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1. A HAZIREND CELJA, HATALYA

1.1. A Haézirend célja, hogy Ujpest Onkorméanyzat Szocialis Foglalkoztatdjanak
mindennapi életét szabalyozza, a Foglalkoztatd belsé rendjét meghatarozza. A Foglalkoztatd
miitkodésének és a Foglalkoztatoban dolgoz6 emberek nyugalmanak zavartalan biztositasa

érdekében rogziti az alapvetd munkahelyi és egyiittélési szabalyokat.

1.2. A Hazirend hatilya kiterjed Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatdjanak
szocidlis  foglalkoztatottjaira, a  Foglalkoztato  iizemeltetésében dolgozdkra, a
kozalkalmazottakra, a megbizassal foglalkoztatottakra, a Foglalkoztatoban szolgaltatast

nyujt6 vallalkozokra valamint a latogatokra, idegenekre is.

2. UJPEST ONKORMANYZAT SZOCIALIS
FOGLALKOZTATOJANAK IGENYBEVETELE

2.1. A szolgaltatasok igénybevétele, a Foglalkoztatoba torténd jelentkezés onkéntes.

2.2. Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatéjaban a szocialis ellatas és foglalkoztatas
feltétele, hogy a dolgozd 16. ¢€letévét betdltott személy legyen, a foglalkozas-egészségiigyi
szakorvos alkalmasnak nyilvanitsa az USZF-ben torténd munkavégzésre, munka- ¢és
tiizvédelmi oktatasban részesiiljon, valamint max. 2-3 6ras probamunka teljesitése, melynek
soran kidertiil, hogy képes lesz-e az illetd a Foglalkoztatoban folyd tevékenységek végzésére.
A megvaltozott munkaképességli embereknek részt kell venniiik egy, a rehabilitalhatosag

mértékeét megallapitdé komplex, alkalmassagi vizsgalaton is.
2.3. Az igénylo felvételérdl a Foglalkoztatd igazgatoja dont.

2.4. Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatojaban csak az a személy veheti igénybe a

szocialis ellatast illetve az foglalkoztathato, aki a Foglalkoztatd belsé szabalyozoi (Héazirend,



Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat stb.) kitételeit — sajat vagy

torvényes képviseldje alairasaval hitelesitve - teljes mértékben elfogadja.

2.5. A Foglalkoztaté igazgatdja munkaviszonyt I€tesit a jelentkezOvel vagy annak
torvényes képviseldjével Ujpest Onkorméanyzat Szocidlis Foglalkoztatojaban  vald

foglalkoztatasarol.
2.6. A foglalkoztatasra vonatkoz6 jogviszonyt a Foglalkoztato igazgatdja megsziintetheti:

- ha a foglalkoztatott sajat, illetve mas személy testi épségét veszélyezteti,
- ha olyan magatartast tanusit, amely mellett a rea vonatkozé6 munkaviszony fenntartasa
nem varhat6 el a Foglalkoztatotol,

- ha a Hazirendet sulyosan megsérti.

2.7. Az alkalmazas els6 vagy elsé harom hdénapja probaidd, mely soran megmutatkozik,
hogy az illetd alkalmas-e munka-rehabilitaciora illetve a foglalkoztatott képességei
fejleszthetdek-e, viselkedése, magatartdsa, hozzéaéllasa az eldirasoknak, a kozosségi

elvarasoknak megfelel-e.

3. UJPEST ONKORMANYZAT SZOCIALIS FOGLALKOZTATOJA
ALTAL NYUJTOTT SZOLGALTATASOK KORE

3.1. Munka- rehabilitacios foglalkoztatas

Célcsoportja: az értelmileg sulyosan sériiltek illetve a halmozottan hatranyos helyzetli

emberek.

Intézményilinkben a  munka-rehabilitacio  elsddleges célja a  foglalkoztatottak
munkakészségének, altalanos testi-, lelki-, szellemi képességeinek megdrzése €s a fejlesztése.

Tovabba a dolgozok elokészitése, felkészitése a fejleszto- felkészitd foglalkoztatasra.

A munka-rehabilitacioban résztvevok napi idObeosztasat egyénileg hatarozzuk meg
minden egyes dolgozora. Az idObeni litemezéseket, illetve a tevékenységi koroket az egyéni

foglalkoztatasi tervek; az ellatottak fizikai és mentdlis allapotanak jellemzését az egyéni
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gondozasi tervek; a rehabilitdcioval elérendd hossza és rovid tava célokat az egyéni
rehabilitacios programok tartalmazzak. A foglalkoztatasuk idétartama nem haladja meg a napi
4-6 és a heti 20-30 orat. A személyre szolo foglalkoztatasi tervet, a gondozasi tervet és a
rehabilitacios programot a foglalkoztatas-koordinator késziti el, kozosen a foglalkoztatasban

résztvevo személyekkel.

Munka- rehabilitacié keretében Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatojaban

végezhetd tevékenységek:

- aFoglalkoztato teriiletén takaritasi munkak elvégzése, szemetes-konténer kezelése

- kertészet, parkgondozas,

- egyszeribb, csomagoldsi tevékenységet kiegészitd munkik elvégzése pl.: Klf.
etikettek, kodok raragasztasa a termékekre,

- az autdlampak kabelezésével kapcsolatos munkafolyamatokbol az un. kabel el6-

illetve készrehuzas.

Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatdja rendelkezik, egy un. kreativ miihellyel is,
amely arra szolgdl, hogy koztes iddben a munka-rehabilitacioban foglalkoztatottak idejiiket
kellemesen ¢és értelmes, szorakoztatd elfoglaltsaggal tolthessék el. A csoportvezetd, a
helyettes és a segité munkatars kdzremikodésével logikai €s kéziigyességi képességfejlesztd

feladatokat oldhatnak meg.

3.2. Fejleszto-felkészito foglalkoztatas

A fejleszté-felkészitd  foglalkoztatas keretében végezhetd tevékenységek Ujpest

Onkorméanyzat Szociélis Foglalkoztatojaban:

Raktari kisegit6 feladatok:

o ctikettezés,

e pantolds,

o kézi foliazas,

o thzés,

e kitorés (pl. doboz),

e egységcsomagok
Osszeallitasa, stb.



Nyomda:

e konyvek, szakdolgozatok, folydiratok kotése,

e aranyozas,

e papir alapt eszk6zok Osszedllitasa, ragasztdsa (pl. mappa, dosszié, boriték, tasak,
diszdoboz, zacsko, stb.),

e Dboritékolas,

e reklamanyagok Osszeallitasa

® 30rszamozas,

e hajtogatas,

e Dbigelés,

e fénymasolas,

e Osszehordas,

e egyéb nyomdai kisegitd
feladatok.

Selejt-visszanyerés

e pl. vakuumtechnikai eszk6zokbol

3.3. Egészségiigyi ellatas
A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas heti rendszerességgel vehetd igénybe.

Foglalkozas-egészségiigyi orvos: Dr. Bokor Tamas
Eii. azonosito: 310098044

Fogadoora ideje: Kedd: 13:00-15:00
Szerda: 11:00-13:00
Rendel6 cime: 1041, Budapest Liszt Ferenc utca 23/a

Foglalkozas-egészségiigyi asszisztens, segitd munkatars: Némethné Gobolos Andrea

Fogadoora ideje: Hétfo: 8:30-:11:00

Kedd: 8:30-11:00

Szerda: 8:30-11:00

Csiitortok: 8:30-11:00

Péntek: 8:30-11:00
Els6segélynyujtd: Némethné Gobolos Andrea €s Borosné Geiling 11diko



A Foglalkoztatoba vald bejutas, a bels6é kozlekedés €s a Foglalkoztatd kornyezete is

akadalymentesitett.

3.4. Tisztalkodasi lehetoség

A Foglalkoztatoban lehetdség van hideg-meleg folyovizes kézmosési, mosakodasi é€s
zuhanyzasi tisztalkodasra is. Van kiilon férfi és ndéi mosdo, 61t6z6 €s zuhanyz6 is, illetve egy,

mithelybdl nyilo mozgaskorlatozottak részére fenntartott mosdo és WC is.

4. UJPEST ONKORMANYZAT SZOCIALIS FOGLALKOZTATO-
JANAK NYITVATARTASI RENDJE

4.1. Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatoja hétkéznap 5:30-20:30-ig biztosit
portaszolgélatot.

4.2. Ejjeli portaszolgélat nincs, a Foglalkoztatoban éjjel riasztorendszer mitkodik.

4.3. A riasztd aktivalasdhoz ¢és kikapcsoldsahoz 5 dolgozo rendelkezik belépési koddal: a
Foglalkoztatd igazgatoja, , az irodai és intézmény-fenntartasi csoportvezetd, a pénztaros €s a

két portas.

4.4. A Foglalkoztatot reggel 5:30-kor a déleléttds portds nyitja és inaktivalja a riasztot,

20:30-kor a délutanos portés zarja €s aktivalja a riasztot.

4.5. Hétvégeén és tinnepnapokon a Foglalkoztatd zarva van.



5.UJPEST ONKORMANYZAT SZOCIALIS FOGLALKOZTATO-
JANAK NAPIRENDJE

Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatdja valamennyi munkavallalojanak napi
jelenléti ivet kell vezetnie, melyet a munka kezdetén és a munka végeztével is kotelezd

alairnia.

5.1. Munka- rehabilitacios csoportban dolgozok

Munkaidé:
a) Héttotol péntekig: 7:00- 11:00
b) Héttoto1 péntekig: 8:00-12:00

Etkezési idé: 9:00-9:20

5.2. Fejleszto-felkészitd csoportban dolgozok

Munkaido:

6 oraban foglalkoztatottak:

Héttoto1 péntekig: 7:00-13:00

7 oraban foglalkoztatottak:

Héttotol csiitortokig: 7:00- 14:30
Péntek: 7:00- 12:00

8 oraban foglalkoztatottak:

a) Héttotol csiitortokig: 6:00-14:30
Péntek: 6:00-12:00
b) Héttotol csiitortokig: 7:00-15:30

Péntek: 7:00-13:00



Etkezési id6: reggeli: 8:20-8:40
8:40-9:00

ebéd:  12:00-12:20

12:20-12:40

A cukorbetegek, vesebetegek stb. igény szerint illetve a foglalkoztatis-egészségiigyi

szakorvossal egyeztetve tobblet munkasziineti kedvezményt vehetnek igénybe.

5.3. Kiilso termelo csoportban dolgozok:

Kiils6 munkavégzés helyén: hétfotdl péntekig: 7:00-15:00
A Foglalkoztat6 székhelyén torténd munkavégzés esetén: 6:00-14:00

5.4 Az USZF iizemeltetésben dolgozok:

6 oraban dolgozdk:

Héttotol csiitortokig: 8:00-14:30

7 oraban dolgozok:

Héttotol csiitortokig: 8:00-15:30
Péntek: 8:00-13:00

8 oraban dolgozok:

a) Hétfotol csiitortokig: 7:00-15:30
Péntek: 7:00-13:00

b) Hétfotol csiitortokig: 8:00-16:30
Péntek: 8:00-14:00

C) Héttotol péntekig: 5:30-13:30

d) Héttoto1 péntekig: 13:00-19:00

e) Hétfotol péntekig: 11:00-19:00
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Az USZF iizemeltetésében dolgozok étkezési ideje:
reggeli: 9:00-9:20
ebéd:12:00-12:20

5.4. Etkezni csak a Foglalkoztato ebédléjében lehet.

5.5. Két oranként 5 perc munkakdzi szilinet jar a Foglalkoztatd dolgozoinak. Kizardlag ezt

a sziinetet lehet igénybe venni cigarettazasra, az arra kijelolt helyeken.

5.6. A Foglalkoztatd folyamatosan szamitogéppel dolgozé munkatérsainak oranként 10

perc munkakozi sziinet jar.

6. HIANYZASOK, SZABADSAGOLASOK RENDJE

6.1. Az esetleges, maganjellegli, munkaidé alatti tévollétet a Foglalkoztatdban
dolgozdknak felettesiikkel eldzetesen sziikséges egyeztetni, beiratni a tavozasi-engedély
tombbe ¢és a Foglalkoztatd igazgatdjaval engedélyeztetni, ami a dolgozd csuszasi idejét

terheli.

A megvaltozott munkaképességii dolgozdk esetében a Nemzeti Rehabilitacios €s Szocialis
Hivatalban soron kovetkez6 feliilvizsgalaton valé megjelenés miatt az adott napi hidnyzast,

igazolas ellenében a Foglalkoztatd igazgatdja rendkiviili szabadsagnak tekinti.

6.3. Betegség esetén reggel 7 ¢és 9 ora kozott kell a Foglalkoztatd ilizemeltetésében
dolgozdknak a Foglalkoztatd igazgatojat, a foglalkoztatottaknak a munkacsoport vezetdjiiket

tajékoztatni.

6.4. A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot legfeljebb két részletben a
munkavallald kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre

vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

6.5. A nyari és téli szabadsagolasi tervet a csoportvezetok egyeztetik a TB- és személyligyi

el6addval.

10



7. AZ EGYUTTELES SZABALYAI

7.1. Ujpest Onkorméanyzat Szocialis Foglalkoztatéja Osszes dolgozdjanak viszonya a

személyiség tiszteletére kell, hogy épiiljon!

7.2. Hatranyosan megkiilonboztetni a masikat neme, szexudlis irdnyultsaga, vallasi illetve

etnikai hovatartozasa, testi vagy szellemi fogyatékossaga miatt tilos!
7.3. Kdrnyezete megovasara €s tisztantartasara mindenkinek iigyelnie kell!
7.4. A kézmosas, étkezés €s illemhelyhasznalat el6tt és utan is kotelezd!

7.5. A Foglalkoztatéban dolgozd 6sszes személy megjelenése - a személyi higiénét szem

elott tartva - legyen: apolt, rendezett, igényes.

7.6. A Foglalkoztatd tisztasdgaért felelds személyek az épiilet tisztantartdsa érdekében

kotelesek sziikség szerint akar tobbszor is takaritani.

7.7. A k6z0s helyiségeket (WC, fiirdd, 61t6z0, ebédld stb.) és a Foglalkoztatd eszkozeit az

0sszes dolgozd csak rendeltetésszertien hasznélhatja.
7.8. A Ttiz- és Munkavédelmi Szabalyzatokban eldirtakat mindenkinek kotelezd betartani!

7.9. A Foglalkoztatd tulajdonat képezd targyakat, eszkozoket, védofelszereléseket
megrongalni, megsemmisiteni, eltulajdonitani szigortan tilos! A munkavéllalo a
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles

megtériteni. Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban felelnek.

7.10. A Foglalkoztatoba behozott személyes értéktargyak, készpénz utan mindenki maga
tartozik felelésséggel. Ujpest Onkormanyzat Szocidlis Foglalkoztatdjaban értékmegérzésre

lehetdség nincs, a személyes értékekért a Foglalkoztato feleldsséget nem vallal.

7.11. Dohényzas a Foglalkoztato belsd helyiségeiben torvényileg — pénzbirsag
kiszabasanak terhe mellett - szigoruan TILOS! Csak nyilt teriileten, a bejarattol 6t méteres

tavolsagon kiviil, az arra kijelolt, teriileten engedélyezett.

7.12. A Foglalkoztat6 teriiletén alkoholt fogyasztani szigortian tilos!
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8. TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

8.1. Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatdjanak igazgatdja, mint munkaltato vagy

helyettese a foglalkoztatott felvételekor tajékoztatast ad a foglalkoztatottnak vagy térvényes

képviseldjének a kovetkezOkrol:

a Foglalkoztat6 altal biztositott lehetdségekrdl, az ellatas, foglalkoztatas tartalmarol €s
feltételeirdl,

a munkaviszony megsziinésének eseteirdl,

a foglalkoztatottakrol vezetett nyilvantartasokrol,

Ujpest Onkorméanyzat Szocialis Foglalkoztatéjanak Hazirendjérél,

az érdekképviselet rendjérdl €s lehetdségeirdl,

a mulasztas kovetkezményeirdl.

8.2. A foglalkoztatott vagy torvényes képviseléje a Foglalkoztatoba vald felvételkor

koteles:

nyilatkozni a Hazirend elfogadasrol,

a sziikséges személyi adatait a nyilvantartdsokhoz megadni,

nyilatkozni arr6l, hogy személyi adataiban, szocialis foglalkoztatasdnak jogcimében
bekdvetkezd esetleges valtozasokat, moddositasokat azonnal jelenti a TB- ¢s

személyligyi eldadonak.
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9. ADATVEDELEM, ADATKEZELES

9.1. Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatojaban a foglalkoztatottakrol és a
Foglalkoztat6 lizemeltetésében dolgozok adatairdl az Intézmény TB- €s személyligyi eléadoja

nyilvantartast vezet, a kovetkez6 dokumentumokat pedig nyilvantartja:

- alap személyes dokumentumok (személyigazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ
kartya, stb.)

- foglalkoztatasi rehabilitdiciora vald jogosultsagot igazold okmanyok masolatat
(ORSZI, illetve OOSZI, NRSZH szakértdi hatarozat és vélemény)

- a munkaviszony megsziintetésére vonatkozo dontést ill. megegyezést,

- a Munka Torvény hatalya ala tartozé dolgozok munkaszerzddéseit,

- egészségiigyi- €s szlirOvizsgalatok eredményeinek a fénymasolatait.

9.2. A nyilvantartasokbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervek szdmara bocsathato
ki.
9.3. A nyilvantartasban szereplé adatokat a személyi azonositd adatok nélkiil Ujpest

Onkorméanyzat Szocidlis Foglalkoztatoja statisztikai célra felhasznalhatja.

9.4. A foglalkoztatott és a Foglalkoztatd lizemeltetésében dolgozo kérheti az allampolgari
jogai gyakorlasahoz a Foglalkoztatd sziikséges adatainak kozlését a Foglalkoztatd

igazgatdjatol.

10. ERDEKKEPVISELET

Ujpest Onkormanyzat Szocialis Foglalkoztatdjaval — jogviszonyban allok jogainak,

érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv az Erdekképviseleti Forum.
10.1. Feladatai:

- veéleményezi a Foglalkoztatoban dolgozdk panaszait €s tovabbitja az igazgaté felg,
- felvilagositést kérhet az igazgatotol a Foglalkoztatoban dolgozokat érintd kérdésekben,
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- az igazgatd a konkrét tervszamok meghatarozasa el6tt, illetve a dolgozdk szolgélati
viszonyat lényegesen érinté kérdésekben az Erdekképviseleti Forum véleményét
kikéri.

10.2. Az Erdekképviseleti forum az iiléseird] koteles jegyz6konyvet késziteni, melynek a

kovetkezoket kell tartalmaznia:

- azilés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atandcskozas lényegét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ahozott dontéseket.
A jegyzokonyv vezetésérdl és megdrzésérdl a referens gondoskodik.

10.3. Az Erdekvédelmi Foérum tagjai:

2 f6 képviseli az USZF foglalkoztatottjait:

- A foglalkoztatdsi csoportvezetd, aki koordindlja a halmozottan hatranyos helyzetli

emberek foglalkoztaton beliili foglalkoztatasat.

- A diszpécser, fejleszto-felkészitd csoportvezetd iranyitja a munkavégzést, illetve az

egyes munkafolyamatok 6sszehangoldsat végzi valamennyi csoportjaban.

1 16 képviseli a halmozottan hatranyos helyzetti foglalkoztatottak hozzatartozoit:

- Egy s7iild, aki — mint kiilsé segit6 - tartja a kapcsolatot a szocidlis foglalkoztatasban
dolgozdk kozvetlen csaladdtagjaival, gondnokaival; képviseli érdekeiket, tajékoztatast

nyujt nekik az dket érintd, a Foglalkoztatoban tortént eseményekrdl, valtozasokrol.
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1 16 képviseli a fenntartot:

- A munkaiigyi és TB ellendr, aki a hatosdgi iigyintézésben nyujt segitséget a

Foglalkoztatd 0Osszes dolgozdjanak pl. Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Nyugdijbiztosito Igazgatosaggal kapcsolatos ligyekben

Az érdekképviseleti Forum sziikség szerint ilésezik, de negyedévente legalabb egy

alkalommal.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1.Kiils6é munkavégzés helyén a dolgozok kotelesek az ott érvényes hazirend betartani.

11.2. A Hézirend megsértésének kdvetkezményei:

szamonkeérés,

szobeli €s irasbeli figyelmeztetés,

fegyelmi eljaras,

- munkaviszony megsziintetése.

11.3. Jelen Hézirend napjan Ujpest Onkormanyzat Képviseld Testiiletének

.......................... szamu hatarozata alapjan 1ép hatalyba.

11.4. A korébbi hazirendek ezennel hatalyukat vesztik.
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