 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet
szerinti tovabbképzésre kotelezett személyek szerint igényelt hozzdjarulas a tovabbképzésen valo
részvétel koltségeire (részvételi dij, utazas-szallasi koltség), a tovabbképzésen részt vevo
helyettesitésével kapcsolatos kiaddsokra, a tovabbképzésnek eleget tett személy jutalmazdsara, a
szakvizsga és az erre felkészitd tanfolyamon valo részvétel koltségeire koteles felhasznalni.

A nem éllami és egyhdzi fenntarté a hozzdjarulds felhaszndldsat, nem o©ndlléan gazdalkodo
szolgaltaté 1illetve intézmény esetén a fenntartdé és a szolgdltatd, illetve az intézmény
gazdalkodasét; szocidlis szolgéltatd, illetve intézmény a hozzdjarulds és a téritési dij
felhaszndldsat szamviteli rendjében feladatonkénti bontasban elkiilonitetten koteles kezelni.

A munkajogi torvényeket, kiillondosen az Mt-t és a Kjt-t, kiilonds szabdlyozdst tartalmazé
torvények és végrehajtasi rendeletek egészitik ki. Ezek koziil meg kell emliteniink:

- a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdsardl sz6lo 1991. évi IV. torvény
(Flt.),

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,

- 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelmi torvény végrehajtasarol,

- 33/19998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassig
orvosi vizsgdlatdrol és véleményezésérol,

- 65/1999.() Eim rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védOeszkoz
hasznélatdnak minimdlis biztonsdgi és egészségvédelmi kdvetleményeirdl

- a megvaltozott munkaképességli dolgozok foglalkoztatasirdl és szocidlis ellatdsardl szolo
8/1983.(VI. 29.) EiM-PM egyiittes rendelet,

- afoglalkozasi betegségek bejelentésérdl szol6 27/1996(VIIL.28.) NM r.

- aszocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szol6 1993. évi III. torvény,

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeir6l rendelkez6 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet,
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- az egyenld bandsmoddrol és az esélyegyenlOség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény.

Az egyes foglalkozdsi csoportok, illetve az egyes miniszterek feliigyelete ald tartozé
koltségvetési szervek kozalkalmazottai tekintetében kiilon jogszabalyok allapitjadk meg a részletes
szabdlyokat. Ezek koziil szdmunkra kiilonosen fontos a Kjt. végrehajtasara kiadott az
egészségiigyi agazatra vonatkozo 233/2000.(XII. 23.) Kormanyrendelet, valamint a szocialis
és gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmi agazatra vonatkoz6é 257/2000.(XIL.26.)
Kormanyrendelet.

2. A munkavallalé f6- és mellékkotelezettségei

A munkavallal6t a munkaviszonya alapjan f6 és mellékkotelezettségek terhelik.
A munkavallalé foé kotelezettsége a munkaszerzodésnek/munkakori lefrdsnak megfeleld,
személyes munkavégzés.

A munkavégzési f0 kotelezettség magaban foglalja, hogy a munkavallalé

- a rendes és rendkiviili munkaidejét munkavégzéssel, illetve munkéval elldtds hidnyaban a
munkaltaté rendelkezésére allassal koteles eltoltenti,

- munkdjidt az arra vonatkozé szabdlyok megtartdsdval, a munkaltatd utasitdsa szerint, a
munkatarsaival egyiittmiikodve, az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal koteles
végezni.

A végzendd0 munka dltaldban a munkavéllald munkaszerz6déses (munkakori leirdsos)
munkakdrébe tartoz6 munka, amellyel egy tekintet ald esik a munkakorhoz kapcsolodo eldkészitd
€s befejez6 munka is, ha azt munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly, vagy a munkaszerz6dés eldirja.

A munkaszerzddés rendszerint csak a végzendd munka jellegét vagy korét hatdrozza meg,
amelyet adott esetben munkdltatéi utasitds konkretizdl, €s annak megfelelden alakul a
munkavallalé6 munkavégzési kotelezettsége. Ha a munkaszerzddés tobbféle jelleglh munkat utal a
munkavéllal6 munkakorébe, a munkéltatdé utasitdssal hatdrozza meg a végzendd munkafajtat,

illetve munkat, de a munkavallal6 munkakorét nem ,,iiresitheti ki”, illetve nem ,,mind6sitheti le”
kizardlag alsobbrendii munkdkra.

A munkavallalé munkajat a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget
nem veszélyezteto és biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval
koteles végezni.

A munkavégzési kotelezettség keretében a munkaltatd utasithatja a munkavallalét arra is, hogy a
munkaltaté dltal meghatdrozott tovdbbképzésben vegyen részt és az eldirt vizsgdkat tegye le,
kivéve ha ez a személyi és csalddi koriilményeire tekintettel red ardnytalanul sérelmes lenne.

A munkavéllalé kiilondsen indokolt esetben munkdltatéi utasitds alapjan munkakorébe nem
tartoz6 munka dtmenetileg torténd elvégzésére is koteles, kivéve, ha ez red nézve ardnytalan
sérelemmel jarna. A munkakorbe nem tartozé munkavégzés valdszinii tartamarol a munkavallalot
tdjékoztatni kell, és az ilyen munkavégzés — eltér6 megéllapodds hidnyaban — nem haladhatja

meg naptari évenként a két honapot.
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Ugyanezen szabdlyokat kell alkalmazni az dlland6 munkahelyen kiviili munkavégzésre, ideértve
a mdas munkdltatondl torténd munkavégzésre beosztast, kirendelést is. Ugyanakkor a
munkavdllalé a terhessége negyedik hénapjanak kezdetétdl a gyermeke haroméves kordig csak
beleegyezésével oszthatd be az dllandé munkahelyén kiviili munkaéra.

A munkavallalét a munkavégzési f6 kotelezettségén tdilmenden mellékkotelezettségek is
terhelik. Ezeket daltaldban hiiségi kotelezettség elnevezéssel foglaljak egységbe, amelyek
teljesitésével a munkavallalé hozzdjarul a munkaltato altal kovetett célok megvaldsuldsahoz.

A munkavallalot az élet, az egészség €s a testi épség, valamint a vagyontargyak oltalméra és
méltd magatartds tanudsitdsdra vonatkoz6 kotelezettség is terheli. A helyes dlldspont szerint a
hiiségi kotelezettség utasitdssal nem terjeszthetd ki, annak hatdrai a munkaszerz6désbol,
munkakori leirasbol kovetkeznek és objektivek.

Az Mt 0Osszefoglald szabdlya értelmében, a munkavéllalé koteles olyan magatartastol
tartézkodni, amellyel mds személyt veszélyeztetne, munkdjat zavarnd, kdrosoddsat vagy helytelen
megitélését idézné elo.

3. A munkaltaté kotelezettségei, utasitasi joga

A munkaltat6 fo kotelezettségeit, mint a foglalkoztatdsi és a munkabér fizetési kotelezettséget
egészitik ki a munkdltatd mellékkotelezettségel, amelyeket gondoskodasi kotelezettség
elnevezéssel foglalnak Ossze.

A mellékkotelezettségek korében a munkaltatd koteles megévni a munkavallalé személyhez
f1z8dd jogait, egyiittmitkddni a munkavallaloval €s altalaban a johiszemiiség €s tisztesség elve
szerint akként eljarni, hogy a munkaviszonnyal Osszefiiggésben a munkavallald jogait, érdekeit
védje és azok megsértésétdl tartozkodjon. Ezen nyugszik példdul a munkaltatd targyi kértéritési
feleldssége a munkavéllalonak a munkahelyre bevitt, a munkdba jardshoz, illetve a
munkavégzéshez sziikséges vagyontargyai tekintetében.

A szocidlis és egészségiigyi ellatérendszerben kétféle, a munkaidé rendre vonatkozé
szabdlyrendszer taldlhato.

> Egyenld munkaidd

Ha a munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly vagy a munkaszerzodés egységes, egyenld, napi
munkaid6t hatdroz meg, példaul az igazgatd, gazdasigi vezetd, miiszaki vezetd, adminisztrativ
allomanyu dolgozdék vonatkozdsdban, akkor is meg kell hatdrozni a kovetkezoket.

- anapi 8 6ra munkaidd hétf6tdl péntekig hany orakor kezdddik,

- esik-e és milyen tartalmi munkako6zi sziinet a munkaidé kezdete és vége kozé. Az
esetleg egészben vagy részben beszdmit-e a munkaiddbe, ehhez képest a munkaidd
mikor fejezddik be,

- a munkaidd kezdetén és végén hol kell tartézkodni (fObejaratndl vagy az egyéni

munkahelyen),
- eltérd rendelkezés hidnydban a munkaiddt altaldban az egyéni munkahelyen kell
tolteni. Mindezt — kiilon megéllapodds hidnydban — a munkaltatdé jogosult

megallapitani.
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> Egyenldtlen munkaidd

Munkaiddékeretet 4gazati norma, kollektiv szerz6dés, ennek hidnydban a munkdltaté édllapithatja
meg. Osztott munkaid6t csak kollektiv szerz0dés vagy munkaszerzddés dllapithat meg, tehdt a
munkaltat6 egyoldalian nem irhat eld.

A betegek, ellatottak kozvetlen elldtdsdban munkaviszony alapjan dolgozdk korében a folyamatos
ellatds és gondozas okén ez a forma alkalmazandd, amelynek a munkarend oldalarél nézve harom
ismert formdja van.

a.) Tobbmiiszakos munkarend esetében a munkahely napi iizemelési ideje meghaladja a
munkavdéllaléknak eléirt napi munkaiddt, ezért a munkavallalok egy-egy napon beliil egymast
rendszeresen valtva végzik hasonl6 tevékenységiiket. Hirom miiszakos munkahelyen a napi
munkaid6 a miiszakkezdéstdl a befejezésig terjedd ido, tekintet nélkiil arra, hogy az egy vagy két
naptari napra esik-e (MK 82. sz. dllasfoglalds). A tobbmiiszakos munkarend rendszerint
folyamatos vagy folytonos munkarend is. A folytonos munkarendnél a munkavégzés a hét végén
1s megszakitas nélkiil folyik.

b.) Rugalmas munkarend esetén altalaban az un. torzsidoben kell munkat végezni, a napnak a
torzsidd eldtti és utdbbi meghatarozott részére esd, Un. peremidoben lehetséges a munkavégzés.
Ilyenkor szabalyozzdk a napi leghosszabb munkaiddt, a havi leghosszabb és legrovidebb
munkaiddt, valamint a kiilonbozetnek a kovetkezo idOszakra vald atvihetd voltat. E keretek
kozott a munkavdéllalé allapitja meg a napi munkakezdését és esetleg a napi munkaidejének
hosszit.

¢.) Feladatokhoz igazodé munkarendnél a munkavallald maga jogosult a feladatok €s azok
eredményes elldtdsa figyelembevételével rendeltetésszerlien beosztani és felhaszndlni a
munkaidejét.

Az utasitasi jog a munkavégzEs irdnyitasa, illetve vezetése céljabdl illeti meg a munkaéltatét. Ez
f6szabdly szerint szébeli utasitdsokbol 4dll. Ezért az utasitdsaddsnak a munkavégzést és az azzal
Osszefliggd munkavéllaléi magatartast illetden van helye a jogszabdly €s a munkaszerzddés
keretei kozott, az egyéb munkafeltételek tekintetében azonban nincs.

A munkavéllalé kérésére az utasitast irdsba kell foglalni akkor, ha az egyébként nem kotelezd;
ennél figyelemmel kell lenni a rendeltetésszerli joggyakorlas szabdlyaira is.

A munkavéllalé koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy ha a
végrehajtassal blincselekményt kovetne el. Jogosult megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtdsa egyébként jogszabdlyba vagy munkaviszonyra vonatkozé szabdlyba iitkozne,
ideértve eltéré kikotés hidnydban a sajat életének, testi épségének vagy egészségének
veszélyeztetését is.

Az utasitds teljesitésének megtagaddsa esetén a munkavdllalo koteles a munkdltatonak
munkavégzés céljabol tovabbra is rendelkezésére allni és a jogszerii utasitdsokat teljesiteni. Ha az
utasitds végrehajtdsa kart idézhet eld és a munkavdllald ezzel szamolhat, egyiittmiikodési
kotelezettségénél fogva koteles erre az utasitast adé figyelmét felhivni, de ebbdl az okbdl az
utasitds teljesitését nem tagadhatja meg.
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A munkaltat6 utasitdsi jogdnak a munkavallal6 munkavégzési teljesitési kotelezettsége felel meg.
Ezért a munkaltaté utasitdsi jogdval Osszefiiggésben jogosult fegyelmi jogkort gyakorolni a
munkavéllaléval szemben a munkaviszonybdl eredd kotelezettségeknek a munkavéllald dltal
tortént vétkes megszegése esetén.

4. A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo sajatos tartalmak

A kozalkalmazotti jogviszony a szabdlyozds kotottsége tekintetében a kozszolgdlati jog és a
sziikebb értelemben vett munkajog kozott helyezkedik el.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé rendelkezések dltaldban kényszeritd jellegliek,
megéllapodds vagy intézkedés azokkal — eltérd kiillonos rendelkezés hidnydban — nem lehet
ellentétes, tovabba a kézalkalmazotti munkéltatonak az Mt. hatdlya ald esé munkaltatéhoz képest
altaldban kisebb dontési szabadsagot adnak.

A kozalkalmazotti munkdltatét fegyelmi jogkor illeti meg. A kozalkalmazotti munkéltatd
felmentéssel csak a torvényben meghatdrozott okbol, nem pedig barmely val6 és okszer(i indok
alapjéan sziintetheti meg a kozalkalmazott jogviszonyat (30.8§).

A kozalkalmazott un. garantélt illetményét a torvényben meghatdrozott szabalyok szerint fizetési
osztilyba és fizetési fokozatba vald besoroldssal, az ahhoz tartozé illetménytételek alapjan kell
megallapitani. Az illetmény dltaldban hdromévenként kotelezOen emelkedik. A kozalkalmazott
garantdlt illetményén feliili illetményben részesiilhet, és ehhez az illetményhez illetménypotlék
Jjérulhat.

Ennek 6sszege a 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet alapjan meghatdrozott pétlékalap 120%-a.
Ebben az évben a koltségvetési torvény alapjdn — 2006. dprilis 1-t6l — az illetménypotlék
szamitdsi alapja a szocidlis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi dgazatban 19.600 Ft, aminek a
120%-a 23.520 Ft.

A besoroléstdl fiigg a rendes szabadsdg mértéke is.

A kozalkalmazott fegyelmi felel6sségét akkor lehet megéllapitani, ha fegyelmi vétséget kovet el,
ha a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kozalkalmazottal szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetések azonosak a koztisztviseld fegyelmi
biintetéseivel. A kiilonbség csak az, hogy az elémeneteli rendszerben torténd varakozasi idot a
terhiikre legfeljebb 1 évvel lehet meghosszabbitani, az egyes juttatdsok csokkentésének pedig
nem lehet helye. A legsilyosabb fegyelmi biintetésiik elnevezése: elbocsitds (nem pedig
hivatalvesztés).

A kozalkalmazottal szemben folytatand6é fegyelmi eljards szabdlyait a torvény ugyancsak
részletesen megdllapitja, az irdnyadd elvek pedig megfelelnek a koztisztviseldi fegyelmi eljaras
alapjdul szolgdl6 elveknek. Ehhez képest a munkaltatdi (kinevezési) jogkor gyakorldja indithatja
meg az eljarast az erre rendelt szubjektiv, illetve objektiv jogvesztd hataridd alatt. Az eljaras
sordn vizsgalatot kell tartani, amelyet az &ltala kijelolt vizsgdlobiztos folytat le. Meghatarozott
esetekben a kozalkalmazottat is fel lehet dlldsabol fiiggeszteni. A fegyelmi hatdrozatot e korben is
haromtagu fegyelmi tandcs hozza meg, amely ellen a kozalkalmazott az egyeztetés utdn 15 nap
alatt a birésdghoz fordulhat.
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A szervezkedési szabadsag a kdzalkalmazottakat €s a kdzalkalmazotti munkdltatokat is megilleti,
és érvényesiilnek a kollektiv munkajogi szabalyok is.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érintd fontosabb kérdéseket elsdsorban a Koltségvetési
Intézmények Erdekegyeztetd Tandcsdban egyeztetik.

A kozalkalmazotti munkéltaténdl a kollektiv szerzddés kotésének és az iizemi tandcs
vdlasztdsanak dltaldban az 4dltalanos szabdlyok szerint van helye. E hasonlé jogi lehetdség
ellenére a tényleges gazdasagi (koltségvetési) lehetdségek szerényebbek, ennélfogva a kollektiv
szerzddés jelentdsége is sokkal kisebb.

Fentiekben leirt munkajogi ismeretek kozreaddsat feltétleniil sziikségesnek lattuk a szocidlis
teriilet barmely oldaldn allok tdjékoztatdsa végett, arra vald tekintettel, hogy a munkajog egy
ondll6, sok tekintetben sajdtos jogteriiletté nétte ki magét. Utvesztdiben mind a munkavallald,
mind a munkéltaté konnyen eltévedhet.

5. A munkakKori leiras szerepe

A munkakori leiras rendeltetését tekintve nem a kinevezés része, hanem a munkaltatd utasitasa,
amelyben a munkavallalo, illetve a kozalkalmazott részére meghatdrozza azokat a feladatokat,
ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, amelyeket koteles €s jogosult ellatni, illetve
végezni a kinevezésben meghatdrozott munkakore szerint.

Az egyes munkakori leirasok a munkaszerz6dés mellékletét képezik. Fészabdly szerint a
munkaszerzodéssel/kinevezéssel egy idében a munkavallalonak irasban kézhez kell kapnia
és az atvételt alairasaval igazolnia sziikséges. Ez altal a munkavallalé azt igazolja, hogy a
munkakori lefrdsban foglaltakat megismerte, annak egy példanyat atvette és az abban leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja. A kozalkalmazott a munkakori lefrasa dtvételét nem tagadhatja
meg. Amennyiben a munkakori lefrasban foglaltakkal nem ért egyet — példdul vitatja valamelyik
munkakori feladat munkakoréhez val6 tartozdsat — jogvitit kezdeményezhet.

A munkakori leirds nem személyre, hanem munkakorre szol. Célszeri a munkakori lefrasokat a
szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként egyiitt kezelni.

A munkaszerzédés érvényességéhez az Mt. szerint anyagi €s alaki feltételek megléte sziikséges.
Ebbdl a szempontbdl a munkaszerzddéssel esik egy tekintet ald — kiilon jogszabdly rendelkezése
alapjan — a kinevezés, illetve a vdlasztds és annak elfogaddsa is.

A munkaszerzddés 1étrejottéhez a feleknek legaldbb a munkavéllald

- munkakorében,

- id6ébérében (személyi alapbérében) és

- munkavégzési helyében

meg kell allapodniuk, és ezt a megallapodast irdsba kell foglalniuk. Ennek hidnydban a
munkaszerzddés - €s kovetkezményesen a munkakori leirds is - érvénytelen, és azt — orvoslas
hidnydban — azonnali hatédllyal meg kell sziintetni.

Munkakoron a munkavallalé altal a munkaszerzédés alapjan végzendo, illetve végezheto
munkék vagy munkafeladatok korét értjiik.
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A munkakor meghatdrozhaté:

- avégzendd munkak jellegének (példaul: dpolds, gondozas), vagy

- afoglalkozasnak (példaul: vezetd 4pold, mentdlhigiénikus), illetve

- afontosabb munkafeladatoknak megjelolésével.

A munkavallalé munkavégzési kotelezettségének féleg a munkakorrel torténd meghatarozasara
tekintettel helyes az a megéllapitds, hogy a munkaszerz6dés rendszerint ,.keretmegallapodas”, de
ezen tilmenden azért is, mert a megallapodds tartalmét jorészt a munkaviszonyra vonatkozd
szabalyok toltik ki.

A munkakorre vonatkozé megéllapodds jelentdsége abban 4dll, hogy a munkavéllalé egyéb
munkdval csak kiilon munkaltat6i utasitds alapjan foglalkoztathat6:

- ideiglenesen, és

- akkor, ha az rd nézve nem jar ardnytalan sérelemmel.

A munkakori lefrasoknak fontos szerepe van az adott munkaszervezetben is.

A jogvédelmi képvisel6 napi munkdja sordn csak kivételesen és érintdlegesen taldlkozik a
munkakori leirdsokkal. Azt konkrét iigy kapcsan, annak korrekt megitélése és a felelos jogi
allaspontja kialakitdsaban vizsgélhatja.

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. § f) pontja alapjan a személyes gondoskodadst
nyujtéo szocidlis intézményeknek rendelkeznie kell a foglalkoztatottak munkavégzésére
vonatkozo munkakori leirdsokkal.

A munkakori lefrds fontos és sziikséges vezetési eszkdz, amely megismerteti a munkavallalokat
feladataikkal, az intézményen beliili szerepiikkel, a munkamegosztiasban elfoglalt helyiikkel.
Ennek megfelelden a munkakori leirds kidolgozdsanak és aktualizaldsdnak felel0ssége a
munkadltat6i jogokkal rendelkezd vezetdé.

A munkakori leirasoknak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra és mas belsé
szabalyzatokra Kkell épiilnie, azokkal 6sszhangban Kkell lennie.

A Rendelet 2. szdmd melléklete meghatdrozza a személyes gondoskodds formdinak szakmai

1étszamnormait, a 3. szdmu melléklete pedig a foglalkoztatottak képesitési eldirdsait, amelyeket
az intézményeknek be kell tartani a jogkdvetd magatartds elemeként.

A szakmai létszamnormdra vonatkozo eloirdsok betartasdval a személyes gondoskoddst nyiijto
intézmények, szolgdltatdsok a sajdt szervezeti felépitésiik és miikodési rendjiik szerint
gazddlkodnak a human erdforrdasokkal. (Rendelet 2. sz. mellékletét kiegészitd szabalyok)

A munkakori lefrasok kidolgozdsa sordn biztositani kell, hogy a munkakori leirdsok az egész
intézményre — szolgéltatéra - azonos szemlélettel €s részletességgel késziiljenek el.

A munkakori leirds rendszerezett és irasos formdban egyértelmiien rogziti a munkakor feladatait,
jellemzdit, a munkakor ellatasahoz sziikkséges meghatarozo kovetelményeket.
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A munkakori lefrasok készitésének célja egyrészt a rendszeresen végzendd — ismétlédo -
tevékenységek, illetve azok elemeinek rogzitése, rendszerezése, a munkakorok egymadstol vald
elhatdroldsa, masrészt a munkakor jellemzodinek, feltételeinek meghatarozasa.

A jol elkészitett munkakori leiras eredményei:

» aszervezetben elvégzendo6 feladatok koziil nem marad ki egyetlen munkafolyamat elem
sem,

a munkavallal6 szdmara egyértelmiivé valik az altala ellatand¢6 feladat,

megvaldsulhat a feladatellatds folyamatossaga,

segitséget nyujt az ij munkatdrs beilleszkedésében,

segiti a foglalkoztatottakat a szervezet megismerésében,

tehermentesiti a vezetOt a napi operativ feladatok jelentds része aldl,

elOsegiti az ellendrzést €s a szamonkérést,

csokkentheti a munkavégzés kapcsan kialakulé munkahelyi konfliktusokat,

minden feladatnak megjelenik a feleldse, végrehajtéja és ellendrzdje.

YVVVVYVVVY

A munkakori lefrdsok készitésekor mindig figyelemmel kell lenni az aldbbi f6 szempontokra:

» arendszerszemlélet fontossdga, amelynek megfeleléen az egyes munkakori feladatokat
a szervezet 0sszes tevékenységével Osszefliggésben kell meghatdrozni,

» akozérthet6 és egyértelmi megfogalmazas,

» a rovidség, tomorség, vagyis a tartalom olyan kifejtése, ami a kelleténél sem tobbet,
sem kevesebbet nem mond,

» a valtoz6 feladatok esetén, illetve bizonyos gyakorisdggal felil kell vizsgalni,
aktualizdlni.

tartalma részben eltér6 lehet az egyes szervezeti/ A munkakori leirds a munkakorre és nem a
munkakort betolté személyre vonatkozik. Kidolgozdsdnal azt is figyelembe kell venni, hogy a
szervezeti egységek sajatossdgal miatt egy adott munkakor elldtdsi egységekben, ha 1ényegesen
nem is, de egyes részfeladatokban eltérhetek egymadstol.

A Kkiilonbségek kezelése érdekében a munkakori leiras készitésének harom szintjét
kiilonboztetjiik meg:

- torzs munkakori leirds, amely az adott munkakor jellegzetes, meghatdrozé feladatait,
jogkoreit, felelosségeit tartalmazza, amelyek valamennyi szervezeti egységnél érvényesek, és
elkiilonitik az adott munkakort mds munkakoroktél. A munkakort betoltd személytdl
fliggetlen.

- kiegészité munkakori leirds, amely a torzs munkakori leirdst egésziti ki, és minden érintett
szervezeti egység sajatossagait tikkrozi. Csak a torzs munkakori lefrdssal egyiitt érvényes, igy
irja le a munkakor teljes tartalmat. Csak indokolt esetben kell kidolgozni, ha valéban uj
informdcidkat tartalmaz a torzs munkakori lefrashoz képest. Ez is fiiggetlen a munkakort
betoltd személytol.

- személyre sz0lo munkakori leirds, amely egy adott szervezeti/ellatasi egységben egy adott
munkakort betoltd személy feladatait, feleldsségét, jogkoreit stb. tartalmazza, és a torzs és
kiegészitd munkakori leirds alapjdn késziti el a vezetO. Ez a kinevezési okmany melléklete, és
egyben fontos szerepet tolt be, mint munkajogi dokumentum, mert a munkakor
megnevezésével nagyvonalian meghatdrozott —munkakori feladatokat  pontositja,
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egyértelmisiti. Ha a dolgozé megkapta ezt a dokumentumot, akkor a munkakori feladatokat
érinté munkajogi vitdkban nem a munkakori megnevezés, hanem az ebben foglaltak képezik
a megitélés alapjat.

A munkakori leirast az allomanytablaban szereplé minden egyes munkakorre ki kell
dolgozni!

A kidolgozast tobb 1épésben ajanlott elvégezni:
1. a munkakorok megnevezésének tisztdzdsa és egységesitése,
2. atorzs munkakori leirdsok kidolgozdsa,
3. akiegészité munkakori leirdsok kidolgozésa,
4. aszemélyre sz616 munkakori lefrdsok elkészitése.

Az intézmény munkakorei a torvényi €s szervezeti valtozasoknak megfeleléen valtoznak. Egyes
munkakorok megsziinnek, djak jelennek meg, mdsok tartalma moddosul, ezért a munkakori
leirasokat sem lehet statikusan kezelni, hanem folyamatosan ,,naprakész” allapotban kell tartani.

6. A munkakori leirasok tartalma

A munkakori leirds, fiiggetleniil att6l, hogy torzs vagy kiegészitd leirasrdl van szo, ugyanazt a
négy tartalmi fejezetet foglalja magdba:

1. altalanos informéaciok
» amunkahely pontos megnevezése,
» amunkdltat6i jogkor gyakorléja,
» a munkakor megnevezése,
» kodszam, FEOR szam,
» érvényesség,
» a munkavégzés pontos helye,
» munkakor, célja, funkcidja,
» a munkakor helye a szervezeten/intézményen beliil,
» aszervezeti hovatartozas, azaz a szervezeti egység megnevezése,
> helyettesités,
» kozvetlen felettes munkakor meghatarozasa,
» alarendelt munkakor/0k megnevezése.

2. a munkakor tartalma

» a munkakorben meghatarozott feladatok felsorolasa,

» gyakorisdg szerinti megkiilonboztetés: rendszeresen el6forduld, ismétlédo

tevékenységeket irja le és rendszerezi,

» tartalom szerinti megkiilonboztetés: a feladatokat tartalmuk és hatdskoriik

szerint kiilonitjiik el szakmai, illetve vezetési, irdnyitasi feladatokks,

» a hatds- és jogkorok meghatiarozasa, mely azt fejezi ki, hogy az
intézmény/szervezet kiilonféle folyamataira a vezetdk, illetve a beosztott
munkatarsaknak milyen jellegli befolydsa van,
feleldsségek, a munkakorhoz tartozo elvarasok, jogok és kotelezettségek,
informacios kapcsolatok,
helyettesitések.

YV V
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3. a munkavégzés koriillményei

» a munkakorhoz rendelt eszkozok: mindazokat az eszkozoket fel kell sorolni,
amelyek jellegzetességiik, fontossaguk, értékiik, haszndlatuk miatti felel6sség
kovetkeztében kiilonleges jelentdséggel birnak (pld. EKG, EEG, RTG, CT,)

» specidlis munkavégzési feltételek, melyek szamottevd fizikai vagy pszichés
terhelést eredményeznek a munkavégzés soran,

> munkaidd,

» munka - és védéruha ellatas.

4. a munkakor betoltési kovetelményei (nem sziikségszeri elem, a kozszféraban
altalaban kinevezési feltételek)

» iskolai végzettség: azokat a minimdlis munkakort betoltdvel szemben
tdmasztott kovetelményeket tartalmazza, amelyeket az alkalmazaskor
figyelembe kell venni, vizsgalni kell €s amelyek nélkiil a munkakdrt nem lehet
betolteni, ill. a megfelelés hatarid0hoz van kotve. A kovetkezd tipusu
ismeretekre vonatkozik: dllami iskolai végzettség, szakmai végzettség.

» amunkakor betoltésének egyéb feltételei: itt kell feltiintetni mindazon kotelezd
tanfolyamokat, specidlis ismereteket, vizsgakat, kiillonbozd vizsgdlatokat, ezek
elvégzésének legutolsé idépontjdt, amelyek nélkiil a munkakor nem tdlthetd be
(pl. szakvizsga, szdmitogépes ismeretek, iddszakos kotelezd alkalmassagi
vizsgélat periddusa, kotelezd munkavédelmi vizsga,

> tapasztalatok, kompetencidk: azokat a kompetencidkat, illetve tapasztalatokat
tartalmazza, amelyek nélkiil a munkakor nem tolthetd be, (pl. vezetoi készség,
szakmai tapasztalat, vezetdi tapasztalat, illetve gyakorlati ido...)

Mind a munkavallalék, mind a kdzalkalmazottak esetén a munkakori elirds modositasa altalaban
csak a felek kozos megegyezésével torténhet. Az Mt. hatdlya ala tartoz6 dolgozdoknal csak akkor,
ha a munkaszerz0dést is €rinti a valtoztatds. A Kjt. hatalya alad tartozé kozalkalmazottakndl a
munkakor megnevezése a kinevezés része, igy annak megvaltoztatdsa a kinevezés mddositasat is
maga utdn vonja, ami csak kozos megegyezéssel lehetséges.

7. A munkakori leirasok és az ellatottak jogai

A személyes gondoskodadst nyiijto szocidlis intézményi ellatdst igénybe vevd elldtottnak joga van
szocidlis helyzetére, egészségi és mentdlis dllapotdra tekintettel a szocidlis intézmény dltal
biztositott teljes korii elldtasra, valamint egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy dllapota
alapjdan az egyéni elldtds, szolgaltatds igénybevételére. (Szt. 94/E. § (1) bekezdés)

Ahhoz, hogy a fenti eldirds az intézményekben, illetve a szolgaltatisokban megval6sulhasson a
meghatdrozott célok és feladatok pontos meghatdrozdsa €s az ellatdsban résztvevd valamennyi
munkatdrs dltal ismert és betartott olyan munkakori leirdsok sziikségesek, amelyek az ellatottak
jogainak védelmét is figyelembe véve késziiltek el. Ide tartozik annak részletezése, hogy kinek
milyen kompetencidi vannak, kinek milyen feladatai vannak az elldtottakkal és milyen a
felelosségiik. Rogziteni sziikséges azt is, hogy kinek milyen adminisztracids tevékenységet kell
ellatni, kinek mikor mit kell jelezni, €s ebben a korben is rendezni kell a felel0sségi szabalyokat.
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A bentlakdsos intézmények a torvény alapjan teljes kort ellatdst nytdjtanak, amelynek tartalmét is
meghatdrozza a jogszabaly.

Az onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb
hdromszori étkeztetésérol, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo elldtdsdrol,
mentdlis gondozdsdrol, a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott egészségiigyi elldtasdrol,
valamint lakhatdsdrol az dpoldst, gondozdst nyujto intézményben kell gondoskodni, feltéve,
hogy ellatasuk mds modon nem oldhato meg. (Szt. 67 § (1) bekezdés)

A szolgaltatas biztositasa soran a teljes kori ellatas megszervezésének egyszemélyi felelose
az intézményvezet6. Ennck a felel6sségnek lebontott elemeinek kell tehat megjelennie tobbek
kozott az intézményvezetdi munkakori leirdsokban.

Természetesen - az intézmény nagysagitdl fiiggden - a vezetési és szervezési, illetve az
ellendrzési feladatokat az intézményvezetdt segitd kozépvezetdi munkatarsak részben elvégzik.
Itt jelenik meg annak fontossdga, hogy a hatdskorok leosztdsandl a feladat meghatdrozasok
illeszkedjenek a szervezet nagysdgdhoz, a munkatirsak munkakoréhez €és végzettségéhez.
Ugyanakkor a kozépvezetOk csak a megfeleld kompetencia, felelosségi €s dontési jogkorok
birtokdban képesek jol szolgalni az intézményi célokat.

Nem szerencsés tehdt az intézményvezetd kizdrolagos jogkorében tartani olyan dontési,
szervezési, illetve ellendrzési feladatokat, amelyeket a kozépvezetok el tudnak ldtni, hiszen ez
eredményezheti a szervezet rugalmatlan miikodését, a dontések €és a folyamatok lelassuldsat,
kovetkezményképpen, pedig az elldtds nem megfeleldsségét.

Tovabbi kovetkezménye lehet az ilyen jelleghi — tehdt a dontéseket minden esetben az
intézményvezetOnél hagyo - vezetdi magatartasnak a kozépvezetdk onértékelésének csokkenése,
aktualis dontéshelyzetben a bizonytalan magatartas, esetenként a rossz dontés és a feleldsségek
felvéllalasdnak a nehézségei.

Mely részfeladatokért felelnek a kozépvezetok?

> egészségiigyi elltds: intézményvezetd dpold, osztalyvezetd dpolok az orvos irdnyitdsa
mellett,

» mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatds, szocidlis gondozds: szocidlis és
mentdlhigiénés csoportvezetd,

» fizikai kornyezet, lakhatés feltételei: gazdasagi vezeto és miszaki vezeto,

> étkeztetés: élelmezésvezeto.

Javasolhato az el6zokben leirtak alapjan, hogy a munkakori leirasok megszerkesztésénél az
elsodleges cél a szolgaltatas magas szinvonalon torténé miikodtetése legyen, amely cél csak
akkor valésithaté meg, ha a szervezetben foglalkoztatott munkatarsak a végzettségeik,
képességeik szerinti legmegfelelobb feladatellaitisban vesznek részt. Ez vonatkozik a
munkaszervezetben minden munkatérsra, a vezetokre, a beosztott szakdolgozdkra és a kisegitd
személyzetre egyarant.
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8. Jogsértések a téma kapcsan

A kovetkezOkben - részletes elemzés nélkiil - ismertetiink a kérdéskor mentén megtortént
eseteket, amellyel célunk, hogy felhivjuk a figyelmet a téma és az ellatotti jogvédelem
kapcsolddasi pontjaira.

1. Eset:

Idések otthondban a lakdk panaszt tettek, mert rendszeresen nincs melegviz. (csoportos
jogsérelem). Az intézményvezetd nem tudott a problémardl. A gazdasidgvezett megkérdezve
kideriilt, hogy tudomdsa volt arrdél, hogy a melegvizellatast biztosité kazan kis teljesitményii, de
annak kicserélését nem kezdeményezte, a koltségvetésben ezt az igényt nem jelezte a fenntart6 és
az intézményvezetd felé, mert neki nem szdltak a lakdk, sem a dolgozdok a problémardl. Az
ellatottjogi képviseld intézkedést kezdeményezett az intézményvezetonél.

2. Eset:

Iddsek otthondban a laké kéri az ellatottjogi képviseld segitségét, mivel férje - aki szintén az
intézmény lakdja - stlyos agyvérzésen esett dt, és fél oldala lebénult. A koérhézi zargjelentésen az
orvos gyogytorndt javasolt. Az intézmény azonban nem alkalmaz ilyen szakembert, igy nem
biztositja az ellatott egyéni sziikségletének megfeleld elldtdsat.

Az intézményvezetd anyagi okokra hivatkozott. Az elldtottjogi képviseld intézkedést
kezdeményezett. Az Otthondpolasi szolgalat megkeresés utdn biztositotta az ellatott gydgytorndsz
altali egyéni ellatasat, amelyet az intézmény orvosa el is rendelt.

Kovetkeztetés: a jogsérelem informécié hidnybdl adddott.

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 9. § szerint az egyéni gondozdsi terv tartalmazza

(1) a) az elldatott személy fizikai, mentdlis dllapotdnak helyzetét,

b) az dllapotjavulds, illetve megorzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatokat, azok
iddbeli iitemezését,

¢) az elldtott részére torténdo segitségnyuijtds egyéb elemeit.

(2) Az ellatasban részesiilo személlyel kozvetleniil foglalkozo szakember folyamatosan
figyelemmel kiséri és eldsegiti az egyéni gondozdsi tervben meghatdrozottak érvényesiilését. Az
egyéni gondozdsi tervet kidolgozo munkacsoport, illetve a nappali elldtasok és az alapellatdsok
esetében a gondozdsi tervet készito személy évente — jelentds dllapotvdltozds esetén annak
bekovetkeztekor — dtfogoan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
mddositja az egyéni gondozdsi tervet.

8. § (1) A gondozdsi terv elkészitésérol és az abban meghatdrozott feladatok teljesitésérol tartos
bentlakdsos, illetve dtmeneti intézményi elldtdsban részesiilé személy esetén az intézmény
vezetdje gondoskodik.

(3) A gondozasi terv kidolgozdsdt munkacsoport végzi, amelyben az elldtdsban részesiilé
személlyel kozvetleniil foglalkozo szakember, valamint az intézményvezetd dltal kijelolt
szakemberek vesznek részt (pl. orvos, gyogypedagogus, foglalkoztatds vezets, mentdlhigiénés
szakember).

A fentiek alapjan a gondozési tervért az intézményvezetd a felelds, akit a készitésben résztvevd
szakembereknek kell tdjékoztatni az egyéni ellatds iranti igény felmeriilésérol. Az
intézményvezetd ezutdn gondoskodik annak megszervezésérol.
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3. Eset:

Idések otthondban két lakéd szeretett volna 6sszekoltdzni, de az intézményvezetd folyamatosan
halogatta a hazaspari szobdra vdrakozok listdjara torténd felvételiiket arra hivatkozva, hogy
isznak és ugyis verekedni fognak.

Az ellatottjogi képviseld intézkedést kezdeményezett az intézményvezetonél. A lakok felkeriiltek
a vardlistara, majd Ossze is koltoztek azzal a feltétellel, hogy probléma esetén vissza kell
koltoznitik eredeti szobdjukba.

A Szt. 94/E. § (2) bekezdése szerint a szocidlis szolgdltatdsok biztositdsa sordn az egyenld
bdndsmaod kovetelményét meg kell tartani.

2003. évi CXXV. torvény 7. § (1) bekezdés alapjan az egyenlé bdandsmod kivetelményének
megsértését jelenti a kozvetlen hdtrdnyos megkiilonboztetés, a kozvetett hdtrdanyos
megkiilonboztetés...

Kozvetlen hdtranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az olyan rendelkezés, amelynek
eredményeként egy személy vagy csoport valos vagy vélt ... helyzete, tulajdonsdga vagy
jellemzdje miatt részesiil mds, Osszehasonlithato helyzetben levo személyhez vagy csoporthoz
képest kedvezdtlenebb bandsmédban. (2003. évi CXXV. torvény 8. §)

Az eset tapasztalatai alapjdn javasolhatd, hogy az egyenld bdndsmod kovetelményének elve
megjelenjen a személyes gondoskodasban foglalkoztatott szakemberek munkakori lefrdsaiban.

4. Eset:

Iddsek Otthondban a gondoz6i munka megkonnyitése érdekében az ebédldben ki van fliggesztve,
hogy ki, milyen betegségben szenved és milyen diétat kap. Igy a tobbi laké és az informacié
tekintetében illetéktelen munkatarsak is hozzaférhetnek a személyes adatokhoz.

Az ellitottjogi képviseld intézkedést kezdeményezett az intézményvezeto felé.

A Szt. 94/E. § (5) bekezdés szerint az elldtdst igénybevevit megilleti személyes adatainak
védelme, valamint a magdnéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljdrds sordn
kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az elldtdst igényld adataihoz csak az arra jogosult
személyek férjenek hozzd. Az intézményvezetd koteles biztositani tovabbd, hogy az intézményi
elhelyezés soran az elldatott egészségi dllapotdaval, személyes koriilményeivel, jovedelmi
viszonyaival kapcsolatos informdciokrol mds elldtdst igénybevevd, valamint arra illetéktelen
személy ne szerezhessen tudomdst, kiilonos figyelemmel az elldtdst igénybevevd szocidlis
rdszorultsdgdnak tényére.

Az intézménynek az adatvédelmi torvény alapjan rendelkeznie kell adatvédelmi szabdlyzattal,
amelyben konkrétan meg kell hatarozni, hogy ki, milyen célbdl é€s milyen adatokhoz férhet hozza
és kezelhet. A munkakori lefrdsban is szerepelnie kell, hogy melyik munkakorben milyen
feltételekkel, milyen adatokhoz férhet hozz4, illetve mely adatokat kezelhet a dolgozé.

S. Eset:

Pszichidtriai otthonban a 20 év koriili gondozé folyamatosan és egyoldalian tegezi a 60 év koriili
lakokat. Az ellatottjogi képviseld kérdésére azt valaszolja, hogy minden gondozé tegezi a legtobb
lakét. A tapasztaltakrol az elldtottjogi képviseld észrevételt tett az intézményvezeto felé.

Az Szt. 94/E § (4) bekezdés szerint a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmény az
dltala biztositott szolgdltatdst olyan modon végzi, hogy figyelemmel legyen az elldtdst
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igénybevevoket megilleto alkotmdnyos jogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartdsdra,
kiilonos figyelemmel a) az élethez, emberi méltosaghoz, b) a testi épséghez, c) a testi-lelki
egészséghez valo jogra.

A dolgozdkat tajékoztatni sziikséges az alkotményos és ellatotti jogokrdl,a melyekre figyelemmel
kell lenniiik munkdjuk sordn. A munkakori leirdsban szerepelnie kell, hogy a dolgoz6 munkajat a
jogok maradéktalan érvényesiilésével végezheti.

6. Eset:

Pszichidtriai otthonban €16 elldtott sérelmezte, hogy nem kap elegendd koltOpénzt. Annak heti
Osszegét az intézmény mentdlhigiénés csoportvezetéje hatdrozza meg, amely az elltott
allitélagos igénye ¢€s anyagi lehetdsége alapjan torténik. Az elldtottjogi képviseld a
dokumentumokba betekintve az tapasztalta, hogy az ellatott cselekvOképességet korlatozd
gondnoksdg alatt 4ll és sem a lako, sem a gondnoka nem adott megbizast az intézménynek a
koltépénz kezelésére. Az intézményvezetd felé kezdeményezett intézkedés sordn kideriilt, hogy
az intézményvezetd kérte ezt a nyilatkozat aldirdsat a gondnoktdl, de nem kapta meg, mivel a
gondnok is 1dds, nem érti mir6l van sz6. Ezutdn jogszabdly adta lehetOsége alapjan
kezdeményezte a gondnok levéltdsat, mivel nem a gondnokolt érdekében jart el, ugyanis az
elldtott nem képes koltOpénze beosztdsara, kezelésére (elissza, elkartydzza, kolcsonadja, igy ha
kezébe adndk, akkor par nap milva nem telne cigarettdra, ami beldthatatlan kovetkezményekkel
jarna az intézmény €s a lakotarsak szempontjabdl). A folyamatban 1évd ligy ellenére az
intézmény jogsértd gyakorlatot alkalmaz, ennek megsziintetését a gyamhivatal bevondsaval meg
kell oldani.

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 60. § (2) bekezdés szerint az elldtdst igénybe vevotol dtvett
készpénzt elsosorban az elldtdst igénybe veva, illetve torvényes képviselojének meghatalmazdsa
szerint az intézményben vagy pénzintézetben kell megdrizni. A hdzirend tartalmazza, hogy
milyen esetekben sziikséges a készpénzt — pénzintézetben — betét formdjaban megdrizni. A
készpénz betétben valo elhelyezésérdl a pénz dtvételétil szamitott négy munkanapon beliil az
intézmény vezetdje gondoskodik. A készpénz betétben torténdo elhelyezéséig annak megorzését a
pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell biztositani.

A Rendelet 61. § alapjan a bentlakdsos intézményben az elldtott személy készpénzének kezelése
sajdt vagy torvényes képviseldjének irdsbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvdntartdsu letét
Jormdjdban is torténhet. A letétben elhelyezett készpénz elsdsorban a személyes sziikségletek
kielégitését szolgadlja. A személyes sziikséglet korébe tartozik kiilonosen az intézményi elldtdst
meghalado mennyiségii vagy mindségii élelmezés, ruhdzat, valamint textilia. A felsoroltakon
kiviil személyes sziikségletek kielégitését szolgdlja még a személyes haszndlati targy (pl.
televizio, magnetofon, rddio, hiitoszekrény) és szolgdltatas (pl. fodrdsz, kirdndulds, kulturdlis
program) is. A készpénz kezelésérol, a kezelésre jogosult személyekrol, valamint a pénz
Sfelhaszndldasdanak és elszamoldsdnak modjdrol a pénzkezelési szabdlyzatban kell rendelkezni.

A fenti jogszabdly alapjan az intézménynek rendelkeznie kell pénzkezelési szabdlyzattal, ami az
alapja az e teriiletet érint0 tovdbbi — a munkakori leirdsokban is megjelend - szabdlyozasoknak.
Az egyes, személyes munkakori leirdsokban tehdt rendelkezni kell arrél, hogy melyik dolgozé
van megbizva a pénzkezeléssel, illetve annak modjardl, a sziikséges nyilvantartdsok vezetésérol,
a feleldsségrol és az ellendrzés feltételeirdl.
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7. Eset:

Fogyatékos otthonban férfi elldtott panaszkodott az elldtottjogi képviselonek, hogy tobb, mit 5
éve nem hagyhatta el az intézetet. Az ellatottjogi képviseld azt a tdjékoztatdst kapta, hogy az
ellatott gyengénlatd, ezért egyediil sajat érdekében nem engedik ki és ,kiillonben is csak a
kocsmdig menne, utdina meg hébordgne az intézetben”. Az intézményvezetd elmonddsa szerint
volt egy kisérdje, akit a gondnok bizott meg azzal, hogy hétvégén kisérje ki az ellatottat a
kocsméba, de mar nem vdllalja, mert a laké nem fogadott neki sz6t, igy azdta nincs aki kikisérje.
A lakéval beszélgetve kideriilt, hogy nem is a kimend hidnyzik neki, hanem 1-1 froccs, amit
szivesen meginna. Sajnos behozatni az intézménybe nem lehet, mert tiltja a hdazirend.
Megelégedne azzal, hogy hétvégén biztositandnak szdmdra 1-2 pohdr froccsot. A hézirend
megtekintése utdn kideriilt, hogy jogsértd moddon valdban tiltjdk az ital behozataldt. Az
intézményvezetd felé tett észrevétel és intézkedés kezdeményezése utdn a laké6 megnyugodott,
mert jogos igényét kielégitették.

Az Szt. 94/E § (9) bekezdés szerint az elldtdst igénybevevonek joga van az intézményen beliili és
intézményen kiviili szabad mozgdsra, figyelemmel a sajdt és tdrsai nyugalmdra, biztonsdgdra.
Az intézmény hdzirendje meghatdrozza az intézménybol torténo tdvozds és visszatérés rendjét.
Az elldtdst igénybevevonek az igénybevételi eljdards sordn részletes és pontos tdjékoztatast kell
adni az intézményen beliili és az eltdvozds esetére kialakitott szabdlyokrol.

Az esetben ismertetett tények felhivjdk a figyelmet a korldtoz6 intézkedésekhez kapcsol6do
jogosultsagoknak a munkakori leirdsokban torténd megjelenitésének sziikségességére. Mivel a
korlatoz6 intézkedések elrendelésére nem mindenki jogosult, ezért a munkakori leirdsokban
szerepelnie kell ennek a jogkornek, valamint a jogszabdlyban meghatarozott értesitési
feladatoknak.

8. Eset:

Hozzétartozo6 keresi meg az ellatottjogi képviseldt azzal, hogy el6z6 héten latogatta meg testvérét
az 1dOsek otthonaban. A takaritond éppen a bejdrat eldtt torolt fel, amikor megérkezett. Mint régi
ismerdst koszontotte, hiszen 15 éve él testvére az intézményben. A takarité szomoru arccal
kozolte, hogy testvére tegnap meghalt €s Oszinte részvétet kivant. A hozzatartoz0 majdnem
Osszeesett a hir hallatdn. Nem értette, hogy az intézmény miért nem értesitette és egyébként is mi
lehetett a haldl oka, mikor testvére j6 egészségi dllapotban volt. Alig birt elmenni a névérszobaig.
Ott rdkérdezett az eseményre. Az dpold elmonddsa szerint a testvére j6l van, nincs semmi baja.
Valészinli, hogy a takaritond Osszekeverte a hozzatartoz6t egy madsik laké gondnokdval, aki
valéban elhaldlozott. Az eset annyira felhdboritotta, hogy megkereste az ellatottjogi képviselot.
Az intézményvezetdvel tortént beszélgetés sordn kideriilt, hogy a szdéban forgd takaritd
kompetencia hatdrait rendszeresen tullépi, ezért a hasonld esetek megeldzése érdekében
intézkedni fognak az iigyben.

Az intézmények valamennyi dolgozéjanak tudnia kell, hogy kinek, mikor, mirél és hogyan adhat
tdjékoztatast. Ezeket a jogkoroket tartalmaznia sziikséges a munkakori leirdsoknak.

9. Eset:

Intézményi lakdgyiilésen az ellatottjogi képviseld tajékoztatta az ellatottakat jogaikrél. Ezutén az
intézményvezetd vette at a szot s elmondta, hogy az ellatottjogi képviseldt csak abban az esetben
kereshetik meg, ha 4, mint intézményvezetd nem tudja a problémat megoldani.

Az Szt. 94/E § (14) bekezdés szerint az intézményvezetd tizenot napon beliil koteles a
panasztevot irdsban értesiteni a panasz kivizsgdldsianak eredményérol. Amennyiben az
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intézményvezetd hatdridoben nem intézkedik, vagy a panasztevo nem ért egyet az intézkedéssel,
az intézkedés kézhezvételétol szdamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat
Jjogorvoslattal.

Az intézmény hazirendjében szerepelnie kell, hogy az elldtottak kihez fordulhatnak panasszal,
milyen jogorvoslati lehetdségeik vannak. Ez alapjan a dolgozok munkakori leirdsdban azt kell
szerepeltetni, hogy mire van kompetencidjuk egy-egy panasz esetén és kinek kotelesek azt
tovéabbitani, illetve sajat hatdskorben mit tehetnek a probléma megoldadsa érdekében.

Az Szt. 94/K. § (1) bekezdés alapjan az elldtottjogi képviseld a személyes gondoskoddst nyujto
alap és szakositott elldatdst biztosito intézményi elhelyezést igénybevevo, illetve szolgdltatdsban
részesiilo részére nyiijt segitséget jogai gyakorldsaban.

A panasz gyakorldsdnak férumrendszerében sajatos helye van az ellatottjogi képviselonek, a
hozzafordulas nem lehet feltétele mas, elozetes forumhoz fordulasnak.

10. Eset:

Id6sek otthondban a szocidlis munkdsndl a lakok részére vasarolt édességeket, iiditdt taldltak az
intézmény elhagyasakor. A dolgoz6 az intézményvezetd kérdésére azt valaszolta, hogy ajdndékba
kapta a lakoktol.

A szocidlis munka Etikai kédexe az ellatds sordn kovetendd magatartdsszabdlyokat hatdroz meg.
Ezt minden dolgozénak meg kellene ismernie €s sziikséges betartania, igy annak szerepelnie kell
a munkakori lefrasban. Amennyiben a foglalkoztatott betartotta volna az Etikai kédex eldirdsait,
akkor tudnia kellett volna, hogy az ellatottaktol ajandékot nem fogadhat el.
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IV.

Kiildemények kezelése

A kovetkezOkben az intézmények jogkovetd miikodése szempontjabol nem kevésbé jelentds - a
kiildemények kezelésérol rendelkez6 - szabdlyozas elkészitéséhez kivanunk segitséget adni.

Bizunk abban, hogy a téma konkrét elemzése és feldolgozdsa hozzdjarul a ellatottak és a
szolgéltatok Alkotmdnyos jogainak érvényesiiléséhez, ily mdédon a szocidlis szolgéltatéi munka
megkonnyitéséhez és az ellatottak és hozzatartozoik, torvényes képviseldik megelégedettségéhez.

1. Miért indokolt a téma Kkifejtése?

Az ellatotti jogvédelem dokumentumainak korében kiilonos jelentosége van a személyre
sz616 kiilldemények megfeleld kezelésének, a hozzajuk flizodé intimitas, a diszkrécio tartalmi
lényege miatt.

(A jo6 hirnévhez, a maganlakds sérthetetlenségéhez, valamint a magantitok és személyes adatok
védelméhez vald jog, (Alkotmdny 59. §))

A személyre sz0l6 kiilldemények dltaldban szorosan egy adott személyhez kotddd, alapvetden
vele vagy a hozzétartoz6ihoz kapcsolodo informacidkat hordoznak, - csaladi, egészségi, vagyoni,
érzelmi, kapcsolati informdciok -, ezért annak nyilvdnossdgra hozatala az adott személy
mérlegelésétdl fligg. A kiilldemények tartalmat a cimzett sok esetben a kiild6i koron kiviil 1évo
mas személyekkel nem kivdnja megosztani. Az ellatottak ezen jogat az intézmény koteles
tiszteletben tartani. Tekintettel arra, hogy az ilyen irdnyu jogsérelem negativ kovetkezményei a
szocidlis ellatds sordn hatvanyozottan jelentkezhetnek - a bizalom megingdsa, vagy elvesztése
miatt allando fesziiltség alakulhat ki az ellatott €s a szolgaltato kozott — ezért az intézményeknek
szilkséges szabdlyoznia a kiildemények atvételét és ataddsit. Az emlitett fontos személyiségi
érdekekre tekintettel, e témakorben indokolt a konkrét szabélyozis.

A szabdlyozds elkészitésekor mit sziikséges a szolgdltatonak figyelembe venni?

a szocidlis szolgdltatok sajdtos, Osszetett tevékenységét,

az elldtott személyek specialis egészségi allapotat, szocialis helyzetét, illetve igényeit,
a hozzétartozoi és a torvényes képviseldi elvarasokat,

a fenntarto1 szabalyozdsokat,

belsd szolgéltatdi szabélyzatokat, illetve

tttttt
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2. Az ellatotti kiildemények atvételét szabalyozo dokumentum meghatarozasa
Ondllé dokumentum, vagy a hdzirend melléklete?
A szabdlyozas elkészitésekor tobb megoldas is elfogadhato:

» aszocidlis szolgaltatok sajatos, Osszetett tevékenységét,
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a szervezeti és miikodés szabdlyzatba beépitve,

az tigyrend részeként,

a hazirend mellékleteként, bizonyos elemeit beépitve a hazirendbe,

ondllé6 dokumentum az intézménybe érkezd ellatotti kiildemények atvételérél és
kezelésérol.

YV VVY

Tekintettel a bevezetdben részletezett elvek silyara, a konnyebb attekinthetdségre, illetve arra is,
hogy megalkotdsuk esetén olyan szabalyokrdl lesz sz6, amelyeket folyamatosan, ebbdl eredéen
biztonsdgosan kell ismerni és alkalmazni, célszerlinek latszik egy Kiilon szabalyzat, vagy
melléklet elkészitése, amely adott esetben gyorsan attekintheté. Ez a megoldas lehetdséget ad
arra, hogy a szorosan vett szakmai kérdésekben nem jartas személy is konnyedén at tudja
tekinteni a rd vonatkoz6 eldirdsokat.

3. A jogosultsagi korok meghatarozasa

Ellatotti oldalrél a szabdlyozast tekintve kiemelést igényel a jogi statusz kérdése. Lényeges, hogy
az adott szolgaltatonal egészségi allapotra tekintettel milyen az ellatotti osszetétel. Masként
kell, hogy alakuljon ugyanis a szabdlyozds cselekvOképes, a korlatozottan cselekvOképes vagy a
cselekvoképtelen ellatottnak a kiildemények dtvételére valo jogosultsdgara vonatkozdsdban. Az
utobbi két esetben a torvényes képviseldi kor jogaival és kotelességeivel is szdmolni kell.

Szocialis szolgéltat6i oldalrdl tekintve alapveté a szakmai feladatellatas teljesitésének érdeke.
Az ardnyokra figyelemmel a szabalyozas nem tolédhat el egyik oldalra sem, a merev szabalyozas
pedig adott esetben éppen az elldtotti jog vagy érdek érvényesitését akadalyozhatnd meg. A
rugalmas szabdlyozdsnak 0sszhangban kell tehét lennie az elldtott személy egészségi allapotdval
— a fekvdbetegek helyzete kiilon mérlegelést kivén - beldtdsi képességével, cselekvOképességének
mértékével, egyben a torvényes képviseldi oldal jogainak és kotelezettségeinek az elismerésével
€s az intézményi feladatellatas akaddlytalan biztositasaval.

4. Javaslat a szabalyozas konkrét tartalmi elemeire
Mit is szabdlyozzunk és miért?

e Meg kell hatdrozni, hogy a szolgaltatd részérdl ki vagy kik azok a munkatdrsak - postai
kiildemények szdllitdsaval megbizott dolgozd, intézményi iigyintézd, szakdolgozd, portai
szolgélatot teljesitd munkatdrs, biztonsdgi szolgélat dolgozdja, intézmény egyéb dolgozdja,
stb. - akik atvehetik az elldtott személy nevére szO0lo postai, vagy egyéb uton érkezd
kiildeményeket. A pénzkiildemények kezelésének szabalyozasa kiilon figyelmet érdemel.

e (élszerli, ha a szabdlyozds konkrétan kiterjed arra is, hogy a nem postai uton érkezd
kiildeményeket a szocidlis szolgaltatd atveszi-e és amennyiben igen, akkor annak kezelése
mennyiben tér el a postai uton érkez6étdl. Sziikséges szabdlyozni az un. ,,manudlis
kiildemények” / személyes dtadds / dokumentéldsat is, pl. portdn hagyott levelek.

e Javasolhatd a megéllapodasokban rogziteni a szocidlis szolgéltatd eljarasat azokban az
esetekben, amikor korlatozottan cselekvoképes, vagy cselekvoképtelen személy részére
érkezik névre szo6l6 kiildemény.
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CselekvOképes elldtottak esetében a neviikre sz616 kiilldeményeket joguk van dtvenni minden
egyéb szabdlyozds és megszoritds nélkiil. A cselekvOképes személy onmaga donti el, hogy a
részére érkezett kiilldemény tartalmarél mely személyeket tdjékoztatja. Tekintettel a
szolgéltatéi érdekekre, az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsara és az elldtottak
jogaira, indokolt az ilyen jogi stdtuszui elldtottak kedvezményezett helyzetének is a
szabdlyozdsa a kotelezettségek ©ndllo teljesitésének nyomatékositdsa, illetve az esetleges
segitségnyujtasi pontok meghatdarozasa érdekében.

Szabdlyozni sziikséges a kiilldeményeknek az atadasig torténo biztonsagos megorzését. A
meg0rzés megfelelo koriilményeit az intézményvezetdnek biztositania kell.

A kiilldeményeknek az elldtottak részére torténd dtadasanak modjat koriiltekintéen és
biztonsdgosan sziikséges szabdlyozni. Az eljards megfeleld, korszerli belsd kialakitdsa
rendkiviil fontos az érdekek és ellatotti komfortérzések biztositasa mellett az ellatotti,
torvényes képviseldi jogoknak a kapcsolodd jogagakban, alapvetden az Alkotmanyban
biztositott jogok maradéktalan érvényesiilése érdekében. A szabalyozasba be Kkell épiteni
azokat a garanciakat, ami megalapozza mindkét oldal — atadé, atvevé — biztonsagat.

A kiilldemények atadasanal nem célszerii eltérni a posta altal alkalmazott, jol bevalt
formaktol. Ezért csak a Kiilonleges jelzéssel érkezett Kkiildemények (ajanlott,
tértivevényes, csomagszaillité, stb.) kiilldemények illetve a pénzkiildemények
dokumentalasanal javasolhaté az intézmény sajatos formainak kialakitasa.

Szabalyozast igényel viszont az olyan levél-kiildemények dokumentéldsa, amely esetlegesen
az intézménybe érkezik és torvényes képviseldi eljardst indokol. (Gondnok, sziild,
hozzétartozo, a cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes ellatott cimzett esetén.)

A kiilldemény &tvételének dokumenticidja akkor jut nagyobb jelentdséghez, ha a torvényes
képvisel6 nem adott megbizdst a kiildemény intézmény dltali felbontdsdhoz illetve a
szilkséges intézkedés megtételéhez. Ilyen esetekben ugyanis a levél-kiildemény atvételi
hataridejének a pontos dokumentdldsdanak - a jogok meglrzése szempontjabdl — kiemelt
jelentésége van. (Pld. hatdsdgi hatdrozat ellatotti jog érvényesitésére hataridot allapithat meg,
amelynek a szdmitdsa a jogosult részére torténd kézbesitéstdl indul.) Leirtak miatt a jogosult
jogérvényesitésének szempontja - fellebbezési joga - kettds dokumentaldst tesz sziikségessé.
A szolgaltatohoz valé beérkezés mellett, a jog gyakorlasara jogosult személyhez valo
konkrét eljutas ténye is meghatarozo. Dokumentalni sziikséges tehat, az ellatottak részére
érkez0 kiildemények atvételének iddpontjait, é€s nem maradhat el a résziikre torténd tényleges
intézmény 4ltali dtadds idépontja sem.

Javasoljuk a szabalyozasat a kiildemények, kiilonosen a pénzkiildemények atadasi
helyének. Atgondolésra érdemes, hogy melyik megoldds — térsalgd, lakészoba, iroda, stb. -
jelenti ilyen esetekben a nagyobb diszkréciot és biztonsdgot mind az atadonak, mind az
atvevonek.

A kiildemények kezelésének megfeleld szabalyozdsakor célszerl kitérni azokra az esetekre,
amikor az ellatott kérése alapjan jut magan jellegii informaciokhoz a dolgozd. Az
ellatottnak felolvasott levél, vagy megszdmolt pénz, stb. sordn a magantitok védelméhez vald
jog figyelembevételével kell eljarni.
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5. A kiildemények kezelésére vonatkozo észrevételezési jog, illetve panaszjog

A panaszjogok gyakorldsanak rendszerét, és forumait az intézményi hazirendek szabdlyozzak. A
tdlszabdlyozdsok elkeriilése érdekében nem célszerli eldirni, hogy a kiildemények atvételének
szabdlyzata ezt a kérdést kiilon rendezze. A szabdlyzat 1ényege ugyanis az, hogy konnyen
attekinthetd legyen és a kiildemények rugalmas, jogszerii kezeléséhez nyudjtson mindenki szdméara
korszerli szabalyanyagot.

Ettdl fiiggetleniil nem kizart a kérdés szabdlyozdsa. Az ilyen irdnyu kotelezvény eldirdsanak
mellézése legfeljebb az adminisztraciés munkateher csokkentését célozhatja. Indokolt a
panaszjog gyakorlasanak szabalyozasa akkor, ha az intézmény el kivan térni a hazirendben
rogzitett elvektol a kérdés sajatossagaira tekintettel.

A fakultativ szabdlyozds esetére a kovetkezd lehetdségek ajanlhatok a panaszjog gyakorlati
megvaldsitdsakor:

- intézményvezeto,

- Erdekképviseleti Férum,

- az intézmény fenntartdja,
- azellatottjogi képviseld.

A panaszjogok gyakorldsdval Osszefliggésben célszerl felhivni a figyelmet a kovetkezOkre:

A férumrendszer biztositdsdndl elvarhat6 szempont, hogy a tagok idoben szerezzenek
tudomast a dokumentum létezésérol, illetve annak véglegesitésében részt vehessenek,
véleményiik beépiilhessen a szabdlyozdsba.

e Akdr kiilon dokumentumba, akdr az intézményi iligyrendbe, vagy egyéb szabdlyozasba épiil
be a témakor, elengedhetetlen az intézményi bels6é konszenzus, még abban az esetben is, ha
nem kotelezéen eldirt dokumentum megalkotasar6l van sz6. Javasolhaté, hogy a
szabalyozas elfogadasa olyan megbeszélésen torténjen meg, ahol részt vehetnek az
ellatottak, az érdekképviseleti forum tagjai, az elokészitok, a konkrét feladattal
megbizandé munkatarsak, esetleg modszertani munkatarsak, és az ellatottjogi
képviselok.

e Amennyiben a jogszabdlyalkotds mar meglévo és kotelezden elkészitendd dokumentumokra
épit, a kor ki fog szélesedni a fenntartok korével, amely e személyiségi jogokhoz fiz6do
kiilonosen fontos érdek hangstilyozdsdnak tovabbi tartalmat fog adni.

6. Mik lehetnek a jogvédelmi képviselé feladatai az ellatotti kiildemények kezelésére
vonatkozo szabalyzattal, az alkalmazasaval kapcsolatban?

A késbébbiekben esetlegesen eléforduld jogsértések megeldzése érdekében javasolhatd, hogy a
témakor szabalyozdskor az elldtottjogi képviselonek legyen lehetdsége ismertetni azokat a
kérdéseket, javaslatokat, amelyeket gyakorlati tapasztalatai alapjan fontosnak, érdemesnek tart.
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A személyiségi jogok védelme korében, az ellatotti joggyakorlds eldsegitését, a jogérvényesitést,
a benyujtott sérelmek orvosldsdnak mindségét alapvetden meghatidrozza az a tényezd, hogy a
jogvédelmi képviseld a panasz fogaddsa és az eljardsa sordn milyen konkrét objektiv tényezohoz
tud viszonyitani.

e A képviseld tdjékoztatdst nyujthat a szabdlyozds készitdinek és az elldtottaknak a
vonatkoz6 jogszabalyokrol.

e Részt vehet a szabdlyzat elfogaddsa elOtti egyeztetésen, azon észrevételekkel €lhet.

¢ A mdr megalkotott dokumentumba betekinthet, arra észrevételt tehet az Alkotmdnyos €s
az elldtotti jogokra vonatkoz6 jogszabdlyok tiikrében.

e Adott esetben a jogok érvényesitése érdekében eljarhat, képviselheti az ellatottat az ellatds
ezen vonatkozdsdban megjelend panasza kapcsan.

Nyilvan nem lehet célja a javasolt szabdlyozdsoknak az intézményi adminisztraciés terhek
novelése, ugyanakkor ismert tény, hogy az elldtotti jogérvényesités vonatkozdsdban egyre
hatarozottabb elvardsok fogalmazédnak meg a szolgaltatok irdnyaba. A jogvédok a tapasztalataik
alapjdn folyamatos jelzéssel élhetnek a szolgéltatok felé. Amennyiben ezek az észrevételek
beépitésre keriilnek a mindennapok gyakorlatiba, ugy a szolgéltatd novelni tudja a min6ségi
ellatas garancialis elemeit.

Az intézményekkel valo egyiittmiikodés kapcsan megvalésulhat annak a lehetosége, hogy
olyan médon Kkésziiljenek el az intézmények alapveté dokumentacioi, hogy azok az
intézmények miikodését rugalmasabba tegyék, a tobb oldalrol jelentkezo igények
kozvetitése és az arra reagalo legalkalmasabb megoldas kozos megtalalasa kapcsan.
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Tisztelt Olvaso!

Az esetekbdl is lathatd, hogy a jogi szabdlyozdsok sohasem egy dgazati torvény, €s annak
végrehajtasara kiadott rendelet(ek)bdl dllnak, hanem azokat az orszdg jogrendjébe dgyazottan,
kiilonbozo jogteriiletek szabdlyanyagait 0sszevetve kell értelmezni €és alkalmazni. A jogi normak
sokszor atfedik egymadst, néhol ellentmonddsba is keriilhetnek, mivel nem képes a torvényalkoto
a véltozo élethez igazitani azonnal a torvényi szabdlyozést.

A leirtak tehat ajanlas jellegiiek, nem volt — nem is lehetett, mar csak jogilag sem — célunk egy
minta dokumentumtar kozreadasa, hiszen azt minden egyes intézménynek a sajatossigai
figyelembe vételével, onmagédnak kell elkészitenie.

Reménybeli célunk volt viszont a vonatkozé és kapcsolt hattér joganyag mellett a teriileten eddig,
a jogvédelmi tevékenység sordn tapasztaltak ismertetése annak érdekében, hogy az amugy is
tulterhelt kollégak segitségére legyiink, ezen témakorok vonatkozasdban is a helyes gyakorlat
kialakitasdban.



