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1. A FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS MUKODTETESEHEZ  SZUKSEGES
KOTELEZOEN VEZETENDO DOKUMENTUMOK

A fejlesztd foglalkoztatas kovetkezOkben ismertetett dokumentacidos kotelezettsége a
foglalkoztatas allami tdmogatdsanak folydsitasahoz, a tdmogatas felhasznalasinak nyomon
kovetéséhez és elszamolasahoz kapcsolodik, vezetésiik kotelezo.

Az adatok vezetésére az alabbi havi, negyedéves €s éves Osszefoglald tablazatok szolgalnak,
melyek a kdvetkezOk:

- /1. Jelenléti iv

- 1/1/A. Ho végi 6sszesitd

- 1/2.  Havi feladatmutat6 sszesité — Mt. szerinti jogviszony

- 1/3.  Havi feladatmutato 6sszesité — Szt. szerinti jogviszony

- 1l/1.  Foglalkoztatasi formak valtozasat kovetd iv

- II/1. Pénziigyi elszamolas

- IV/1. Foglalkoztatasi tevékenység éves naploja

- IV/2. Eves feladatmutat6 és bérkifizetés osszesits iv — fejleszté foglalkoztatas

A tablazatokon tal szintén kotelez6 elkésziteni az alabbi Foglalkoztatasi terv dokumentaciokat:
= Foglakoztatdsi rehabilitaciés anamnézis (haszndlhatdo helyette a Lantegi
modszer)
= Egyéni foglalkoztatasi terv és feliilvizsgalata

A fenti dokumentumok sablonjait és a hozzajuk kapcsolodo kit6ltési itmutatot a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag honlapjan a ,Fejleszté foglalkozas” meniipontnal lehet
megtalalni.



I1.

SEGEDLETEK

A kotelezden vezetett dokumentumokon til szamos dokumentum, irat sziikséges a fejleszto
foglalkoztatds, mint szolgaltatds miikodtetése soran. Ezen dokumentumok a hatalyos

jogszabalyokon alapulva, a szervezetek gyakorlatahoz igazodnak.
Elkészitésiikhoz az alabbi segédleteket, mintakat bocsajtjuk rendelkezésre, melyek a vonatkozo
szabalyok figyelembevételével szabadon alakithatoak.

II.1. A FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS KIALAKITASAHOZ SZUKSEGES ALTALANOS

DOKUMENTUMOK:

Foglalkoztatasi szakmai program (a minta egyes pontjaindl példakkal)

A fejlesztd foglalkoztatas foglalkoztatdsi szakmai programjanak elkészitése a
szolgaltatol nyilvantartasba vétel egyik fontos feltétele. A szakmai program tartalmi
elemeirél az 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet 110/K. § (2) bekezdése rendelkezik.

Megallapodas fejleszto foglalkoztatas biztositasarol (minta)

Amennyiben az ellatott szdmara fejlesztd foglalkoztatast nyjto szervezet és a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
99/B. § (2) bekezdése szerinti intézményi jogviszony alapjan szocialis ellatast, vagy
szocialis szolgaltatast nyajtd szervezet fenntartoja kiilonbozd, akkor e fenntartok a
foglalkoztatas nyujtasara megallapodast kotnek.

II. 1. 1. Foglalkoztatasi szakmai program (minta)

A fejlesztd foglalkoztatast nyujtd szocidlis szolgaltatd, szocialis intézmény foglalkoztatéasi
szakmai programjanak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a.) A fejleszto foglalkoztatas alapadatai (mikodési engedély v. tantsitvany alapjan)

b.) A fejleszt6 foglalkoztatasban elérheté foglalkoztatasi formak (jogviszony

meghatarozas) és a végzett tevékenységek leirasa
E pont alatt sziikséges megnevezni, hogy a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszony és Szt. szerinti fejlesztési
jogviszony koziil melyeket nyljtja a szolgaltatd, illetve az ezekben végezhetd
tevékenységek bemutatasit TEAOR szamokat is hozzarendelve, valamint a
tevékenységeken beliil végzett munkafolyamatokat.

1. Mt. szerinti munkaviszony keretén beliil torténé foglalkoztatas

A jogviszony Mt. 42. - 44. §-ai szerinti munkaszerz0dés alapjan jon létre.

2. Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatés

A jogviszony az Szt. 99/C. § (4)-(5) bekezdése alapjan megkotott fejlesztési szerzodés

alapjan jon létre.



Az egyes foglalkoztatasi formakban végezhetd tevékenységek leirasa az alabbiak szerint
torténhet példaul:
Szt. szerinti fejleszté foglalkoztatasban dsszesen ...... fo reészvételét biztositia a

fenntarto.
Az Szt. szerinti fejlesztd foglalkoztatasban végezhetd munkafolyamatok, példdiul:

Gyogynovenyek, fiiszernovények szaritasa, csomagolasra elokészitése - TEAOR:
0163 (a novényi termékek elokészitése elsodleges piacra, beleértve a
nyersanyagpiacot is)

- levendula, kakukkfii, zsalya fiiszernovények betakaritasa, metszéolloval

levagasa,

- csokorba rendezés, kotés, szaritasra felaggatasuk kampo segitségével,

- munkaasztalok tisztitdsa,

- tiszta vaszonnal valo letakardsuk,

- megszaradt gyogynovény részek szétvalasztasa,

- levelek morzsolasa gyiijté dobozba, textil zacskéba.

(Ezek a munkafazisok ismét megjelenhetnek majd a foglalkoztatottak munkakdri
leirasdban.)

Célszerti hozzarendelni a tevékenységek bemutatasahoz a kialakitott kapacitasokat,
azaz: hany f6 szamara tudnak munkalehetdséget biztositani ebben a tevékenyégben, hol
végzik a tevékenységet, és milyen munkaidd beosztasban végzik a foglalkoztatottak
munkajukat?

c.) A tevékenységek ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre all6 személyi, targyi
feltételek bemutatasa

a telephelyengedélyhez és a bejelentéshez kotott tevékenységek felsorolasa,

a foglalkoztatas helyszinének bemutatasa: terem, épiilet, épliletrész, kertrészlet,
park, stb.  nagysdga, mindségi  jellemzOi,  megkozelithetdsége,
akadalymentessége,

a foglalkoztatas egyéb targyi feltételei: munkaeszkozokkel vald ellatottsag,
felhasznalt nyersanyagok leirasa,

a tevékenység végzését tdmogatd segitdk szdma, képzettsége, kompetencidi,
végzett feladataik az egyes tevékenységekben.

d.) A fejleszto foglalkoztatasba valé bekeriilés modja, folyamata
Mt. szerinti munkaviszony létesitése

A munkaszerz6dés megkdtése eldtt a foglalkoztatd ellendrzi, hogy a munkavallalo
rendelkezik-e az el6irt bemeneti feltételekkel:

¢letkori megfeleldség: betoltott 16. életév, illetve a foglalkoztatott személyre
iranyado oregségi nyugdijkorhatar kozotti életkor,érvényes ellatasi/ szolgéltatasi
jogviszony statuszanak fennallasa (intézményi szolgaltatasra, ellatisra koétott
megallapodas),

foglalkoztatas-egészségligyi  alkalmassagi  vizsgalat  szerinti  javaslat
munkaviszony keretében torténd 6nalldé munkavégzésre,



az ellatott vagy torvényes képviseldje nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy mas
keresd tevékenységet nem végez.

Szt. szerinti fejlesztési jogviszony létesitése

A fejlesztési szerzodés megkotése elott a fejlesztd foglalkoztatast nyhjtd szervezet
meggy6zddik a fejlesztd foglalkoztatas bemeneti feltételeinek fennallasarol:

¢letkori megfeleldség: betoltott 16. életév, illetve a foglalkoztatott személyre
iranyado oregségi nyugdijkorhatéar kozotti életkor,

érvényes ellatdsi / szolgaltatasi jogviszonnyal (intézményi szolgéltatésra,
ellatasra kotott megallapodas) valo rendelkezés,

rehabilitacios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos,
munkarehabilitacios foglalkoztatasra szO0l6 javaslat (2017. aprilis 1-jét
megel6zéen kiadott, érvényes szakvélemény elfogadhatd, de a fejleszto-
felkészitd foglalkoztatasra szold javaslat nem megfeleld),
foglalkoztatas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat javaslata szerint 6nalld
munkavégzésre valo alkalmatlansag megallapitasaval egyidejlileg, foglalkoztatas
egészségligyl orvosi vélemény ¢és javaslat, valamint a munka-, ¢és
szervezetpszichologusi és intézményvezetdi egylittes vélemény ¢€s dontés
fejlesztd foglalkoztatasra vald jogviszony létesitésére,

az ellatott, vagy torvényes képviseldje nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy mas
keresd tevékenységet nem végez.

l Jelentkezés fejleszté foglalkoztatasba \
Foglalkozas-egészségligyi
orvos vizsgalata

Munkavégzésre Munkavégzésre nem
alkalmas alkalmas
L g

Munka- és szervezetpszichologus,

szakpszichologus vizsgalata, kozos
dontés az intézményvezetdvel

[

Mt. szerinti Foglalkoztatas fejlesztési

foglalkoztatas jogviszonyban

Forras: Utmutato — Fejlesztd foglalkoztatast biztositd szolgaltatok részére



e.)

f)

g.)

A fejleszto foglalkoztatashoz kapcsolodéan a munkafolyamatok betanitasara
vonatkozo fejleszté program tematikaja
Ebben a pontban ki kell, térni arra, hogy milyen tdmogatast biztosit a foglalkoztato
ahhoz, hogy a munkafolyamatokat eredményesen elsajatitsdk a fejleszto
foglalkoztatasba bevonni szandékozott személyek, illetve milyen eszkdzok, modszerek
keriilhetnek alkalmazésra:
- a komplex munkafolyamat megismertetése - az alapanyagtodl a késztermékig,
- a munkafolyamat munkafézisokra valo felosztasa,
- aképességek egyes munkafazisokkal valo osszeillesztése,
- Magyarazat, bemutatds, gyakoroltatds (anyagok, eszkozok, szerszamok
jellegzetességeli, stb.),
- specialis munkaeszk6zok, segédeszkozok alkalmazasa,
- figyelem, koncentracié tamogatasa kiilondsen a balesetvédelmi szempontokra
tekintettel,
- feladattudat, feladattartas megerdsitése,
- helyes munkamagatartas kialakitasa, megerdsitése.

Az eldallitott termék, illetve szolgaltatas leirasa
Kapcsolodik az el6z6é pontban leirt komplex munkafolyamat leirdsdhoz, azonban itt a
késztermék kertiil részletesebb bemutatésra:
- az értékesités lehetséges helye, modja, a termék értéke,
- az értékesitést végzd személy megnevezése,
- az eléallitott termék értékesitése érdekében milyen PR és marketing
tevékenységet tervez.

A fejleszto foglalkoztatasban részt vevo ellatott munkavégzés terén torténé
tovabblépéséhez biztositott lehetéségek bemutatasa
Fontos célja a fejleszto foglalkoztatasnak, hogy az abban résztvevo személy képességei
ne konzervéalodjanak egy adott munkaformdban, hanem a munkakészsége valoban
fejlodjon, egyre 6nallobb feladatvégzésre legyen képes, s ezzel egyre magasabb szintli
foglalkoztatasi formaban, egyre komplexebb tevékenységek végzését tlizzek ki célul a
segitokkel kozosen.
Az elorelépés a kovetkezo teriileteken torténhet:
- munkaid6 novelése,
- amunkavégzési tevékenység komplexitasa,
- foglalkoztatasi forma vonatkozasaban: az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonybol,
az Mt. szerinti munkaviszonyba keriil,
- Mt. szerinti munkaviszonybol — rehabilitacios foglalkoztatasba, majd — nyilt
munkaerdpiac munkahelyeire.

h.) A szolgaltatasrol szolé tajékoztatas modja
E pont alatt be lehet mutatni, hogy milyen moédon tajékoztatja a célcsoportot a foglalkoztatési

lehetdségrol.



I.) Mas szolgaltatokkal valo kapcsolat kialakitasa

A foglalkoztatast biztositd szervezetek szamara is fontos a szolgéltatdi, partnerségi
kapcsolatok kialakitasa és a jo kapcsolatok fenntartdsa. A szakmai programban fontos
megjeleniteni, hogy mely szervezetek, intézmények, cégek vannak a kornyezetben,
amelyekkel az egylittmiikodés, partnerség hasznos, és eredményes lehet.

Ilyen kapcsolatokat jelenthetnek:

az allami szereplok: palyazat kiirok, palyaztatok, finanszirozok — a veliik valo
egyiittmilkodés soran informaciok szerezhetdk a gordiilékeny hivatali igyekkel,
ellenérzésekkel kapcsolatosan,

a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis alapszolgaltatasok, szakositott
ellatast nyajté intézmények — szolgaltatast igénybevevoik potencialis alanyai a
fejlesztd foglalkoztatasnak,

a foglalkoztatdsban tapasztalatokkal rendelkezd rehabilitacios foglalkoztatést
nyujté szervezetek (akkreditalt foglalkoztatok) — szakmai fejlodés,
tapasztalatcserék, a foglalkoztatottak tovabblépésének szinterei,

nyiltpiaci szolgaltatok - az elsédleges munkaerdpiacra valo kivezetés terepeiként
is érdemes szem el6tt tartani a veliik vald kapcsolatot, ezen feliill megrendel6ként
is szerepelhetnek a fejlesztd foglalkoztatasban (kooperacio),

érdekvédelmi szervezetek - a foglalkoztatottak szdmdara informacidnyujtast,
tanacsadast biztositanak.

J.) A szakmai program mellékletei

munkaszerz6dés, illetve fejlesztési szerz6dés minta,

munkakori leiras minta,

szervezeti integracioban valdo miikodés esetén a fejlesztd foglalkoztatas helye,
SZMSZ-ben foglalt kapcsolodasai, szervezeti abra, helyettesitési rend.



II. 1. 2. Megallapodas fejleszto foglalkoztatas biztositasarol (minta)

MEGALLAPODAS FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS BIZTOSITASAROL

Szocidlis szolgaltatast nyujté fenntartd neve:
Székhelye:

Adodszéama:

A szolgaltatast nyljto neve:

Székhelye:

Agazati azonositoja:

Aléairésra jogosult képviseldje:

mint Szocialis szolgaltato, valamint:

Fejleszt6 foglalkoztatast nyjtd fenntartd neve:

Székhelye:

Adoszéma:

A szolgaltatast nyljto neve:

Székhelye:

Agazati azonositoja:

Alairasra jogosult képviseldje:

mint Foglalkoztato

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kotottek a mai napon az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas targya: a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi
II1. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 99/D. § (3) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Felek
megallapodnak abban, hogy a Szocidlis szolgaltatonal intézményi jogviszonyban alld
személyek fejleszté foglalkoztatasat a Foglalkoztato az Szt. 99/C. § (1) bekezdése alapjan
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) 42. §-a szerinti
munkaviszonyban, vagy az Szt. 99/C. § (4) bekezdése alapjan fejlesztési jogviszonyban
biztositja.

Jelen Megallapodas keretében:
- Munkaviszonyban foglalkoztatottak szdma: ...... 6
- Fejlesztési jogviszonyban foglalkoztatottak szdma: ....... It

2. Jelen Megallapodas hatarozatlan iddre jon létre.

3. A Foglalkoztaté vallalja, hogy az 1. pontban meghatarozott 1étszamot ............ tol ........
ig foglalkoztatja.

4. Az Mt. szerinti munkaviszonyhoz a foglalkozds egészségiigyi orvos altal az 6nallo
munkavégzésre vald alkalmassdgot megallapitd javaslat sziikséges. A munkaviszony



10.

munkaszerzddéssel jon 1étre, melyet a foglalkoztatott, vagy térvényes képviseldje irasban
kot meg a Foglalkoztatd szervezet munkaltatoi jogkor gyakorlojaval.

A fejlesztési jogviszony létrejottét megeldzéen a foglalkoztatds egészségligyi orvos,
munka-, szervezetpszichologus, valamint a foglalkoztatd szervezet vezetdjének egyiittes
javaslata, vagy rehabilitacios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos,
munka-rehabilitaciot javasold szakvéleménye sziikséges amennyiben a foglalkoztatast
igénybevevd kompetenciai nem érik el az 6nalld munkavégzéshez sziikséges szintet. A
fejlesztési jogviszony fejlesztési szerzOdéssel jon létre, amelyet az ellatott, vagy torvényes
képviseldje irasban kot meg a Foglalkoztatd munkaltatdi jogkor gyakorlojaval.

A Foglalkoztat6 a fejlesztd foglalkoztatast az alabbi helyszinen (helyszineken) biztositja:

Munkavégzeés helye: ......................... (allando, valtoz6 munkahely)
Fejlesztési jogviszony esetén a fejlesztés helyszine: .......................ooeal. (allando,
valtozo:

(a foglalkoztatas hely¢€iil szolgald ingatlan cimét sziikséges megjeldlni)

A Foglalkoztatd vallalja, hogy biztositja a folyamatos munkavégzéshez, fejlesztéshez a
vonatkozd szabalyokban eldirt feltételeket. A fejleszté foglalkoztatas formdin beliil
foglalkoztatd az alabbi munkakorokben / fobb tevékenységi teriileteken foglalkoztatja a
foglalkoztatottakat: ... (Mt.  szerinti
munkaviszonyban munkakérok FEOR szdmokkal / Szt. szerinti fejlesztési jogviszony fobb
tevékenységi terlileteinek felsorolasa)

A Foglalkoztaté vallalja, hogy az alabbi fejlesztd, segitd szolgaltatdsokat nyudjtja a
felmeriild sziikségletek szerint a foglalkoztatottak szamara: ........................
(mozgasfejlesztés, kommunikacio fejlesztés, feladattudat, feladattartas, munkamagatartas
erositése, stb.)

A Felek kijelentik, hogy a Foglalkoztatdo feleldssége az egészséges ¢€s biztonsagos
foglalkoztatas targyi feltételeinek biztositasa, a 3/2002.(I1.8.) SZCSM-EiM egyiittes
rendeletben foglaltak szerint, kiilondsen a kell6 nagysagl, jo6 megvilagitdsu, munka és
balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsoknak és szempontoknak megfeleld foglalkoztatd
helyiségrol, specidlis sziikségleteknek megfeleld berendezési targyak és munkaeszk6zok
meglétérdl valo gondoskodas.

Foglalkoztaté gondoskodik a hatalyos jogszabalyban eléirt személyi feltételekrdl az 1/2000.
(1. 7.) SzCsM rendelet 2. sz melléklete szerint (minimum 1 f6 intézményvezetd, illetve 50
fonként 2 f6 foglalkoztatast segitd) biztositasa, akik gondoskodnak:
- a munkavégzés, munkafolyamatok szervezésérdl, iranyitasar6l és
koordinalasarol,
- a tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allo6 kompetencidk és
kapacitasok 0sszehangolasarol,
- azellatott napi tevékenységének a megtervezésérol,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- kiilsd partnerekkel torténd kapcsolattartasrol,

- az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetésének az elokészitésérol,

- a foglalkoztatottak motivalasarol, résziikre segitd szolgaltatdsok nyujtasarol az
egyéni foglalkoztatdsi terveknek a fejlesztési szerzodés, illetve a
munkaszerz6dés megkotését kovetd 30 napon beliili elkészitésérdl, mely a
foglalkoztatott, a szocialis szolgaltatast nyajté intézmény vezetdje ¢és a
foglalkoztatast segité személyes egyeztetése alapjan késziil el.

Foglalkoztatd wvallalja, hogy a foglalkoztatottak részére hozzaférhetOséget biztosit a
foglalkoztatassal kapcsolatos informaciokhoz annak érdekében, hogy az ellatottak minden
informaciot megkapjanak a foglalkoztatds aktudlis kérdéseir6l, valamint a kapcsolodo
fejlesztd tevékenyseégekrol, tovabba, hogy ezzel kapcsolatos véleményiiket minden estben
kikéri és mérlegeli.

Foglalkoztatd felelossége a kotelezd adatszolgaltatasok teljesitése, az orszagos jelentési
rendszerben valo foglalkoztatési igény, illetve napi jelentések megtétele.

Szocialis szolgaltaté vallalja, hogy hatarozatlan idejii ellatdsi jogviszonyt biztosit a
foglalkoztatasba bevonni szandékozd személyek szamara. Amennyiben ebben a
koriilményben valtozas varhatd, arr6l a jogviszony tervezett megsziintetésének
bekovetkezése elott ......... nappal a Foglalkoztatot irasban tajékoztatja.

Szocialis szolgaltatd vallalja, hogy a foglalkoztatottak részvételét a foglalkoztatasban,
fejlesztd foglalkozasokon folyamatosan biztositja, az esetleges felmeriilo akadalyoztatasrol
elétte .......... nappal tajékoztatja a Foglalkoztatot.

Szocialis szolgaltato vallalja, hogy sziikség szerint - elozetes egyeztetés alapjan - segitséget
nyujt a foglalkoztatas helyszinére valo eljutasban.

Szocialis szolgaltato vallalja, hogy sziikség szerint - elézetes egyeztetés alapjan - segitséget
nyUjt az ellatott szdmara a kotelezd orvosi-, pszicholdgiai és egyéb feliilvizsgalatokra vald
eljutasban.

Szocialis szolgaltatd vallalja, hogy a fejlesztd foglalkoztatds megvaldsitdsa érdekében
kapcsolattartd személyt jelol ki, aki egyiittmiikodik a Foglalkoztatoval a foglalkoztatas
folyamataban, kapcsolatot tart, utokdvetési, tajékoztatasi feladatokat lat el, kiilonosen a
foglalkoztatott foglalkoztatasat befolyasold allapotaban és koriilményeiben bekodvetkezett
valtozésokat érintéen. A foglalkoztatasban részt vevd személyeket tdmogatja eldzetes
egyeztetés alapjan a munkahelyi beilleszkedés, megfelelés és foglalkoztatasi jogviszony
megtartasanak érdekében.

Szocialis szolgéaltatdé gondoskodik arrdl, hogy Foglalkoztatd a fejlesztd foglalkoztatasban

résztveve személy egyéni gondozasi / fejlesztési / rehabilitacios tervében foglaltak
megvalosuldsat figyelemmel kisérje, értékelje, sziikség esetén modositsa a tervet
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kiilonosképpen az eredményes, egyéni képességekhez igazodd foglalkoztatas biztositasa
érdekében.

19. Minden foglalkoztatast, illetve a megallapodast érintd koriilmény valtozasardl - a fejlesztési
jogviszony vagy a munkaviszony megsziinését eredményezd esetben a felek egymast
legalabb ........ 10 nappal a valtozast megel6zden - kdlcsondsen irasban tajékoztatjak.

20. Felek kijelentik, hogy vitds kérdéseiket elsdsorban targyalas Utjan rendezik. Jelen
megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben els6sorban a Szt. és az Mt. fejlesztési
jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabalyi, valamint a kapcsolodd jogszabalyok,
valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény rendelkezései az iranyadok.

<Ebben a pontban meg kell hatirozni azt is, hogy az egyiittmiikodd felek a
megallapodast milyen esetben, milyen modon és milyen hataridovel bonthatjak fel,
illetve a megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben milyen jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok, kikotik-e a vitas tigyben eljaro birosag illetékességét.>

21. AFelek a jelen, ... oldalbol allo Megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal
mindenben megegyezot, jovahagyodlag irtak ala.

22. A jelen Megallapodas ..... db eredeti, egymassal teljes egészében megegyezd példanyban
késziilt, amelybdl ...db a Szocidlis szolgéltato ..... db a Foglalkoztaté példanya.

Szocialis szolgaltatast nyujtd intézmény Fejleszto foglalkoztatast biztositd
fenntartojanak képviseldje szolgaltatd fenntartojanak képviseldje
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I1.2. A FOGLALKOZTATASHOZ KAPCSOLODO EGYEB DOKUMENTUMOK

A foglalkoztatasahoz kotodéen is tobb dokumentum vezetése sziikséges a mindennapi mitkodés
sordn, melyek koziil a legsziikségesebb dokumentum mintdkat mutatjuk be. Ezek a
dokumentumok egyrészt a fejleszté foglalkoztatasban érintett személyekre, masrészt a
foglalkoztatast megvalosito segité munkatarsakra vonatkoznak.

> A fejleszté foglalkoztatasban résztvevokkel kapcesolatos iratmintak:

— Munkaszerz6dés - Mt. szerinti munkaviszony esetén

— Téjékoztatd - munkaviszonyban valéd foglalkoztatas esetén

— Munkakori leirds — munkaviszony esetén

— Fejlesztési szerz6dés (az Szt. szerinti fejlesztési jogviszony esetén)

— Fejlesztési tevékenységek leirdsa (Szt. szerinti fejlesztési jogviszony esetén)
— Ertesités fejleszt6 foglalkoztatas megsziintetésérdl

> A fejleszto foglalkoztatas megvaldsitasaban résztvevokre, segitokre vonatkozo
iratmintak
— Munkaszerzédés
— Munkakori leiras

— Téjékoztato

A fejleszté foglalkoztatas szervezésében, segitésében dolgozd munkatarsak esetén a
felsorolt dokumentumok sziikségesek a foglalkoztatas megkezdéséhez.

A Munkaszerz6dés és a Tajékoztaté dokumentumok a Kjt., illetve az Mt., rendelkezéseit
figyelembe véve késziilnek, nem tartalmaznak az altalanostol eltérd jellemzoket, ezért
ezekre vonatkozoan nem tartalmaz mintat a dokumentumtar.
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II. 2. 1. Munkaszerz6dés MT. szerinti munkaviszony esetén (minta)

MUNKASZERZODES
mely 1étrejott
Munkaltaté neve:

Székhelye:
Adodszéama:

Agazati azonositoja:
Képviseli:

valamint,

Munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

TAJ-szédma:

Addazonosito jele:

Lakcim:

(valamint cselekviképtelenség /teljesen korlatozo gondnoksag esetén:

XY munkavallalo ... ..........c.cccccceicevirveiiee eee e eee e e e oo tOVVERYES kEpViISelOfe, gondnok
kijelolo hatarozat szama: ................c..cccee oo .il)

kozott, alulirott napon és helyen, az alabbiak szerint:

1. A Munkaltatd ¢és a Munkavallald6 megallapodnak abban, hogy a Munkaltaté a
.............................. szervezettel ............................ napjatol ellatasi
jogviszonyban 4ll6 Munkavallalot, a foglalkoztatas-egészségiigyi orvosi javaslat
alapjan, kizarolag ezen munkaszerzdés alapjan, fejlesztd foglalkoztatas keretében, az
egyéni fejlesztési, gondozési, rehabilitdcids tervében foglaltak szerint, egyéni
képességeinek fizikai és mentalis allapotdnak megfelelden foglalkoztatja az alabbiak
szerint:

2. Munkaba Iépés napja: .... . év...ho...nap.
Munkaviszony megsziinésének napja: .... év...ho...nap (Csak hatarozott idejii
munkaszerzodést lehet kétni, melynek idétartama az 5 évet is meghaladhatja, azonban
ehhez tobb tényezot sziikséges figyelembe venni: a hatarozott ido lejarta, foglalkoztatds-
egészségligyi vizsgdlat lejarati ideje, hatarozott idejii intézményi, szolgaltatasi
jogviszony lejartanak idopontja)

3. Munkakore: ...l , FEOR.........

4. Munkaideje:
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10.

11.

12.

13.

14.

(Foglalkoztatni lehet teljes munkaidoben vagy részmunkaidében, legkevesebb napi 4 /
heti 20 ordas munkaido, legfeljebb napi 8 / heti 40 ordas munkaidében, gondoksag alatt
allo személyt legfeljebb 1 heti munkaids-keretben.)

Munkarendje: (lehet: daltalanos, egymiiszakos / havi munkaidd-keretben, mely nem lehet
4 honapi, nem alkalmazhato az osztott napi munkaido)

A munkavégzeés helye: ... (allando / valtozo),
PONLOS MEZNEVEZESE: ... o e e e e et e e v e e e

A Munkavillalot a munkavégzeéseért............ Ft/ havi brutté munkabér illeti meg, mely
targyhot kovetd ho 10-ig keriil atutalasra a Munkavallald bankszamlajara.

(A munkabér nem lehet kevesebb, mint a minimalbeér, illetve részmunkaidoben valo
foglalkoztatas esetén, ennek idoardanyos része.)

Munkaltaté kijelenti, hogy a Munkavallalo esetében a munka torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény VI. fejezete, 53. §-a, 94. §-a, 98. §-a, 100. §-a, 103. § (1)-(2) és (6)
bekezdése, XV. fejezete - kivéve a 192. § (1) bekezdését és a 212. §-t -, a XVI., XVII.
¢s XVIII. fejezete nem alkalmazhato,

A munkaviszony megsziinik a hatarozott id6 lejartakor, megsziintetésekor a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. X. fejezetének vonatkozd rendelkezései az
iranyadoak.

Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy az intézményi jogviszony megsziinése
esetén a munkaviszony is megsziinik.

Munkavallalo kijelenti, hogy a munkaszerzédés megkotésével egyidejileg a
Munkaltatd atadta szdmara a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . tv. 46. § (1)
bekezdés szerinti irasbeli tajékoztatast.

Jelen munkaszerz6désben nem szabdlyozott kérdések az ezzel egyidejiileg
munkavallalé szamara kiadott T4jékoztatoban, ¢és Munkakori leirdsban keriilnek
rogzitésre. Egyebekben a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény, valamint
a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.évi III. torvény és
végrehajtasi rendeletei az iranyadok.

Felek vitas kérdésekben az illetékes Torvényszékhez fordulhatnak jogorvoslatért.
A cselekvOképtelen vagy cselekvoképességében a munkaviszonnyal Osszefliggd

ligycsoportban részlegesen korlatozott munkavallaldo kartéritésre vagy sérelemdij
megfizetésére nem kotelezhetd.
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Torvényes képviseld

(Az aldirasra jogosultak korét a munkaltatonak a szerzodés megkotése elott ellendriznie kell.
Korlatozo gondnoksag esetén fontos kérdés példaul, hogy a korlatozas kiterjed e szerzodések
megkotésére, munkaviszony létesitésére, tovabba a jovedelem kezelésére. Amennyiben jelen
szerzodés  létesitésével  vagy  kovetkezményeivel — kapcsolatban —a  munkavallalo
cselekvoképességében korlatozott, ugy a munkaszerzodést a gondnoknak is ala kell irnia.)
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II. 2. 2. Tajékoztato — munkavallalo részére — Mt. 46. § (1) bekezdése
alapjan (minta)

TAJEKOZTATO
.............................. munkavallalo részére

L A, -an megkotott munkaszerzédése, valamint a munka
torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) vonatkozo
rendelkezései alapjan tajékoztatom Ont, hogy hatdrozott idejli, napi X Oords
részmunkaidoben torténd foglalkoztatasa egymiiszakos munkarendben / heti / havi
munkaido-keretben / egyenlotlen napi munkaidé beosztasban (valaszthato opciok)
foglalkoztatom az alabbi munkaidd beosztas szerint.

Példa: Munkakozi sziinet:
Heétfo: 6,00 - 12,30 10,00 - 10,30
Kedd: 8,00 — 14,30 12,00 - 12,30
Szerda: 6,00 — 14,30 10,00 - 10,30
Csiitortok: 8,00 — 14,30 12,00 - 12,30
Péntek: 8,00 — 14,30 12,00 - 12,30

(A napi 4,5 ordat meghalado munkavégzés esetén a munkaltato legalabb 30 perc
munkakézi sziinetet koteles biztositani a munkavallalo szamara.)

2. Heti két pihenénap: szombat és vasarnap.

3. Tajékoztatom arrdl, hogy rendes szabadsaganak mértéke: 20 nap alapszabadsag, +
............ nap életkori besorolas szerinti pdtszabadsag + 5 nap egyéb szabadsag.
(Fogyatékossag fenndallasa esetén 5 nap egyéb szabadsag jar a munkavallalonak.)

4. Kozvetlen felettese: (munkavezetd, foglalkoztatas segito, .......... )

5. Munkakor feladatai:

6. A Munkdltaté az aldbbi egyéb juttatasokat biztositja Onnek: .....................cccoei.
(pl. cafetéria juttatasok)

7. Munkaltatd gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasar6l, kiilonosen a munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges véddruhazatrol /
munkaruhazatr6l a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal meghatarozottak szerint.
<Az On esetében:................................... -t biztosit / nem biztosit a munkaltato. >
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8. Felmondasi id6 legalabb 30 nap, megallapitasa az Mt. 68.§, 69.§, valamint 70.§-a
alapjan torténik. A munkaltatd felmondasa esetén koteles a munkavallalot a
kivansaganak megfelelden — legfeljebb két részletben — felmenteni a munkavégzés alol.
A munkavégzeés aloli felmentés id6tartamara a munkavallalot tavolléti dij illeti meg.

9. Tajékoztatom, hogy cégiinknél Uzemi Tandcs, szakszervezet miikddik /nem miikddik,
a Kollektiv Szerz6dés hatalya ala tartozik / nem tartozik.

Kelt:. . oo €V.ernnnn. ho........ nap
Munkaltatd
A tajékoztatast .............. napon atvettem
Munkavallalo Torvényes képviseld

(Az aldirasra jogosultak korét a munkaltatonak a szerzodés megkotése elott ellendriznie kell.
Korlatozo gondnoksag esetén fontos kérdés példaul, hogy a korlatozas kiterjed e szerzodések
megkotesére, munkaviszony létesitésére, tovabbd, a jovedelem kezelésére. Amennyiben jelen
szerzodes  létesitesével — vagy  kdvetkezményeivel — kapcsolatban a  munkavallalo
cselekvoképességében korlatozott, ugy a munkaszerzodést a gondnoknak is ala kell irnia.)
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II. 2. 3. Munkakori leiras (minta)

MUNKAKORI LEIRAS

................................................... munkavallalo részére
Személyes adatok

1) Név:

2) Sziiletési név:

3) Sziiletési hely, id6:
4) Iskolai végzettség:
5) Szakképesités:

6) Specidlis ismeretek: (nem kotelezé elem)

. Szervezeti adatok

1) Munkakoér megnevezése: (a munkaviszony mar o06ndlld0 munkakorben valo
foglalkoztatast feltételez, ezért itt nem az egyes tevékenységeket kell felsorolni, hanem
konkrét munkakordket, példaul: parkgondozo, névénytermeszto, kézi csomagolo,
gvertyaonto stb.)

2) Foglalkoztatasi forma: Mt. szerinti fejlesztd foglalkoztatas
3) Munkateriilet:
4) Intézményi munkaviszony kezdete:
5) Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezet6 / fejlesztéd foglalkoztatas vezetdje
6) Munkavégzés helye:
Székhely:
Telephely:
7) Kozvetlen felettese:
8) Munkarendje:

(egymiiszakos munkarend, amennyiben sziikséges max. 6 havi munkaidokeret meg lehet
hatarozni.)

9) A munkaid6 beosztasa:
A beosztds szerinti munkaido napi nyolc ora, egyenlotlen munkaido-elosztdasban is lehet.
10) Helyettesitése:

(PL: Tavolléte esetén helyettesitését a munkacsoportjaba tartozo munkatars latja el, a
foglalkoztatas segito kijelolése alapjan)

I11. Altalanos rendelkezések

1) Munkavégzése soran betartja az altalanos, tarsadalmilag elvart munkahelyi magatartasi- és

viselkedési szabalyokat, kiilonds figyelemmel a munkatarsak, testi épségéhez, test-lelki
egészséghez vald jogara.
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2) Torekszik a munkatarsakkal és feletteseivel jo munkakapcsolat kialakitasara.

3) Torekszik a balesetmentes munkavégzésre, ennek érdekében a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyokat betartja, kiilonosen figyelemmel a dohdnyzasi tilalomra, illetve
ennek szabalyaira.

4) A rabizott munkaeszkozokkel lelkiismeretesen banik, allagukat 6vja, a hanyagsagbol ered6
karokozasért felelosséget vallal.

5) A szervezetre vonatkozo szabalyokat, maradéktalanul betartja.

6) Egyiittmikodik a tevékenység végzésének minden szakaszaban: betanulas, munkavégzés,
egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében ¢€s feliilvizsgalataban.

7) Pontosan betartja a munkakezdés, munka befejezés, munkakozi sziinetek idépontjat, ettdl
onkényesen nem térhet el, csak a segitdjével valod eldzetes egyeztetés utan.

8) Magatartasaval nem veszélyezteti munkatarsainak testi - lelki épségét, jo kozérzetét,
segitdjét nem akadalyozza a feladatdnak ellatdsaban. Pszichés és egészségligyi allapotanak,
kozérzetének valtozasat jelzi elsd sorban munkahelyi vezetdje felé, s ha sziikséges,
segitséget kér a munkavégzéssel kapcsolatos problémak megoldasaban.

IV. Konkrét munkavégzéssel kapcsolatos feladatai:

Ebben a pontban kell részletezni a munkakér fébb tevékenységeit, feladatait, melyek
rendszeresen elofordulnak.

Jelen munkakori leirdasban nem szabalyozott, de a munkakoréhez kapcsolodo egyéb feladatokat
munkahelyi vezetdje utasitasara ellatja.

V. Hatalyba lépés

Jelen munkakori leiras az alairds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. / Ezzel
egyidejlileg hatalyat vesztia ................. -an/-én kiadott munkakori leirasa.

intézményvezetd / munkaltatd
Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az abban foglaltakkal egyetértek, tudomasul
vettem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

torvényes képviseld
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II. 2. 4. Fejlesztési szerzodés — fejlesztési jogviszony esetén (minta)

FEJLESZTESI SZERZODES
mely 1étrejott a

Fejleszté foglalkozast nytjtd intézmény, szolgaltatd fenntartdja:

Székhelye:
Adoszéma:

Agazati azonositoja:
Képviseli:

mint Foglalkoztato, valamint,

Fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevd személy neve:

TAJ-szama:
Addszama:
CselekvOképessége:
Torvenyes képviselo neve: ,

kirendelo hatarozat szama:
mint Foglalkoztatott

kozott, alulirott napon és helyen, az alabbiak szerint:

1. A Foglalkoztatd és a Foglalkoztatott megallapodnak abban, hogy a Foglalkoztato
..................... szervezettel ...........................napjatol ellatdsi jogviszonyban
allo Foglalkoztatottat ...............ccooeviiniiiiinn..n. szamu alkalmassagi vizsgalat
egylittes javaslata alapjan, kizarolag a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
szolo 1993. évi III. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 99/C.§ (3)-(5) bekezdése szerinti
fejlesztési jogviszony keretében foglalkoztatja.

2. A fejlesztési jogviszony hatdrozatlan / hatdrozott idére jon létre. (A finanszirozdsi
szerzédeés idobeli korlatainak okan, javasolt a hatdrozott idejii szerzédés kétése.)

5. A fejlesztési jogviszony idObeosztasa: napi ..................... yhetio.............. ora, ....-
tol.......... -ig. Egyenl6tlen napi munkaid6-beosztassal is foglalkoztathato. Teklntettel
az igénybevevo fejlesztési vagy egyeb specidlis sziikségleteire az egyes tevékenységek
kozott sziinetek biztositasa sziikséges.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A foglalkoztatas iddtartama nem haladhatja meg a napi 6, és heti 30 orat.

A foglalkozés egészségiigyi orvos, a munka-, és szervezetpszichologus, valamint az
intézményvezetd dontése és ajanlata alapjan a fejleszté foglalkozasban résztvevo
személy az alabbi foglalkoztatasi tevékenységet
LS v/ P (,, munkakor” megnevezése).

A Foglalkoztatott fejlesztési foglalkoztatasi 6radija nem lehet kevesebb a mindenkori
kotelezd legkisebb orabér 30%-anal. ........ évbenez ............. Ft ........ , Ft / ora. A
havi elszamolas a teljesitett 6rak alapjan torténik.

Foglalkoztat6 vallalja, hogy a fejlesztési foglalkoztatasi dij targyhot kovetd ho........-ig
(legkésébb a targyhot koveté ho 10-ig) atutalasra keriil a Foglalkoztatott
bankszamlajara.

(Ez a dij nem lehet kevesebb, mint a mindenkor kotelezé legkisebb orabér 30%-a,
azonban javasolt differencialt megallapitasa a képességek és elvégzett feladatok

fiiggvényében.)

Foglalkoztaté vallalja, hogy minden sziikséges segitséget biztosit a fejlesztési
foglalkoztatasi tevékenység folyamatos, biztonsagos végzéséhez.

A Foglalkoztatott személy munkavégzését allando foglalkoztatas segitd iranyitja és
segiti.

A fejleszto tevékenységeket terapias munkatars, fejleszté pedagogus szervezi, vezeti.

A Foglalkoztato altal kijelolt munkatars folyamatos kapcsolatot tart fenn a szocialis
ellatast nyajtdé intézmény / szolgaltatds kijelolt munkatarsaval az eredményes
foglalkoztatas, hatékony fejlesztési folyamat érdekében.

Foglalkoztatd biztositja az rugalmas foglalkoztatdsi lehetdséget az egyes fejlesztési
foglalkoztatasi tevékenységek kozott, a résztvevd személy egyre Onallobb
munkavégzésének tdmogatasa érdekében.

A Foglalkoztatott kifejezi szandékat, hogy képességeihez és allapotdhoz képest elvart
modon részt vesz a fejlesztd és foglalkoztatasi tevékenységekben, és torekszik az 0j

ismeretek szerzésére, a foglalkoztatasi tevékenységek egyre 0nallobb végzésére.

Jelen fejlesztési szerz6dés a Foglalkoztatott, illetve torvényes képviseldje kérelmére
felbonthato.

Az intézményi jogviszony megszlinése esetén a fejlesztési jogviszony is megsziinik.
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Torvényes képviseld

(Az aldirasra jogosultak korét a munkaltatonak a szerzodés megkotése elott ellendriznie kell.
Korlatozo gondnoksag esetén fontos kérdés példaul, hogy a korlatozas kiterjed e szerzodések
megkotésére, munkaviszony létesitésére, tovabbd, a jovedelem kezelésére. Amennyiben jelen
szerzodés  létesitésével — vagy — kovetkezményeivel — kapcsolatban a  munkavallalo
cselekvoképességében korlatozott, ugy a munkaszerzodést a gondnoknak is ala kell irnia.)
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IL. 2. 5. Fejlesztési tevékenység leirasa (minta)

FEJLESZTESI TEVEKENYSEG LEIRASA

NEViiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiniennecnns Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban
foglalkoztatott részére

I. A foglalkoztatott adatai
Név:
Sziiletés helye, ideje:
Iskolai végzettség:
Szakképesitése:
1. Foglalkoztato szervezet adatai
Szervezet neve:
Foglalkoztatasi teriilet: fejlesztd foglalkoztatas
Intézményi munkaviszony kezdete:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd / fejlesztd foglalkoztatas vezetdje
A tevékenység végzésének helye:
(lehet valtozo helyszin is a foglalkoztatas jellegebol adodoan)
Székhely:
Telephely:
Kozvetlen felettese:

Munkaid6 beosztasa:

1. Altalanos elvarasok

1. A fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd személy kifejezte szandékat, hogy
képességeihez és dallapotahoz képest elvart modon részt vesz a fejlesztd és
foglalkoztatasi tevékenységekben, és torekszik az Uj ismeretek szerzésére, a
foglalkoztatasi tevékenységek egyre 6nallobb végzésére.

2. Ennek érdekében elfogadja a foglalkozas-egészségiigyi orvos, az intézményvezetd
valamint a munka-, és szervezetpszichologus kozos javaslataban foglaltakat, s az
ebben szerepld tevékenységeket az elvartak szerint végzi.

3. Egyiittmikodik a tevékenység végzésének minden szakaszaban: betanulds,
munkavégzés, egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.
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4. Pontosan betartja a munkakezdés, munka befejezés, munkakozi sziinetek idépontjat,
ett6l onkényesen nem térhet el, csak a segitdjével valo eldzetes egyeztetés utan.

5. Magatartasaval nem veszélyezteti munkatarsainak testi - lelki épségét, jo kozérzetét,
segitdjét nem akadadlyozza a feladatdnak ellatdsdban. Pszichés és egészségligyi
allapotanak, kozérzetének valtozasat jelzi segitdje felé, segitséget kér a problémak
megoldasaban. Kommunikacids akadalyozottsdg esetén a rendelkezésre allo és
elsajatitott jelzésekkel jelez segitdi felé.

V. Konkrét feladatok

1. A foglalkoztatas egészségiigyi orvos, a munka-, és szervezetpszicholégus, valamint
az intézményvezeté dontése és ajanlata alapjan a fejleszté foglalkozasban
résztvevo személy az alabbi foglalkoztatasi tevékenységet végzi:

(Itt részletesen le kell irni mindazokat a munkafazisokat, melyekbe a fejleszto
foglalkoztatasban résztvevo személyt a foglalkoztatast nyujto be kivanja vonni:

Példakeént kiemelve egy foglalkoztatdasi teriiletet:
(.Gyogvnovények, fiiszernovények csomagolasra valo elokészitésének munkafazisai

- levendula, kakukkfii, zsalya novények betakaritasa, olloval levasasuk,
- csokorba rendezés, kotés, szaritasra felaggatasuk kampo segitségével,
- munkaasztalok letakaritasa,

- tiszta abrosszal valo letakarasuk,

- megszaradt gyogynovény részek szétvalasztasa,

- levelek morzsolasa gyiijté dobozba, textil zacskéba, stb.)

2. A foglalkoztatott személy szamara az emlitett szakemberek altal javasolt, a
foglalkoztatasi feladatok elsajatitasahoz sziikséges fejlesztési tevékenységek:

- alapvet6 személyi és kornyezeti higiéniai eloirasok és feltételek megismerése,
tudatositasa, tevékenységek elsajatitdsa,

- védokesztyii fontossaganak tudatositdsa,

- munkavédelmi, balesetvédelmi ismeretek atadasa,

- fiiszer- és gyogynovények felismerése, megkiilonboztetése, szin, illat, egyéb
tulajdonsagok alapjan,

- szem-kéz koordindcio fejlesztése,

- sziikséges eszkozhaszndlat: ollo, metszoollo haszndlatanak elsajdtitasa,

- feladattudat, feladattartas fejlesztése),

- tarsadalmilag elfogadott munkamagatartas kialakitasa,

- kommunikacio fejlesztése,

V. Hatalyba lépés
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Jelen fejlesztési tevékenységre iranyulod leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. /Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti a ................. -an/-én kiadott fejlesztési
tevékenységre iranyuld leiras.

Foglalkoztat6 / intézményvezetd
Zaradék:

A fejlesztési tevékenység leirds egy példanyat atvettem. Az abban foglaltakkal egyetértek,
tudomasul vettem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

torvényes képviseld
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IL. 2. 6. Ertesités

ERTESITES
FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS MEGSZUNTETESEROL

Ertesitem, NOgy @ .......ccovuneeieeeiieeeiiieeeii, (Fejleszto foglalkozast nytjtod foglalkoztatd)
képviseletében alulirott .o (Szolgaltato/
intézményvezetd neve) a szolgaltatast igénybevevovel ( ..., )

megkotott  fejlesztd felkészitd foglalkoztatasrol sz6ld megallapodas kozos megegyezéssel
torténd megsziintetéséhez hozzajarulok.

Datum:

Szolgaltatd/ iIntézmenyvezetd: ........ovvvvviiiiiii i,

P.H.

Egy példanyt a mai napon atvettem:
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II. 2. 7. Munkakdri leiras — segito részére (minta)

MUNKAKORI LEIRAS

Foglalkoztatast segitdo munkakorben dolgozo személy szamara

. Személyes adatok

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, 1d6:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Specialis ismeretek:  (nem kotelezo elem)

I1. Szervezeti adatok

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Munkakor megnevezése: foglalkoztatas segitd
Munkatertilet: fejlesztd foglalkoztatas
Intézményi munkaviszony kezdete:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd/ fejleszto foglalkoztatas vezetdje
Munkavégzés helye:
Székhely:
Telephely:
Kozvetlen felettese:
Munkarendje:

Ertelemszeriien a foglalkoztatottak munkaidé beosztasihoz —alkalmazkodo, dltaldban

egymiiszakos munkarend, amennyiben sziikséges max. 6 havi munkaidokeret meg lehet

hatarozni.
A munkaid0O beosztasa:

A beosztas szerinti munkaidd napi nyolc ora, egyenldtlen munkaidd-beosztasban.

8)

Helyettesitése: SZMSZ —ben foglaltak szerint

PL: Tavolléte esetén helyettesitését a telephelyen dolgozo munkatarsak, a foglalkoztatasra

iranyuloan osztott munkakorben lévé munkatdrsai. Sziikség szerint a telephelyen dolgozo

foglalkoztatds segito csoportba tartozo munkatdrs helyettesitését elldtja.

I11. Altalanos etikai rendelkezések

1)

2)
3)

Munkavégzése sordn betartja a szocialis munka etikai kodexében megfogalmazott
szabalyokat, kiilonds figyelemmel az ellatottak élethez, emberi méltdosagahoz, testi
épségéhez, test-lelki egészséghez vald jogara.

A foglalkoztatottakkal koteles partneri viszonyt kialakitani.

Munk4ja sordn a személyre szabott banasmoéd kovetelményeit alkalmazza, a
foglalkoztatottak egyéni képességeinek minél magasabb szintli kibontakoztatasat tartja
szem elott.
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

Munk4ja soran alkalmazza a ”semmit rolunk, nélkiilink” és a ,tdmogatott
dontéshozatal” elvét.

Az ellatottak személyes adatait arra illetéktelen személyeknek nem adja ki.
Gondoskodik arr6l, hogy a személyes iratanyagokhoz és informaciokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

Feltétlen tiszteletben tartja a foglalkoztatottak maganszférajat, vallasi és politikai
meggy6zddését.

A foglalkoztatottakkal udvarias, megértd és segitokész magatartast tanusit, a
foglalkoztatassal 6sszefliggd tajekoztatast résziikre megadja.

A szervezetre vonatkoz6 jogszabalyokat, szakmai iranyelveket maradéktalanul betartja.

IV. Konkrét foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
Adminisztrativ feladatok:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében, a foglalkoztatas
elokészitéséhez és miikodtetéséhez kapcsolddo adminisztrativ feladatok elvégzésében.

Elokésziti a foglalkoztatasi tdmogatéassal kapcsolatos igényéléseket, kimutatasokkal,
elemzésekkel segiti a feladatmutatd igénylést, ha sziikséges, javaslatot tesz a
valtoztatasra.

Targyhot kovetd ho...... -ig szamlazashoz Gsszesiti az elvégzett munkakat, értékiiket,
elszamolast készit, majd tovabbitja a gazdasagi munkacsoport felé.

Elokésziti az eloallitott termek értékesitési tervét, PR-, és marketing munkat végez, részt
vesz az értékesitésben.

Javaslatot tesz uj foglalkoztatasi formak és tevékenységek bevezetésére.

Részt vesz a motivacios és elismerési rendszerek kidolgozasaban.

Kapcsolatot tart a kiilsé munkaltatokkal, a beszallitokkal, gondoskodik a folyamatos
alapanyag ellatasrol és munkaeszk6zok biztositasarol.

Koordinalja a foglalkoztatési tevékenységeket, munkaelosztast.

Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében ¢és feliilvizsgalataban.

10) Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek naprakész kitoltését, sziikség szerint segitséget nyujt

vezetésében.

11) Adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, (pl. napi jelentés az

orszagos jelentési rendszerbe, éves adatszolgaltatas KSH felé, stb.)

12) Tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eléirasok szerint.

Kozvetleniil a munkavégzésre iranyulo feladatok:

1)
2)

3)
4)

5)

A foglalkoztatasba allo személy képességeinek felmérése utan javaslatot tesz a
képességeikhez igazodo tevékenységre, munkakorre.

A komplex munkafolyamatok tevékenységekre, munkafazisokra valo felbontasat végzi.
Részt vesz a munkafolyamat betanitasaban.

Figyelemmel kiséri a tevékenységek végzését, jelentds mennyiségi vagy mindségi
elmaradas esetén javaslatot tesz a valtoztatdsra, specidlis modszer vagy munkaeszkdz
alkalmazasara, munkaiddre, foglalkoztatasi formara irdnyuld valtoztatasra.
Munkatarsaival kdzosen rendszeresen teljesitményértékeld megbeszéléseken értékelik
a foglalkoztatottak munkavégzésének jellemzdit, valtozasait.

28



6) Rendszeres konzultacios lehetdséget biztosit a foglalkoztatottak szamara.

7) Javaslatot tesz képességfejleszté foglalkozasokra, munkavégzéssel kapcsolatos
ismeretek elsajatitasara.

8) Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportjaban tevékenykedd foglalkoztatottak
pszichés és egészségiligyi allapotanak, terhelhetdségének valtozasat, ha sziikséges
beavatkozik a pszichés egyensuly megtartasa érdekében (kivételes munkakdzi sziinet,
pihend, mas tevékenység)

9) Részt vesz a munkahelyi konfliktusok kezelésében.

10) Kommunikacidéjukban akadalyozott személyek foglalkoztatasa esetében gondoskodik
az info-kommunikacios, AAK-s eszk6z0k, modszerek rendelkezésre allasarol.

Jelen munkak®ori leirasban nem szabéalyozott, de a munkakorével 6sszefliggd egyéb feladatokat
a felettese utasitasara ellatja.

V. Hatalyba 1épés

Jelen munkakori leiras az aldiras napjan 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel
egyidejlileg hatalyat vesztia ................. -an/-¢én kiadott munkakori leirasa.

intézményvezetd / munkaltatd

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az abban foglaltakkal egyetértek, tudomasul
vettem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom. Tovabba tudomasul veszem, hogy a
foglalkoztatd6 munkavallaldja, valamint kozeli hozzatartozdja a fejleszté foglalkoztatasban allo
személlyel életjaradéki, tartasi és 6roklési szerzédést az ellatas idétartama alatt, illetve annak
megsziinésétdl szamitott 1 évig nem kothet.

munkavallalo
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