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VezetendO rendszerek és dokumentumok

SZIA rendszer
* Havi rogzités
e Adatszolgaltatas két kattintassal

* Eves elszdmold alapja
« UJDONSAG: NEGYEDEVES PENZUGYI TERVEZES

KENYSZI
* Napirogzités
e Mt. és Szt. jogviszony kulon
* Tappénz, szabadsag, innepnap csak Mt-re elszamolhato

Kotelez6en vezetendd dokumentumok

* + Az egyéb dokumentumok
e Szakmai program
 Ellatottak dokumentumai
e Segit6k dokumentumai



Kotelezoen vezetendd dokumentumok

e Kotelezb vezetni?
e |GEN ©

 Hogyan?
* Online vagy papir alapon
 DE! Eves szinten legyen meg kinyomtatva

* Hol?
e Zart helyen
* Mikor?
* Naponta, havonta, negyedévente, évente
* Kinek?
» Segit6, Foglalkoztatas vezetd
e Miért?

e ElGiras
* Onellen6rzés
e Javasolt ellendrizni



Kotelezoen vezetendd dokumentumok

* https://szgyf.gov.hu/fejleszto-foglalkoztatas/szgyf-fenntartasu-
foglalkoztatok-szakmai-dokumentumai/2-uncategorised/3161-kotelezoen-
vezetendo-dokumentumok-fejleszto-tfoglalkoztatas

e A dokumentumok csak mintak
* Legszukségesebb adatokat tartalmazza
 Tehat bovithetd, de nem szikithetd!

* Formailag modosithato a kdnnyebb erthet6ség miatt (pl. nagyobb alairasi
sor a latassérilt ellatottak mlatt)

* Visszamendleg nem lehet moédositani
* A/4 vagy A/3 fekv6 vagy allé formatum
* Cél: Az intézmeény szamara legjobb és legegyszer(ibb formatum legyen!



https://szgyf.gov.hu/fejleszto-foglalkoztatas/szgyf-fenntartasu-foglalkoztatok-szakmai-dokumentumai/2-uncategorised/3161-kotelezoen-vezetendo-dokumentumok-fejleszto-foglalkoztatas
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Jelen

» Kotelezb elemek
 Jelenlétiiv fejlécében adott én és honap
Foglalkoztatott neve
Jogviszonya
Munkakadre
Erkezés-tavozas, ledolgozott id8

Praktikak: Mt és Szt kiilon-kulon tarolva. Bérszamfejtés konnyitheti. ABC sorrend,
M{ihelyek szerinti sorrend, Telephelyek szerinti sorrend stb

Egyszerd, konnyd, atlathato legyen, mert napi szinten kell hasznalni
Elektronikusan/online NEM lehet vezetni



HO végi 0sszesito

* Jelenléti ivet 6sszegz0 tablazat
* Elegendd elektronikusan vezetni
* Segitd irja ala



Havi feladatmutato osszesitd (Mt.-Szt.)

* A jelenléti iv 6sszegzb kivonata

» Szerz6dések szama oszlopban valamennyi szerz6dés szamat rogziteni
kell, azt is ami akar csak 1 napig élt

* Elegendé elektronikusan vezetni
* Segit0 irja ala
* BOvithet6ek a sorok, ha mas 6raszamban dolgoznak az ellatottak



Foglalkoztatasi formak valtozasat kdveto iv

e Szt-re és Mt-re is vezetni kell

* Az adott szempontban érintett szemelyek szamat sziikséges rogziteni.
* Név szerinti nyilvantartas vezethet6, de nem kotelezd!

* Elegendé elektronikusan

e SZIA! Ha a SZIA rendszerben a szerz6dések jol vannak vezetve, akkor
ott is lekérhets a Jelentések = Szerz6dés mozgasok menlipont alatt
* DE akkor jol kell vezetni a SZIA rendszert
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Pénzlgyi elszamo

e SZIA Tamogatas felhasznaltsaga

* Eves elszamold a SZIA rendszerben, ami a Tamogatas
felhasznaltsagabol nyeri az adatokat

* Onellendrzés
* Foglalkoztatottakra leadott havi elszamolas ellen6rzése

* A palyazati uton finanszirozott szolgaltatoknak a tablazat kitoltéséhez
a vezetett konyvelést szukséges alapul vennie, a kiadasok
alatamasztasa az alapjan tortenik.

e Kbnyvelés és a SZIA rendszernek egyeznie kell



Foglalkoztatasi tevekenységek eves naploja
e A kitoltés napjan aktualis adatokat szukséges kozolIni
* 1 f6 csak egy oszlopba keruljon

* Segitség: SZIA rendszer: Jelentések = Foglalkoztatottak TEAOR
szerinti megoszlasa



Fves feladatmutatd és bérkifizetés dsszesitd iv

* Az éves elszamolas konnyebb kitoltése erdekében ajanlott

* Eves szinten kell vezetni, jelenléti iv és a havi feladatmutatd 6sszesit8
alapjan

* Név, Foglalkoztatasi forma, feladatmutato, bruttd bér rogzitése

e SZIA-ba is kell vezetni ugyan ezt

* Onellendrzés tud lenni ez az excel tabla
* Az elért feladatmutato és a tervezett feladatmutato jol latszik belble



Szakmai program

 Minden intézmény atalakitotta a tavalyi évben

* Modositas esetén valtozaskovetessel kérjuk kuldjetek meg neklink
ellenGrzésre

e Eszrevételek:

» Konkrét szamok (pl.: foglalkoztatottak szama Szt jogviszonyban) hasznalata
soran datumhoz sztikséges kotni

» Kbszonjuk a szakmai programba fektetett munkatokat! ©



El

atottak dokumentumai

Személyi dokumentaciok
* Mt esetén fogl.el. orvosi vélemény

* Szt eseten: Mt-re nem alkalmas fogl.el. orvosi vélemény és harmas megallapodas
(intézményvezetd, fogl.eli. orvosi, munka-és szervezetpszichologusi vélemény)

Megallapodas fejleszt6 foglalkoztatas biztositasarol

* Tehat mas szocialis szolgaltatonal levo ellatott is dolgozhat az intézmeény a dokumentum
megkotésével

Munkaszerz6dés (KIRA)

Munkakori leiras

Tajékoztatd a munkavallalo részére Mt. 46.§ (1) bekezdés alapjan
Fejlesztési szerz6dés

Fejlesztési tevékenység leirasa

Fejlesztési szerz6dés megsziintetése



Ellatottak dokumentumai

e Személyi dokumentaciok
* Mt esetén fogl.el. orvosi vélemeény

» Szt esetén: Mt-re nem alkalmas fogl.el. orvosi vélemény és harmas megallapodas (intézményvezetd,
fogl.el. orvosi, munka-és szervezetpszicholégusi vélemény)

Jelentkezes fejleszto foglalkoztatasba

Foglalkozas-egészsegiigyi
orvos vizsgalata
I

Munkavegzésre Munkavégzésre nem
alkalmas alkalmas

=

Munka- és szervezetpszichologus,

szakpszichologus vizsgalata, kozos
déntés az intézményvezetovel

[l

Foglalkoztatas fejlesztési
Jogviszonyban

Mt. szermti
foglalkoztatas

Forras: Utmutaté — Fejlesztd foglalkoztatast biztositd szolgaltatok részére




Ellatottak dokumentumai

* Foglalkoztatasi rehabilitacios anamnézis
* Feltérképezi a foglalkoztatasba bevonni kivant személy allapotat, munkahoz val6 viszonyat, személyre szabott foglalkoztatas
kialakitasat
* Lantegi mddszer hasznalhatd helyette

» Egyéni foglalkoztatasi terv és fellilvizsgalata

* 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan: 110/L. § (1) A fejlesztési szerz6dés, illetve a munkaszerz6dés megkotését kovetd 30 napon
belll egyéni foglalkoztatasi tervet kell késziteni.

* Egyén allapotanak bemutatasa, gondozasaval, fejlesztésével rehabilitaciojaval kapcsolatok célok meghatarozasa
* Készségek, képességek jellemzdi, szakértbi bizottsag megallapitasai, konkrét célok
e Célok elérését szolgald mddszerek, eszkozok bemutatasa

*  Milyen mddon és eszkozokkel valdsithatd meg a fejlesztés, ami elGsegiti a célok elérését

* Milyen tevékenységeken, szolgaltatasokon, intézkedéseken keresztil valosul meg a fejlesztés és a rehabilitacio.
» Tevékenységek leirasa, amelyek a célok eléréséhez vezetnek
* Tevékenységek, intézkedések, er6forrasok stb

* Afeladatok id6beli Gitemezése, a tevékenységi formak, ,,mérfoldkovek” megtervezése
* Hatarid6k, eredmények elérése stb



Ellatottak dokumentumai

. %,10/,L. § (1) A fejlesztési szerzddeés, illetve a munkaszerz6dés megkotését kovets 30 napon belll egyéni foglalkoztatasi tervet kell
esziteni.

* (2) Az egyéni foglalkoztatasi terv tartalmazza

* g) afoglalkoztatott személy fizikai, mentalis allapotanak, készségeinek, jartassagainak, munkavégzé képességének jellemzdit,
» b))~ fejlesztési jogviszony esetében az Szt. 99/C. § (4) bekezdés a) pontja szerinti dokumentumokat,

* ) azellatasban részesiil6 allapotanak megfelel6 foglalkoztatasi célokat, feladatokat és azok megvaldsitasanak mddszereit,

* d) afoglalkoztatassal kapcsolatos motivacié, mentdlis tamogatas és segit6 szolgdltatas maddjait és

* e)afoglalkoztatas id6tartamat és id6beosztasat.

* (3) Az egyéni foglalkoztatasi terv

* g) afejleszt6 foglalkoztatasban részesiilé ellatott,

* b) azintézményi jogviszony alapjan szocialis szolgaltatast nyudjtd szocialis szolgaltatd, szocialis intézmény vezetbje és

* ) asegit6é munkakorben foglalkoztatott

* személyes egyeztetése alapjan készil el.

* (4) Az e.ﬁye';ni foglalkoztatasi terv alapjan elért grgdménleket a (3) bekezdés szerinti személyek évente
ertékelik, és sziikség esetén modositjak az egyéni foglalkoztatasi tervet.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000001.scm#lbj424id1a50

Segitok dokumentumai

* Munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés

* Munkakori leiras
» Alapadatok szukségesek
* Helyettesités

» Tajékoztato

* A Munkaszerz6dés és a Tajekoztatdo dokumentumok a Kjt., illetve az
Mt., rendelkezéseit figyelembe veve készilnek, nem tartalmaznak az
altalanostol eltérd jellemzbket, ezért ezekre vonatkozéan nem
tartalmaz mintat a dokumentumtar.



Osszefoglalas
SZIA rendszer
KENYSZI rendszer

Kotelez6en vezetend6é dokumentumok

+ Az egyéb dokumentumok
e Szakmai program
* Ellatottak dokumentumai
e Segit6k dokumentumai

A kotelez6en vezetendd dokumentumok csak mintak
Legsziikségesebb adatokat tartalmazza

BOvithetd, de nem szikithetd!

Formailag mddosithatd a konnyebb érthet6ség miatt
Visszamendleg nem lehet médositani

A/4 vagy A/3 fekvs vagy allé formatum



Cél: Az intézmeény szamara legjobb és legegyszeribb
formatum megtalalasa és alkalmazasa, mert kotelezd
vezetni a dokumentumokat! ©



KOszOnoOm a figyelmet!




