
NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 
ÖNKORMÁNYZATA KÖZGYŰLÉSÉNEK 

134/2022.(IX.29.) számú 

határozata 

A Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ Alapító Okiratának és 
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, s az abban foglaltak alapján 

1./ a Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ alapító okiratának Módosító okiratát az 1. számú 
melléklet, egységes szerkezetű Alapító okiratát a 2. számú melléklet szerint jóváhagyja, 

2./ a Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ (4400 Nyíregyháza, Vécsey Köz 2.) Szervezeti és 

Működési Szabályzatát a 3. számú melléklet szerint elfogadja, záradékolására Nyíregyháza Megyei Jogú 

Város Polgármesterét felhatalmazza. 

Dr.K~ 
polgármester 

Erről értesülnek: 
1. A Közgyűlés tagjai 

k.m.f. 

Dr. Szemán Sándor 
címzetes főjegyző 

2. A Címzetes Főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3. Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ 



Okirat száma: SZOC-2624-8/2022 

Módosító okirat 

A Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
által 2021.12.29. napján kiadott, SZOC/1160-10/2021 számú alapító okiratát az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/ A. §-a alapján -a Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Közgyűlésének 134/2022(IX.29.) számú határozatára figyelemmel -a 
következők szerint módosítom: 

1. Az alapító okirat 4.3. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: Szociális étkeztetés, Házi segítségnyújtás, 
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, Közösségi ellátások, Támogató szolgálat, Nappali ellátás 
biztosítása, Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás, fejlesztő foglalkoztatás, 
Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés, Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás. Az 
intézmény közfeladatait a jogszabályokban és belső szabályzatokban, valamint a szakmai 
dokumentumokban részletezettek szerint alaptevékenységként látja el. 

A fenntartó ellátási szerződés keretében Nagycserkesz Község Önkormányzatától ( 4445 
Nagycserkesz, Petőfi utca 10.), és Kálmánháza Község Önkormányzatától ( 4434 Kálmánháza, 
Nyíregyházi út 71.) átvállalta a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szolgáltatás biztosítását. 

A fenntartó ellátási szerződés keretében a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságtól (1132 
Budapest, Visegrádi utca 49.) átvállalta a fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóotthoni 
ellátása szolgáltatás biztosítását. 

A fenntartó megállapodás keretein belül biztosítja a menekültek ideiglenes ellátását és 
támogatását. 
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2. Az alapító okirat 4.4. pontjában foglalt, a költségvetési szerv alaptevékenységének 
kormányzati funkció szerinti megjelölését tartalmazó táblázat helyébe az alábbi 
táblázat kerül: 

kormányzati kormányzati funkció megnevezése 
funkciószám 
095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 
101110 Bentlakásos, nem kórházi ellátás, ápolás 
101141 Pszichiátriai betegek nappali ellátása 
101142 Szenvedélybetegek nappali ellátása 
101143 Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása 
101215 Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóotthoni ellátása 

101221 Fo2vatékossámial élők nappali ellátása 
101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére 



9 102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 
10 102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 
11 102031 Idősek nappali ellátása 
12 102032 Demens betegek nappali ellátása 
13 102050 Az időskorúak társadalmi integrációját célzó programok 
14 107030 Szociális foglalkoztatás, fejlesztő foglalkoztatás 
15 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
16 107052 Házi segítségnvúitás 
17 107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
18 107070 Menekültek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellátása és 

támogatása 

Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni. 

Kelt: Nyíregyháza, Időbélyegző szerint 

„ 
I ~ 

\ .-:'.': 

' 

P.H. 

2 

Dr. Kovács Ferenc 
polgármester 



Okirat száma: SZOC-2624-9/2022 

Alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/ A. §-a alapján a Nyíregyházi Szociális 
Gondozási Központ alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ 

1.2. A költségvetési szerv 
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1.2.1. székhelye: 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 

1.2.2. telephelye(i): 

telephely megnevezése telephely címe 
1.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíreevháza, Vécsey köz 2. 
2.sz. Idősek Klubja 4551 Nyíreevháza, Fő út 3. 
3.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Csaló köz 11. - 13. 
6.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 31. 
7.sz. Idősek Klubia 4400 Nyíregyháza, Dália út 1. 
9.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Család utca 11. 
Nyírszőlősi Idősek Klubja 4432 Nyíregyháza, Kollégium utca 56. 
Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek 4400 Nyíregyháza, Pacsirta utca 29-35. 
Otthona 
Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek 4551 Nyíregyháza, Rozsnyai utca 8. 
Otthona 
Őz utcai telephely 4400 Nyíregyháza, Őz utca 16. 
Kék Szirom Lakóotthon 4400 Nyíreevháza, Újszőlő utca 21-23. 

2. A költségvetési szerv 
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2013.01.01. 

2.2. A költsé vetési szerv ·o előd költsé etési szervének 

me nevezése székhel e 

1 Szociális Gondozási Köz ont háza, Vécse köz 2. 
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3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 

3.1.2. székhelye:4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

3.2. A költségvetési szerv fenntartójának 

3.2.1. megnevezése: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

3.2.2. székhelye: 4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: 

- Szociális étkeztetés/ Szt. 62. § / 
Feladata gondoskodni azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg 
étkezéséről, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy 
átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. 

- Házi segítségnyújtás /Szt. 63. § / 
Feladata gondoskodni azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját 
erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak, valamint azokról, akik állapotukból adódóan 
az önálló életvitellel kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget igényelnek, de egyébként 
önmaguk ellátására képesek 

- jelzőrendszeres házi segítségnyújtás/ Szt. 65. § / 
Feladata a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, 
segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú, vagy fogyatékos személyek, illetve 
pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek 
elhárítása. 

- Közösségi ellátások / Szt. 65 /A. § / A pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő 
gondozása, gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése 

- Támogató szolgálat/ Szt. 65/C. § / 
A fogyatékos személyek lakókörnyezetben történő ellátása. 

- Nappali ellátás biztosítása/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont/ 
Feladata a 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és 
mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek részére 
lehetőséget biztosítani a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető 
higiéniai szükségleteik kielégítésére, valamint igény szerint megszervezni az ellátottak 
napközbeni étkeztetését. 

- Nappali ellátás/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja/ A tizennyolcadik életévüket betöltött, 
fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek, illetve 
szenvedélybetegek napközbeni ellátása, alapvető higiéniai szükségleteinek kielégítése, igény 
szerint napközbeni étkeztetése. 

- Nappali ellátás/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja/ 
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A harmadik életévüket betöltött, önkiszolgálásra részben képes vagy önellátásra nem képes, 
de felügyeletre szoruló fogyatékos illetve autista személyek napközbeni ellátása, alapvető 
higiéniai szükségleteinek kielégítése, igény szerint napközbeni étkeztetése. 

- Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás/ Szt. 68. § / 
Az idősek otthona a nyugdíjkorhatárt betöltött, illetve 18. életévet betöltött, de betegsége miatt 
önmagáról gondoskodni nem képes személyeknek az ápolását, gondozását végzik, akiknek 
egészségi állapota rendszeres gyógyintézeti kezelést nem igényel. 

Fejlesztő foglalkoztatás (99 /B. §) 

A fejlesztő foglalkoztatás célja a gondozási, fejlesztési, illetve rehabilitációs tervben 
foglaltak szerint az egyén egészségi állapotának, korának, fizikai és mentális állapotának 
megfelelő fejlesztési és foglalkoztatási szolgáltatás biztosítása útján, az egyén felkészítése 
az önálló munkavégzésre vagy a nyílt munkaerőpiacon történő elhelyezkedésre. 

- Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés 

- Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás (60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet) 

- Fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthoni ellátása /Szt. 85/ A.§ (3) a) ab)/ 

4.2. A költsé vetési szerv főtevéken sé ének államháztartási szaká azati besorolása: 

1 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: Szociális étkeztetés, Házi segítségnyújtás, 
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, Közösségi ellátások, Támogató szolgálat, Nappali 
ellátás biztosítása, Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás, fejlesztő 
foglalkoztatás, Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés, Bentlakásos szociális intézményben 
nyújtott szakápolás. Az intézmény közfeladatait a jogszabályokban és belső 

szabályzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban részletezettek szerint 
alaptevékenységként látja el. 

A fenntartó ellátási szerződés keretében Nagycserkesz Község Önkormányzatától ( 4445 
Nagycserkesz, Petőfi utca 10.), és Kálmánháza Község Önkormányzatától ( 4434 
Kálmánháza, Nyíregyházi út 71.) átvállalta a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
szolgáltatás biztosítását. 

A fenntartó ellátási szerződés keretében a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságtól 
(1132 Budapest, Visegrádi utca 49.) átvállalta a fogyatékos személyek ápoló-gondozó 
lakóotthoni ellátás szolgáltatás biztosítását. 

A fenntartó megállapodás keretein belül biztosítja a menekültek ideiglenes ellátását és 
támogatását. 

4.4. A költsé vetési szerv ala tevéken sé ének kormán zati funkció szerinti me 'elölése: 
kormányzati 
funkciószám 

1 095020 
2 101110 
3 101141 

4 101142 
s 101143 
6 101215 

kormányzati funkció megnevezése 
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7 101221 fogvatékossággal élők nappali ellátása 
8 101222 Támogató szolgáltatás foe:vatékos személyek részére 
9 102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 
10 102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 
11 102031 Idősek nappali ellátása 
12 102032 Demens betegek nappali ellátása 
13 102050 Az időskorúak társadalmi integrációi át célzó programok 
14 107030 Szociális foglalkoztatás, fejlesztő foglalkoztatás 
15 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
16 107052 Házi segítségnyújtás 
17 107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
18 107070 Menekültek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellátása és 

támogatása 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területe és ellátási szerződés keretében 
Kálmánháza Község és Nagycserkesz Község közigazgatási területe. 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv vezetőjét a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése bízza meg, illetve a megbízást visszavonja. Az 
egyéb munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja. A 
költségvetési szerv vezetőjének megbízása legfeljebb öt évig terjedő határozott időre szól. 
A költségvetési szerv vezetője közalkalmazotti jogviszonyban kerül megbízásra. A 
költségvetési szerv vezetőjének megbízását a vonatkozó jogszabályok szerint lefolytatott 
pályázati eljárás előzi meg. 

5.2. A költsé vetési szervnél alkalmazásban álló személ 

1 

2 2013. évi V. törvén a Pol ári Törvén kön vről 
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1. FE.JEZET 

1.1 . .Általános rendelkezések 

----------- - - - ------
Al intézmény ne~e: Nyiregyhaz1 Sz'-x1áli~ Gondoz~i Közp1Jnt 
---------

! 

Székhelye: i Nyíregyháza. V é.:sey kö..: 2 sz 
-- --- ---·---i ·- --- ---- -~---r--- - ---------

' Az alapító okirat kelte, j • .. 2021 (LX.30.) KGY számú hatarozata 

száma: i SlOC 1160-8 2021. (száma) 
1 1 
f---- --- -+----- ·--- . -----------------
: Az alapítás időpontja: j .?O 13 ·) l 01 jogutódos alak--ulás (ki\'álás költségvetési szervbö!) 

Az intézmény 
fenntartója: 

1

. Az intézménv 
működési területe: 

~--

! 
l 
i 
1 I Az intézmény 
· közfeladata: 
! 

Az inté.zmélly 
főtevékenységéoek 

, államháztartási 
szakágazati 
besoro&ása: 

Az intezmény által 
végzett 
alaptevékenységek 
kormányzati funkció 
szerinti megjelölése: 

1 ·----·---·--- ----· 
r-N . 1 . M . J . "' Ö ··'' ' ! 1 11regy iaza egye1 ogu varos n.11.ormany Lat a 

l Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területe valamennyi szolgá!tatas és a ! 
: szakosított ellátás esetében. a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás kivételével. i 
i A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás dlatási területe Nyíregyháza Megyei Jogú ; 
1 Város. valamint r\agycscrkesz és Kálmánháza Köz~égek k.ózigazgatásí területe. ! 
1 Szociális étkeztetés · Szt. 62. 9 
1 Házi segítségnyújtás· Szt. 63. § 
'j Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás / Szt. 65. ~ 

1 

Pszichiátriai betegek közösségi ellátása / Szt. 65'A. * 
, Tám1.~gató szolgáltatás I Szt. 65'C. § 
! ldősek nappali ellátása í Szt. 65/F. § ( l) bekezdés a) pont 
1 Pszichiátriai betegek nappali ellátása. Szt. 65/F. § ( l) bekezdés b) pontja 
i Szenvedélybetegek nappali ellátása ' Szt. 65T ~ (!) bekezdés b) pontja 
l Fogyatckos személyek nappal ellátása Szt. 65/F. § ( l) bekezdés e) pontja 

Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellát.as/ Szt. 68. § 
Fejlesztő foglalkoztatás/ Szt. 99/B. § 
Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés 
Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás I 6012003. (X.20.) ESZCSM 
rendelet 

szakágazat 
száma 

88lü00 

kormányzati 
funkciószám 
095020 
101110 
LOl 141 
101142 

1 iOI 143 

l012l5 
101221 

101222 
102023 
102024 
102031 
JO']OJ:! 

szakágazat megnevezése 

Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül 

--·--·--______ _, 

kormányzati funkció megnevezése 

Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 
Bentlakásos, nem kórházi ellátás, ápolás 
Pszichiátriai betegek nappali ellátása 
Szenvedélybetegek nappali ellátása 
Pszichiátriai betegek kö1.:Ssségi alapellátása 
Fogyatékossággal élök ápoló-gondozó lakóotthoni 
ellátása 
Fogyatékossággal élők nappali ellátása 
Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére 
Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 
Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 
Idősek nappali ellátása 
Demects betegek mrwsli eU.itás.r 

il 1 ~~;~~: 

--·-------u~mi ___ _ 
ldoskoruak tá~adalmi mlegrác1ÓJál cdto programok 
Szociális foglalkoztalás, fejleszlő foglalkoztatás 

Szociáli~ étke1teté~ gzocíális konyhán 
Házi scgítségnyújt.ás 
J elzörendszeres hát:~~~ítségn)itjtás --·---- __ 

3 



l.l intelrnen) 
\C:zetoJenek me~n1za,1 
rendJl' 

\l .:'lelull.:k be' g.iJ •tak lJ -nm IJ~, 1de1gkn~ 

ell.i•a,a es~'.!!5 ![3ta'a 

1 AL intézmény 
~zen ezete es 
müködéi.e: 

\l rn1ezr.ien1 \t:zet,lJ,!I il "-)tre1:yhaza Mt:!\e1 Jogu \ aro-. 
K •zgyule-.e b1va me~ .lk"\ e 1 megbtzasi \ ..,,Z1 •On1a Az. 
e~yC'b munkalcato1 l''goka1 a ~}lfegyhaza \.kg\e1 J,gu 
\áras Po!gármestere gyakorol Ja '\z mtezmény \ezeto1enek 
megb1zá~a legfeljebb 01 e• 1g 1e11edó batar'"'ZOll 1Jore :.z •I 
krizalkalmazott1 1og•bzonvban ken.il megb1zá:>r.i. 
megbtza:>at a \"Onatkozo Jogszahal~ok c:zennt lefolyta11>tt 
pályázau dj áras előzi rue~ 

------------- -- - ----
JOg\ iszonyt szabályozó 
Jogszabály 

1 ! A feladatellatást 
j ~r.olgáló u g-yon: 

1 

foglalkoztatást JOg\ 1<>z 10)' 

Az mtezrnén)nél 1 1992. é\I xxxm torveny 
1 alka1maza„ban al o közaikalmazolll JOg\ iszon) J közalkalmazottak 
~zemelyek101r-:szonya. L---- -----

megb1za•a Jogqszony 

~allasarol 

2013. évi V tör.-én; a 
p,,lgári Tönen ykönyHol 

l 64::!3 hrsz ~regyhá.za. Vécse) köz 2. ~--------- ___, 
1 

11001 3 hr;z Nyín>gyháza- Oros, Fö u. 3 ~z. 

1 2263 38 A 95 brsz Nyíregyháza, Ungvár 'itny. 27. "7 .. fsz/l 
.5522 ~z ~yiregyháza, Pacsirta u 29-35 sz 
l 1070 lmz Nyíregyháza- Oros. Rozsnyai u 8 sz. 

; 16001 1 h::.z Nyíregyháza, Kollégium u 58. sz. 
1 534 hJ'<.;z Ny1regyháza. Öz u. 16. sz. 
1 534 hr„z S"ireg;bá.za. Új~z61o u. 21-23. l A vagyon felett T, , :-;yireg)'h:iza Megyei Jogú Város Közgyűlése 

1 rendelk~~ó . -·---~----------

· A. vagyonnal való gazdálkodas során Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyonának 
meghatározásáról és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlásának szabályozásáról sr.óló 4812012. (XJI. 14 ) 
önkonnányzati rendelet szerint kell eljárni. 

Telepbelvek és nvitva álló helyiségek: 

Ellátási forma 

Idősek nappalie.Ii~tás~ -----

l. s1ámú ldösck Klubja 
2. sz'lmú Idősek Klubp 
3. számú lc.:isek Klubja 
6. számú Idősek Klubja 
7. s1.ámu ldős<!k Klubja 
9. számú Idősek Klubja 
Ny1.1'lizőli>s1 Idősek Klubja 

_ ~tadii'tclliitá"s helye = féröhelyszám/fö 1 
\ ~~csey köz 2. 36 

l
ra~ ~ ~ 1 

Csaló köz 11-13. 41 
1 Vecsey köz 31 25 

Dália u. l 20 
Család u. 11 . 20 
Kollégium u. 58. 25 

Há-;i segítségnyúitás 
------- _____ _,. ___ _ 

l .sz. Házi gondozói körzet 
3.sz. Házi gondozói körzet 

4.sz. Házi gondozói körzet 
5. Sl. l Cázi gondozót körzet 

Városmajor u. 2. 
Ungvár sétány 27. fs,, l 
Kollégium u. 56 
\ ~csey köz ~. 
Yécsey köz 2. 
Városmajor u. 2. 6. Sl. Házi gondozói körzet 

l_i s1.. Házi gondozói körzet F„ J • v· ' L_O ~ . '=-- ar~~maJo~u. -~-
v' u. 1 1 ,z.a u 

~
--- 1 Véc<sey~ilz31 

~z1chía1na1 bc1egek nappalt ell<ita•a --- _ -~C~-· ~-~-~~~-1-1 ~ J_ 

zenvedélybetegek nappali ellátása z u. 16. 
- - --- - -- ---- ------ - ----·-----

4 

1 

~L!~ _=] 



1 Támogató szolgaltatá~ „Esély Támogató Szolgálat'" 
1 • I c;z u. 16 

IPsLichiáu iaí ki)zü~~gi t!Hátás ----- i Oz u. 16. 
.___ -- -----~1--~----------
. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Pacsirta u. 29 35. ----
1 Családias Elhelyezést Nyúj.!_ó l~sek Otthona Pacsirta u. 29-35. 

j Családias Eihelyezést Nyújtó Idősek Otthona Rozsnyai u. 8. 

~ék Szirom" Lakóotthon Ujszőlő u. 21-23. 

r-· 
1 1 

1 

1 ~ 
__ J ---; 

1 

43 
1 

20 1 

1 
10 1 
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J.2. Az intézmény működését meghatározó legfontosabb jogszabályok 

• a 'Koza\ka\mazonakjogá1lasitról szó1o 1'992. evt xxxm. törvcny, 
• a s1.ociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Hl törvény, 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi xcm. törvény, 

• a köziratokról. a közlevéltárakról es a magánlcvéltiÍ.ri anyag Vldelm. ·rol ~ óló le 5 év LXv J tiirvén:-

• az egészségügyi és a hoaájuk kapcsolódó személye.~ adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi 
XLVU. törvény, 

• az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény, 

• a fouyatfl·"~ s rnél 1ek j<.l!airfil és e~ly~J'\'\."llö..,égük i ;ztosításáról szóló JQO~ évi XXVI törvmy. 

• a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 
1999. évi XLII. törvény, 

• a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

• az iúorr "Í • nre,„elkt.. . .:si l''gró' az · rrr ·" :Os. abadságról si;ófó a 2011 . évi CXli töivény, 

• az államháztartásról szóló 201 l. évi CXCV. törvény, 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi L törvény, 

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013 évi V törvény, 

~ a \álsa\\\\\~mb\Lt~i\á" ~\\á\a~a,ta )~\:l~u\~to\, -va\amwi\ .::1.t:1'\ cl\au,„o\I.. ~ct\e1.ctcro\ \'>1.0\0 2\)W. é"vi CXX\\. 
törvény, 

• a személ ycs goudosko<lást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról s:WM 2911993. (II .17.) Konn. rendelet, 

• a közalkalmazottak JOgállásáróJ szóló 1992 é"i .XXXIJJ törvényn1:k a szociáli: valamint a gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi ága7.atban törtenö vegreh aJtasaról szóló 25712000. CXII. 26.) Konn . rendelet, 

• a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (Xll. 29.) Konn. 
rendelet, 

• a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszirozásának rendjére„) szóló 19112008. (VIII. 30.) 
Ko1.n re idelet, 

• az államháztartásról szúló törveny \'égrehajtásáról szóló 368i2011. (Xll.31 ) Kom1. rcndekt. 

• a kölL-.égvetési uervek belső kontrollrend.'\Zel'éröl és bcl.-.ö ellenőrzéséröl szóló 370.2011 . (Xll. 31 .) Korm. rendclet 

• a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények é~ hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenórzéséröl szóló 369/Wl 3. (X. 24.) Konn. rendelet 

• a ~ oc1ális, gyermekjóléti és gyermekvé~elnú igénybevevfü nyilvántartásról és az országos jelentési 
rendszerról szóló 41 5/2015. (Xll . 23.} Konn. rendelet, 

• az Integrált Jogvédelmi Szolgálatról szóló ..18. 20 6. (XII. 2.) Konn. rendelet, 

• a személyes gondoskodást nyújtó szociáli!o. ellátások igénybevételéről szóló 911999. \Xl.24.} SzCsM rendelet, 

• a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeir 1 szólc 
112000.(1.7.) SzCsM rendelet. 

• a ~zemélyes gondoskodást végző személyek adatainak müködés1 n)'ih á.ntartásáról szóló 8. 2000 (\'Ill. 4.) 
Szü.M rendelet. 

• a személyes gondoskodást végzö személyek továbbképzéséről, es a szociális ~:znbizsgaról '>zóló 
9 2000.(VIIL4 } SzCsM rendelet, 

• a munkahelyek munkavédelmi követelményeinek mmimális szintJéröl szóló 3•2002. tfl 8 ) SzC'sM-EüM 
együttes rendelet. 

• az egész..;égügy1 szolgáltatások nyújtásáhül. szükséges sz.akmai minimumfeltételekröl szóló 6012003. (X. 20.) 
ESZCSM rendelet. 

• a gondozási szükséglet, \'alammt az egészségi állapoton alapuló rászorultság ~izsgálatának és igazolásának 
ré!.zlete~ szabályairól szóló 36'2007. (XU. '.!2.} SZMM rendelet. 

• a közétkezteté.;re vonatkozó táplalkozá<:-cgé ... z.ségügyi előírásokról szólo 3i ·2014. (IV. 30.) EMMl rendelet 

• a vezetői megbízással rendclkezö szoc1áhs szolgáltatást nyújtó sze-mélyek vezetfü.épzéséröl szóló 25 201-
(X. 18.) LMMI rendelet. 

• az. Európai Parlament és a Tanács (EU) 20 l o'6 79 Rendelete (201 ó április :n.) a tem1észctes S7emélyd..nek a 
személyes adatok kezelése tekintetében tönénó \édelmeröl es az 1l)en adatok szab~· ár'ii11lá.~'I valamint a 
95.46 EK rendelet hatályon kívül helyezéséröl (általános adatvédelmi rendelet) (a tovabb1akban: GDPR}, 

• Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkonnányzata Közgyűlésének a személyes gonaJsK,;<l..ist D)'l.Jl(I ~l x:1alJ<; 

ellátásokról azok igénybevételi rendjéről és ai értük fizetendő tétitési díjak megállapításaról szóló 
712013 (11.15) önkonnanyzati rendelete. 
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II. FEJEZET 

11.J. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Müködes1 Szabályza1 (továbbiakban: SzMSz) célja. hogy meghatározza az intézmény szerve7..eti 
felépítését és rögzítse az intézmény alapvető működési szabályait 

Ennek megfelelően tartalmazza a következőket: 
az intézmény szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját, 
az intézmény alapitó okiratának. keltét, számát, az alapítás időpontját. 
az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek megjelölését, 
a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti ábrát, 
a munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját. 
a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat, valamint 
a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét és a működéssel kapcsolatos szabályokat. 

11.2. Az SzMSz hatálya 

Jelen S7MSz hatálya kiterjed a Nyíregyházi Srociális Gondozási Központ vezetőire, alkalmazottjaira, az 
intézményben működő szervezetekre és közösségekre. valamint az intézmény szolgáltatásait igénybe vevő ellátottakra. 

11.3. Az SzMSz elkészítésének rendje 

Az S.zMSz-t az igazgatónak kell elkészítenie és az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik hatályossá. 

11.4. Az SzMSz nyilvánossága 

Az SzMSz nyilvános, előirásait minden érintettnek meg kell ismernie. 
Az SzMSz-t a közösségi helyiségekben is el kell helyezni. 
Az SzMSz-t az intézményvezetőnél előre egyeztetett időpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseiről 
tájékoztatást lehet kémi. 
Az SzMSz módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kelL 
Az SzMSz núndenkor hatályos szövege az intézmény honlapján - a www.szocialisgondozas.hu weboldalon -
megtekinthető. 
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III. FEJEZET 
Az intézmény szervezete és feladatai 

Az Intézmény s1eméhes gondoskodást D)tíjtó szociális alapszolgáltatásokat és szodáris !>Utkosított ellátást 
b iztosító integralt intézmény. 

Az intézmény s:r.ervezeti ábráját a 1. számú melléklet tartalmazza. 

Hl.A. Igazgató 

A7. intézmény képviselője és egy személyes felelős vezetője, magasabb vezetői bcos7:tású kineve·tett 
kö:t..alkalmazott. 
Akadályoztatása vagy távolléte esetén az idősek nappali ellátása szakmai egység vezető helyettesíti. 
Helyettesíti a jogászt (integritás tanácsadó / belső kontroll koordinátort). 

Fel.adatai., feleb'is.~éie~ io~i.., és kötelez.ctt\éf,ei.~ 
:::> foleléSs a szakmai munka ellátásáért, 

~ ellenőrzi a feladatellátás alapító okiratnak, szakmai programnak, házirendnek, valamint a jogszabályoknak és 
egyéb szakmai dokumentumoknak való megfelelését, 

~ tervezi, szervezi, irányitja és ellcnőrz1 a szakmai tevékenységet, összehangolja az intéT.mény 
~zakm;u'szm,eze i egysegeínelr 'llűk&1ését 

:::> vizsgálja és rendszeresen áttekinti a szervezeti struktúrát, a mu11kamegosztás rendjét az egyes 
szakmai/szervezeti egységek között és azokon belül, 

::::> támogatja az intézmény dolgozóinak szakmai tevékenységét, megtervezi a továbbképzések rendjét és 
biztosítja az azokon való részvételt, 

=> az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmányozza az új gondozási mód-.zercket, 

=> biztosilJa az ellátotwkJOt>„mak ~·én)csíte:. 

=> felelős a költségvetési intézmény gazdálkodásáért. 

=> felelös az mtézmény költségvetésének betartásáért. 

::::> felelős az intczmény működéséhez szükséges belső szabál)'ozottság megteremtésért, 

=> felelős a folyamatba ép1tett. előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés müködtetéséért. 

=> biztosítja az intézmény müködéséhez sZÜbéges személyi és tárg}i feltételeket, 

=> képviseli az intézményt a külső szer\ek előtt, 

:::::> terYczi. szervezi, irányítja és ellenorzi az intézmény 'zakrnai é!o gazdasági működésének valamenn)i 
területét, 

=> gyakorolja a munkfüatoi jogekat, 

~ kapcsolatot tart a tá'"5intézmén}ekkel, a helyi a területi és az országos szakmai szer\ ezetekkel. 
intézményekkc 1. 

=> évente beszámol az intézmény tevékenységéről a szociális ügyekért felelös bízottságnal-. 1Sz x.1ális. 
Egész.~gügyi és Spon Bizottságnak), 

:::;> ellátja a jog~zabályok.. illetve a fenntartó által meghatározott feladatokat, 

:::;> dönt a személyes gondoskodast nyújtó szociális ellátás rránti kére!emröl. és gondoskodik a kérelemről hozott 
döntésről történő kiértesítésröl, 

==> dönt a soron kivüh elhelyezésre vonatkozó igény indokoltságáról továbbá · több soron ki\iih elbclyezb.re 
vonatkozó igény esetén - az igények 1cljesítésének sorrendjéről. 

==> megállapodást köt az mtézrnén;i s.wlgáltatást és ellátást igfoybe ••evőkkcl. 

=> a jog~zabályban meghatározott szolg-.iltatások esetében, gondoskodik a szociális rászorultság fennallásának 
'izsgálatáról, valamim · amenn; 1ben a ... zociáhs rászorulL<;ág alapjául sz ... 1lgáló körülmeny határozott ideig áll 
fenn · az igénybevétel során a határozott idő leteltét követő felülvizsgálatáról. 

:.::;:. a Jogszabályban meghatározott esetekben. gondoskodik a gondow1 s?.tik~églet és az ait megalapozó egyéb 
körülmények fennállásának \IZSgálatáról. és az ehhez kapi.:so\ódó ertesitesck, tájékoztatások tclJCSÍtésrrÖI. 

:::;. felelós az előgondozás lt'foly1atásaért. 
=> tartos bentlakasos intézményi ellátásban ré~:lesül<í szeme ly esctfo felelős a gondozási terv elkészitéseén 6 az 

abban meghatároz.>tt feladatok teljesíté,..éért, 

=> felelö~ a jövedelem- és vag}llmizsgálat lefoly1atásáert. a kötelezett aha! fizetendő Qemély1 téritc~i díj 
összeg~nek megállap1tasáért é~ fclühizsgálatáért, 
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-:- ellenőrzi. hogy a megállap1tott térítebi díj befizetése havonként megtörténik-e . 

.=:-> folelős a fennálló d1jhátralék nytlvántartásba veteléért, 

-::::. nyilvántartott díjhátralékról negyedévenként tá1ekoztatja a fenntartót a térités1 diJhátralék behajtá!<a vagy a 
behajtatlan hátralék törlése érdekében, a jelzálogbejegyzés kezdeményezéséről való döntés érdekében pedig 
évente értesíti a fenntartót a hátralékról. 

=::> felelős a korlátozó intézkedés alkalmazására döntési és az elrendelésre jogosult ápoló müszakonkénti 
kijelöléséért. és a korlátoz.ó intézkedésekhez kapcsolódó értesítések teljesítéséért. 

Az intézmény számára meghatározott feladatok és hatáskörök - a: inté:mény s:erve:eti egységei. valamint 
dolgo:ói kö:ött1 - megosztásáról. az igazgató gondoskodik. 
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az 
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően elöírt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A Központi Igazgatási egységhez tartoz.ó valamennyi dolgozó az igazgató közvetlen vezetése alatt áll. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakmai protokollok., 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja cl. 
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IH.B. Adatvédelmi tisztvisdő 

Az igazgató a1. intézmény adatvagyonának védelmével, az adatok biztonságával és az érintettek infonnációs 
önrendelke:tési jogának érvényesítésével összefüggő feladatait - a felelősséggel közvetlenül neki tartozó -
adatvédelmi tisztviselővel együttműködve látja el. 
A. GDPR 37 cikkének ( 1) bekezd..~'11 foglaltak alapján. az inlél.lllényben adatvédelnú tisztvi.~löt kell kíjclölru. 
Ar. \gc\1.ga\\) '&\\\:.\~'>\'... '~\>L\, \',\)'f,'J ?.L w3át-.~dm\ \\'i>L\·~~~k, t. W.\ • ..:.\~ ~'-'f>~v•o.\:Jo·, ~i.ál,..?t.>t,\:.on \:>'C.'MJX;<;,i)\ű\\){)l\ öl. 

adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi ügybe, a7. adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek infonnációs 
önrendelkezési jogát érintő ügyekben minden releváns információt átad részére, feladatai ellátására elegendő időt 
és függetlenséget hiztos!t. 
A szervezeti (szakmai) egységek vezetői kötelesek együttműködni az adatvédelmi tisztviselővel az 
adatvédelmet, a.l ad tbiztonságot és az énnt · .ek mfon11ác ,s ö 1n:n. 'elk~ ·ési J• .;:lt ,.,Wt 5 val 1mf'nnyi ügybf n. 
különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvantartás vezetése, a belső képzések szervezése és 
a:i: adatvédelmi mci<lensek jelzése során. 

Munkaköri feladatai: 
-:> a GDPR által snbottjogi kereteknek történő megfelel"- elf··~ítf-.e, 

==> dkMn\ o.J. >\\°\-:.irr~\\1 i.1.iot'1;.~1.eW.&..:~k GDYR-?&k '<'Att\> W&.'(,fo~k·.;t!., 

=> információt gyűjt az adatkezelési tevékenységek meghatározása érdekében, 

=> tájékoztatást, szakmai tanácsadást nyújt, 

=> az adatkezelési műveletekben közreműködök adatvédelmi ismereteinek bővítése és tudatosságnövelése 
érdekében be!~ 1 képzé<;eket szerve7 és bonyolít !e 

=> a szervezett egysegck vezetöivel egyuttmüködve adatvagyon-leltárt vesz fel, 

-> a szervezeti egységek ve-.letőivel együttműködve YL-zeti az adatkc.cclöi nyilvántartást, 

=> nyilvántartást vezet az adatvédelmi incidensekről, 

==> a szervezeten belüli adatkezelések vonatkozásában elkészíti az adatkezelési tájékoztatókat, 

=> tájékoztatást nyújt a szer lt.lycs adatok vedclmét érintő kérdésekben. 

=> közreműködik a belsö adar•édelmi és adatbi7.tonsági szabályzat megalkotá~ában 

Kontroll tevékenységgel kapcsolatos feladatok: 
folyamatosan felülYizsgálja a GDPR konform módon elkészitett doln1menn1mok megfelelőségét. 

=> követi ajogszahalyi vált0zásokat, 

~ vizsgálja az adat.kezelések jogalapJainak átsorolásat, nyilvántartását, dokumentációs hátterét, 

=> kontrollálja a Jogos érdek jogalap használata esetén az érJelanérlcgelési tesztek meglétét, eredményeit, 

=> ellenörLi az adat.kezelési nyih ántartás elemeit, 

~ kontroll és compliance területen szerzett ismeretek birtokában ellenöm a GDPR, tovabbá az adat.kezelő 
vagy adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapc~olatos belső szabál~·Lataioak \'aló megfelelést, 
ideértYe a feladat.körök kijeli.>lését, az adatkezelési műveletekben részt vevő szcmélpet képzett'>égét. 
valammt felmerüléskor a kapcsolódó auditokat is. 

Tanácsadói te~·ékenységgel kapcsnlato.~ feladatok: 
~ feltárt dokumentációs é~ gyakorlati nem megfelc!é~ esetén a kellő idoráfordítá~ mc:-ghatározá~\al. a 

szükséges idő adatkezelö altah biztosításával gondoskodik a hiányok pót!asáról, hibák klJavitásáról. 

::::- gondoskodik a munkatársak adatvédelmi, adatbt.ltonsági tovabbk~pzé:.;ról, munkájuk ellátá...ahoz szukseges 
adat védelmi tudatosság n6\ elé~röl. 

~ gondoskodik a GDPR szerint ::.riikséges nyihántartások wzctéséröl. 

=> új adatkezelést műveletek bc:-vezetése előtt megnzsgálJa az adatkezelő és frintelt érdl"ke1t. konzultal az 
adatkezelö énntett munkatársaival. 

Jogvédő tei•é/i.enységgel kapcsolatos feladatol.: 
~ eg) üttmüködik a fc ·l) d ható„aggal, 

:..:- at adatkezeléssel összefüggö ügyekben kapcsolattartóként s:wlgál a felüg)elö hatósagokkal. valammt adott 

esetben bánnely egyéb kérdésben konzultác1(11 folytat a felügydö hatóságokkal, 
::::> vegrehajtja aL ada1,édelm1 incidens bejelentesére es arrol \aló tájékoztatá,ra \'onatkozo jogszabályokban. 

adaf\'édelmi ~zabályokban rügzítet feladatokat. 
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Tm•ábbi feladatai: 
___, az adatkezeléi:1 műveletekhez füzódö kockázat megfelelő figyelembevételével, az adatkezeks jellegére. 

hatókörér~ . köriilmfny~rt' ~ ... cdjára ís tt"kint~ttd vfv.i titoktanási kötele7<>ttst'gfork betartásával. 

~ az intézmény mtíködésévd kapcsolatos háttérfeladatok ellátásában aktívan részt ves7~ figyelemmel kíséri a 
pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén ak1:ív szerepet vállal a programok szervezési. lebonyolitási 
fe ]adataiban, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen fele::ttesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmeriilö rendkfrüli eseményekről. ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A J.-'agyonvéde/mi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javitani. a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani. valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kar esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elháritásába°' a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

~ ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti. illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen feletteséi tájékoztatni. 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket. 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni., 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellatott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni. a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

~ ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel. a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

-::=> amennyiben nagy érték'Ü gép. berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

IIl.1. Központi igazgatási egység 

A szervezeti egység feladata: szervezés. külső- és belső kapcsolattartás, koordinálás, jogi. személyügyi. 
ügykezelési és sz.ámlázá'Si feladatok ellátása intézményi szinten. 

111.1.1. Ügykezelő-titkárnő 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén humanpoiitikai munkatárs helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesit senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> figyelemmel kíséri az igazgató napirendjét. előkészíti programjait, szükség esetén részt vesz azok 

lebonyolításában, 

=> elősegíti az igazgaió szervezeti szmtü és az ellátottakkal, érdeklődőkkel. intézményekkel. hatóságokkal stb. 
való konununikációját, 

::::> fogadja az igazgató vendégeit, 

=> segíti az igazgatót a reprezentációs feladatainak ellátásában, 

=> elvégzi az igazgató által rá bizon. ügykezelést igénylő feladatokat. jegyzőkönyvet vezet, 

=> kezeli a központi e-mail címet. fogadja és kezeli az elcktronik'Us leveleket. 

=> biztosítja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvántartást, 

=> megismerteti a szabályzatokat. vezetői utasításokat, g)'Üjti, 1cnd~Le1eLÍ a megismerési uyilalkozatokat, 

:=:> nyilvántartja a szerződéseket. 

~ segítgéget n)újt a smkfoladatokhM tMtözó dölmntentAciö hél}t~11 rtért1 tt1é~óldhAt6 Mk~2titö~íwibrut 
~ haladéktalanul írásban ta3ékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmeriilő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésröL az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
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Az lratkeu lisi szabályZut alapján: 
=> gondoskodik a beérkező küldemények átvétell'ről, nyilvántartásáról (bontás, érkeztetés, elÖ1;ményezés, iktatás), 

továbbításáról, postáJ.ásáról, irattáro1.ásáról, őrzéséről és selcjteiéséről, a maradandó értékű iratok levéltárba adásáról, 
az irat ügyinté:dfüöz történő dokumentált kiadá'>áról (idet.me ~ előadói ív kttöltését es a másolatok Yab'Y kiadmányok 
lutelesítését is) és vi-.:ouvételérol, a lútelesítési esrköwk biztonságos tárolásáró~ 

::=> előkészíti és nyilvántartja a postai meghatalmazásokat. 

=> vezeti a kiadmányozáshoz használt bélyegzők, az én·ényes aláírás b~lyegzők és a hiYatalos célra 
felhasználhato elektroniku' alá1rás~·k rt) hé.„ irtás. 

=> a szabályzatban foglalt határidő betartásával gondoskodik a kézi irattár 5 évnél régebbi keletű ügyiratainak és 
az azokhoz tartozó iktató-és segédkönyvek központi irattárba helyezéséről, és irattárazási szabályoknak való 
megfülelősségük vi:r.sgálatáról, 

=> gondoskodik az irattár kulcsainak őrzéséről, 

=> az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektronikus dokumentumok utólagos olvashatósága és 
viss7.akereshetősége érdekében, a szabályzatban foglalt hatándő betartásával gondoskodik a7. elektronikus 
adattárolók olvashatósági viugálatáról, 

=> vezetr az irattárból hivatalos használatra kölcsönzött ügyiratok nyilvántartását, a kölcsönzési naplót, 

=> vezeti az irattári iratok mozgásának nyilvántartását szolgáló doJrumentációt - elkészili az átadás-átvételi é~ a 
~elejtezési jegyzéket, vezeti a gyarapodási. a !Ogyatéki. az iratkölcsönzés1 és a betekintési naplót. 

A közérdekű adatok megismeré.fére Irányuló kérelmek tel)esltéfének, továbbá a klJte/e:(/fen kíJuéteendő (ldatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
=> irásba foglalja az azonnali teljesítéssel nem teljesíthető, telefonon tett szóbeli ndatigénylést. 

A Vagyonvédelmi szabá/yt11t alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos é:; egész.'léges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szablílyait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és baleselves7.ély elhárításában, a kár 
megelözésébcn. illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut. hogy az intézményi vagy személyi tulajdont \e~i.ély fenyegt:ti, illetve azt 
büncselekmény vagy egyéb cselekmény köYetkeztében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

=> köteles a saját has7nálatra vásárolt nyen;anyagokat. élelmiszereket, írószereket és awn tárgyakat. eszközoket. 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be. az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szene1.eti egy:.ég vezetőjének nyugtával. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 

=> munkaidő alatt köteles sumélyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hn atali helyiségeinek kellö zártságáról gond0skodni, a nyílászáró ~zerkezeteket napközben 
l!s ta\(\Záskor bezárni. a kulcsot magánál tartani. a munka befejezésekor az aramtalanításról gondoskodru. 

=> ha hel)iség nyitása előtt erőszakos behatolas nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szak.mai eg) ség vezetőjének és az iga.zgatónak. 

~· amennyiben nagy értéJ...-ü gép. berendezé~ áll3ndó használója, köteles goodosk0dni annak bizton.~gos 
őrzéséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatál)Osjogszabályok. bel:;.,-" szabályzatok. ~zakmai protükollok, 
hat. lvos \ezetói utasítások és etikai nabályck alap3án látja el. 

111.l.2. Jogász (integritás tanácsadó/belső kontroll koordinátor) 

Kö7.vetlen felettese az igazgató. 
Távl"1lléte vagy akadálynztatása esetén az igugató helyettesíti 
Munkaköréból adódóan nem helyette,1t senkit 

Munkaköri feladatai: 
=> elökésziti. aJ...tuahzálja a1 intézmén) alapd0kumentuma1t, szabál)·tatait 1az adar.édelm1 1árg)Ü !>Zabál):t.at.:k 

knételhel), 

=> elökés11tt a \'ezetői utasításokat, 
=:. elökész1ti. módosítja. megszünteti az mtézmén)' által kötendő srertődé~ket. megállapodasokat, 

=> az igazgató által meghatároz0tt egyei. szerzödé~típusok e~etéhen meghatározza a bészem~si nettó értéJ...et. és 
ez alapján a beszemk1 eljárás módját. 
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:::> az igazgató álml meghatározc.n egyes szenödéwpusok esetében a szerzödés 1argya1 kepező szolgáltatás.:ikra 
itrajflnlatof kéri-< fogaci, 

:::> figyelemmel k1séri az intézmény tevekeny<.égét énnto JOgszabál)l környezet \áltozác;ait. a fenntano 
intézményt erintö döntéseit 

-=> ellátja a7 igazgató altal meghatározott, JOgJ szaktudást igénylő feladatokat. 

:::> jogi segítséget nyújt az érdekképv1seleu fórum ulésemek megszcrvezésehez. 

=> kapcsolatot tart a szcrzö<léses partnerekkel. 

:::::> segítséget nyúJI a jogszabályok értelmezéseben. 

:::> igény esetén segiL~get nyújt egyes munkáltatói döntések meghozatalában. előkészíti a dokumentációt. 

=> elkészíti az egyes munkakörökhöz rendelt munkakön leírások mmtadol..11mentumait, 

=> elkészíti a szociális alapszolgáltatások. szakosított ellátás minta megállapodásait. 

=> rl!szt vesz pályázati projektek megvalósításában. 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka,égzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről, eilátotti kérésröl. felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A Tt!rltési d/jfizetés szabályzata alapján: 
~ előkészíti a térítési díjkülönbözet tárgyú megállapodásokat. 

A nemdohányzók i•édelmének és a dohánytermékekfogyas:Já1ának .szabályzata alapján: 
=> közrcmüködik a nemdohányzók védelmében hozott előírások megszegése körülményeinek kivizsgálásában. 

A Humánpolitikai sza/lályzat alapján: 
=> kijelölé~ ~lén közremúködik a szervezeti eg)ség~k vezetőinek és az igazgatási i.:soponban munkát , ·égzök 

munkakör átadás-átvételében. 

A klJ::.érdekií adatok megismerésére irá11Juló kérelmek telje.~íté!iinek, towibb4 a kötele;.iien közzéteendő adatok 
nJifránosságra hozatalának rendjéről szóló szabdl)·zat alapján: 
~ együttműködik az a<la""édelrni tisztviselövel, gondoskodik lV. intézményhez érke1.ö közérdekű és/vag) 

közerdekböl n)ilvános adatigénylések tárgyát képező adatok elöállitá!>áról és az általános közzétételi lista 
munkavégz.ésével összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti 
összesitéséről és az adatvédelnú tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvéddmi és adatbizJonsági szabályzat alapján: 
~ szükség esetén közreműködik az érdek.mérlegelési tesztek elkészitésében és a.r. adatvédelmi hatásvizsgálat 

lefolytatásában. 

A Vagyonvédelmi szabályzaJ alapján: 
-> előkésziú a talált tárgyak G'rtékesítéséhez kapcsolódó adásvételi szerződéseket, 

==> köteles a munka iizervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 
biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

.:> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

:.:::> köteles a saját használatra vásárolt nyenianyagokat, élelmiszereket, irószcreket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fcllelhetö és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
b1.mu _t;JJ, 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően ómi (zárral ellátott szekrényben. fiókban stb.). 
munb.helyének, hivatali helyiségeinek kellö zártságáról gondo~kodni, a n)ilá„záró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni. a kulcsot magánál tartani, a munka befeje;résekor az áramtalanításróJ gondoskodni. · 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a hclys7ln érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység ve1etöjének és az igazgatónak, 

-:::. amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munkakörhöz kapcsolt egyéb feladatai: 
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Integritás t anácsadó 
Feladatai: 

~ 'Q 'i>b;,'N'VS,..;,\ '.-.:;;;.,,',"'.{C>\vh 'i'~l(. . .X.i'• I> •v'1'tt11hv]j;:, ·.,J,áiY?u1 U1ihrut >~>~itu- ';,1,<S'oW\ '\.'1'2a~'i'.l u ~t.;.~u „c;,~gt\w,>< "'-Úv 'e-> ó 

korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések fogadásával és kivizsgálásával kapcsolatos feladatokat, 

=-'"> ellátja a vizsgálóbiztosi feladatokat olyan kötclc1.ettségszegési eljárásban, ahol az eljár~ alá vont személy 
esetében aJándék jogosulatlan e lfogadása merül fel. 

Sthö "'oo\rnU "t11)tn'ima\t11 
Feladata: 
~ szervezeti felelősként koordinálja az integrált kockázatkezelési rendszer működtetését az vonatkozó 

szabályzatban előírtaknak megfelelően. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vo1atkoz6 hatályt~ 10g~zahályok, bclsö szabályzatok, szakmai protoko1lok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.3. Humánpolitikai munkatárs 

K\)7.Ve\kn fo\e\\e'l>\'; 'ü"l. ig<a.&'d\O. 
Távolléte vagy akadályo1:tatása esetén a humánpolitikai ügyintéző helyctteslti. 
Helyettesíti a humánpolitikai ügyintézőt. 

Munkaköri feladata i: 
= n:ndsz.em„ ~ ..kész ... n Urtja a IOglalkoztatottak személ)i an)"'<1gaít., g)Űjtí, rend..zerezi a munkakör betölté<ihez 

szükséges okmányokat, 

~.:> elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelmet, 

= előkészíti a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos SZl."fllélyügyi 
iratokat, cls7..ámolásolait, iga7.olásokat, 

:::) előkészíti a munkakön leíra;t., a felclösségvállalá'>i.. megismerési. titoktartási. és egyéb, a munkaköri leírás mellékletét 
képezi) nyilatkozatokat., 

:::) elkészíti a közalkal~ >tt köz.alkalmaz.otti alapnyihántanási adatlapját., 

= figyelemmel kí<.éri a próbaidő lejártának határidejét., a lejáratot megelóző öt nappal jelzi az intézményvezetőnek a 
probaidö leteltét, 

:::) ellátja az illetmény. a fejlesztési foglalkoztatá<:i díj és a megbízási díjak számfejtL-séhez kapcsolódó feladatokat, 

:::> elkészíti a bét]egyzéket., 

"=> elkeszíti a munkaváll;tlók ~'"útiköltség. stb. adminisztrációját., 

= figyelemmel kíséri a Jubileu1ru jutalom esedékességét. a jutalmat sz.ámfeJtésre megldildi a MÁK-nak. 

:::) el~égzl a cafetCriajuu.itások adnunisztrác16já1 és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat. 

= intézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyeket (táppt..'1u., CSED. GYED. stb.), 

~ rögzíti a KIRA i,.z,áinfojtő rendszerbe a dolgo7ók tá\eollet adatait (szabadság, ke-reso'"képtelen~. fiz.nélkszab .. stb.). 

::::- ri.'gziti a KIRA sz.ám.fejtő rends?.erbe a mWlkavállalók táppénzes ok:manyainak adatait, :u eredeti táppénzes 
okmányokat az irattárba helyezi és a leltározási ter11ben srercplö íJeig megőrzi. 

~ tovabblt.J.: e-adaton a scannclt táPJX.iues okmányokat. a munkavallaló altal kitöltött CSED és GYED 
igénybejelcntökel fizetésnéll:üli s1.abadság hatarozatokat tartozás igaz.olásokat stb„ a MÁK felé, 

= rögzíti a nem n.'Jldszere; szemelyi JuttataJ.oka1 és a !Th)zgóbért a MÁK íclé, 

=> to\'ábbitja e-ad.. t0n az mtézményhcz érkező lctiltásc..Y..at a MÁK felé, 

~ ri.igzíti a KIRA sní.mfoJtő rendszerbe az intézmén)i lc"orui..;okat, 

= C!készi!l G oolgvzók Í~ i,'ZÜk~CS hivatalos igazolá.;;.okat, 
::::) részt vesz a személ)'i juttatások éves előirányzatának ti..„rYezésélx.'Il. 

~ összesíti ru éve~ szabad'\ágol:í.si tt'T"\et és figyelemmel ldsén annak betartását. 

~ ellrnöm a mw1kaidő· nyii\ ántaJtá.'t., 

:-::> int~zi a belföldi. külföldi kiküldett~1 ügyeket. 

~ kulli9a a dolgozok al.kalm&\ági \lZSgálatához szük.-;éges iratok.'\\. a munkakör betölte:o.élrz szük.-.égcs cgés7f.égü~)1 
alkalmassági igazolás érvén)essegének lejártát me-gelö7.Ó e~y h6nappal .iel11 a d0lg0zó fole az igaz.olá'i megújításának 
szük.egességét., 

~ \'ezeti a megváltoron mll.!'.kak~ségü ;;zer...iélyck n~ilvántartását. meg.küldi a kimutatást a KÖ/[M-nek.. 
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:::::> figyelemmel kíséri a kötelező továbbképzéseket. gondoskodik az éves továbbképzési lm és a müködési 
nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének előkészítéséről. 

:::::> koordinálja a kredit pontos szakmai képzéseket. a képzési felületen a dolgozókat bejelenti a képzésekre. a képzéssel 
kapcsolatban előállt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozók részére. ma3d az alaírt képzési iratokat 
továbbítja a képző intézmeny felé. a mtmkavállalokat értesíti a képz,és megkezdéséről. a sikeres vu.sgát követően az 
igazolásokat nyomta9a.. 

:::::> postai úton megküldi a Slachta Margit Nemzeti Szociálpolitikai Intézet Képze:.>si lgazgatósiga felé az intézménynél 
közalkalmazotu jogviszon;.ban állók továbbképzési köteleze~ teljesít~hez kapcsolódó adatlapokat és 
igazolásokat. 

:::::> figyelemmel kíséri a kötelező szakmai létszám-minimumok teljesülb..ét jelzl az igazgatónak a munkaerőhiányt. 

:::::> kapcsolatot tart a MÁK-kal adatot szolgáltat sz.ámukra, 

:::::> kapcsolatot tart a KÖZIM-mel, adatot szolgáltat sz.ámukra. 

:::::> vez.eti a m!lllkabalesetek nyilvántartását. 

~ értesíti az igazgatót a munkakör átadás-átvétel szükségességéről előkészíti a szükséges adminisztrációt nyomon 
követi az átadás-átvételt. gondoskodik a dokwnemációnak a dolgozó személyi anyagába való elhelyezéséről. 

:::::> kezeli a Cég kapun keresztül érkező hivatalos dokumentumokat, továbbítja az igazg.i.tó, a dolgozók résLére, 

~ előkészíti a kiilintetés-felterjesztésekei. 

:::::> vezeti a jogszabály és belső szabály:zatok szennt szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatá.<;0kat, statisztikákat, adatsz.olgált.atásokat, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felenesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban telt intézkedésről. 

=> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályáz.atok esetén aktív szerepet vállal a programok szervezési, 
lebonyolítási feladataiban. 

A ,\-fonitor előtti munkaJ•égzéshez használt szemüreg juttatásának szabályzata alapján: 
=::;. összeállítja a képernyős munkakörök listáját, 

=::;. vezeti az éleslátást biztosító szemüveg juttatás nyilvántartását és a szabályzatban meghatározott rend szerint 
látásvizsgálatot kezdeményez, 

~ gondoskodik a saját tulajdonú szemüvegkeret használatára vonatkozó nyilatkozatok őri.éséről. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
:::::> a minősítések szükségesséi:,>e és idösmüsége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgató felé, 

=> nyilvántartja a minősítési lapokat és éves minősítési ütemtervet készít. 

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
=> új munkatárs belépése ~ a hozzáférési jogosultságok kiosztása, postafiók biztosítása, fuladalkör módosulás, 

váltoiás esetén a hozzáféresi jogosultság kiosztása, posta.fiók biztosítása vagy átállítása céljából jelzéssel él a műsz.aki
logisztikai csoport vezetője felé és gondoskodik a titoktartással kapcsolatos nyilatkoztatásról. 

A Cafeteria szabályzat alapján: 
=> nyilvántartást vc:z.ct a más munkáltatótól juttatott cafoteriara vonatko:z.ó nyilatkozatokról. 

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
::::> szükség esetén gondoskodik a hov .. áférési jogosultságok megszüntetéséről, a kulcsok, kódok viw..avonásárói 

különösen a bankszámla feletti rendelkezési jogosultság, a kötelezettségvállalási. utalványozási, teljesítés igazolási 
jogosultságok, a TEV ADMIN hozzáférés, az IRKA prognun, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte 
program és egyéb, az intézmény belépését biztosító rendsz.er howíteresi jcls:1..avak von.atkonísában. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően kö::.zéteendö adatok 
nyill'ánosságra hozatalának rendjéről szóló szabá(vzat alapján: 
~ együttműködik az adatvédelmi tis.ztviselövel, gondoskodik az intézményhez érkező köz.érdekű és/va'l:j közérdekből 

nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános kö7..7..étételi lista munkavég7..ésével 
össz.efüggésben keletkezett adatainak &sz.cgyűjtéséről, közzétételi egységenkénti ~esítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megkiildéséről 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
~ a hozz.ájáruláson alapuló adatkC7.cléd: csc~ a fo151alkoztatottak, pályázók, álláskeresők vonatkozásában7 

gondoskodik a hozziijárulások besz.erzéséről és tárolásáról. 
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A Vagyo11védelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervcz.eusl'gét ;avítani, a mwtka és gaz.dálkodási fug}'\!lmet betartani, valamici a biztonságos és 

egés7c-;éges mllllkakörülményt:L-. megteremtésax,'tl részt venni és annak snibályait megtartani, 
=> n.'Jldkivüli esemény vagy kar eset~'JJ kötrl~ reszt venni az élet éli balesetv:.szél~ clhánlásában, a kár mcgelőz.ésében 

,\ ~~ \."\'l::fh\\\.~~ 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont ves7..ély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény kö~tktztébcn kár érte, köteles kö7.vetlen felettesét rájékoziatn~ 

=> kötel~ a saját baszná1atra vásárolt nyttSaDyagokat, élelmi.<v.crcket, írószereket és an>n tárgydlcat, eszlcöWket, 
amelyekkel azonos 87. intbményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az mtézménybe való 
beb..'lzatalbr a · násnak vagy a szerve-zcti egység \'ezetÖjének nyugtával. sz.ámlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgy-dit megfelelően óvni (7.ánal ellátott szekrényb(..'U, fiókban stb.). 
munkahelyének, lúvatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyflów,átó sZt--rke-.teteket napközben és 
távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a nnmka befejezésekor az áramtalanításrol gondoskodni, 

=> ha helyiség nyit/1sa előtt eröszakm behatolás nyomát fedezi fel. a helycizm érintetlenül hagyása mellett köt.e~ a:t 
esetet íelcnteni a cv„a.kmai ey'."Ség '-e-tetöjének és az igazgatónaJ 

=> amennyiben nagy értékű g6p, bcrendc7.és állandó használója, kötele:> gon<loskodni annak biztonságos ő~l és 
clzá.rfü;áról. 

A munkakörébe tarto7.Ó feladatokat a vonatkozó hatályos jogs1.abályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el 

Hl.1.4. Humánpolitikai ügyinté2:ő 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a humánpolitikai munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a hwnánpolitikai munkatársat, s7.ámlázás1 ügrintézőt. ünke ·elö-r rkámőt. 

Munkaköri feladatai: 
=> rend!>zcrea, napraké:.'ZC'll tartja a fuglalkoztatottak személyi anyagait. gyűjti rendszerezi a munkakör betöltéséhe-1. 

szükséges okmányokat, 

~ elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelmet, 

=> előkészíti a közalkalmazotti iogvis:zony létesítésé\'cL módosítá...;á,-aJ és meg..<;zÜntetésével kapc~lato~ s.z.emélyügyt 
iratokat, elv.ámolásokat, igazolásokat 

=> elök~zíti a munhlön leírá.(;t, a felclösségvállalási, megismerésl. tirok~i. és egyéb, a mllllkaköri letrás mellékletét 
képező nyilatko:t.atokat, 

=> elkészíti a közalkalma7.ott köz.alkalma7..(ltti alapnyilváncan&i adatlapját, 

=> figyelemmel kísm a próbaidő lejártanak határidejét. a lejáratot megelőző öt tlilf'Pal jelzi az intézményvezetőnek a 
próbaidő leteltét. 

=:. ellátja az illetmény, a ÍCJlesztés1 foglalkoztat~i dij ~a megbÍL.á.\i diJak szamfeJtéséheZ kapo:solódó feladatokat. 

=> elké'i2.1ti a ~'i]eg)7.éket, 

=:. elkészíti a munkavállalók lx.'r, útiköltség stb. adminisztrácioját, 

=> figyelemmel kíséri a jubilewru jutalom ~ességét a jutalmat o;;zámfejt6;re megküldi a MÁK-nak. 

::':) ehégzi a cafeténa juttatások admini~ióját és ahhoz kapc~lódó egyéb feladatokat, 

::':) mtézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztositási ügyeket (táppénz. CSffi. G't TD, stb.). 

::':) rögziti a KIRA siárnfejcö ren<b'Wbe a dolgozók távollét adatait (sz.abad....íg.. keresökeptek-n..'iég, fi7etésnélkilli 
sz.abadság stb.). 

=> rögzíti a KIRA számfejtö rend-;zerbe a munkavállalók táppénze- okmá."y:únak. a:iataít. u eredeti táppénzes 
okmán}okat az. irattárba helyezi b. a leltározást tervben S?.ereplö ideig megörzi. 

=:. továbbítja e-adaton a ~annelt táppénzes okmányokat, a munkavállaló által latfütött CSED és GYED 
1gényhejelentőke1, fiz1.1ésnélkúli Sl.abad.;ág határozatokat. tart<>z.ás 1gazolasokat stb„ 3 M.AK fele 

=> rögzíti a nem n.-ndszeres sz.emél) 1 JUttatást>kat és a mo7.góbért a MÁK fele. 

=; továbbítja e-adatt1n a2 intézmén)1iez erkt-z.ő ktiltasokal a MÁK fr!é, 
::':) rögzíti a KIRA sziimfeJIÓ rendszerbe az inte7.lllényi levonáscbt 

~ elkésziti a do!goz.ók n~ére '\zük.scges. hivatalo~ igawlásokal 

::::> részt vel>7 a személ:-i Júltatá<;<.1k é\CS előirán)'7..atának tervezéo;ébcn, 
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:::> &s7.esín az tvt>„ 'i7J1lwl.<;ágol.1,;1 trrvé'"t k figyelemmel kísén annak betartá..;at 

:::> ellenőrzi a mun\.;aidő-ny1lvantanást.. 
~ intézi a belfOldi külföldi kiküldete<>1 ügyeket.. 

:::> ktalli!Ja a dolgozok alkalmassági vusgalatához szükséges iratokat., a munkakör betőhésehez sz:Uksé~ cg~>iig)1 
alkalmassági igazolás 6'ényes...~ek lejártát mcgelö1.0 ero h603ppal.ielz1 a do'gozó fele az 1gaz.o~ megujításanak 
szükség~ét 

~ vezeti a megváltoz.ou munkaképessegü sz.emélyek nydvantart.ását.. megk11ldi a kimutatá..;;t a KOZIM-nek, 
=:> figyelemmel k1séri a kötelező továbbképzéseket.. gondoskodik az é\es 10vábbkép~1 terv és a működési 

nyilvár.lartá.'ha történő adatszolgáltatasi kötelezeusegd• teljesítésének elők6vjtb;éről, 

::. koordinálja a k:red.ít pontos szakmai képzéseket, a képzési fclüleie:n a dűlgozokat bc,elenti a képl.ésekre. a kf:pzéssel 
kap..:solatban előállt dok'UJTlelltumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozók n.~..ére. majd az aláírt képzési iratokat 
továbbítja a képző intézmeny felé. a munkavállalókat értesíti a képzés megkel.déséröl. a sikeres vizsgát követően az 
igazolásokat nyomtatja. 

::. ~ta.1 úton ~gkiildi a Slocht.a Margit Nemzeti Szociálpolitikai Intézet Kép7.ési Igazgatósága felé az intézménynél 
köz.alkalmawtti jogvisz.onyban állók továbbképzési kötelc:rettség teljesíté~hez kapcsolódó adatlapokat és 
igaz.o lá.<;l1ka t 

:::> figyelemmel kí~~ a kötelczö szakmai létszám-minimumok telj<.'SiiléséL jel7.1 az igazgatónak a munk.acröhíán)1.. 

:::> kapcsolatot tart a MÁK-kal. adatot szolgáltat S?ámukra, 

:::> kapcsolatot tart a KÖZlM-mel, adatot sz.olgáltat számukra, 

=:> "e1.eti a munk.abalc!>etek tt)ilvánta.rtását. 
::. érte.siti az igazgatót a munkakör átadás-átvétel ~.;tg~<légéröl, elök.é$zíu a szükséges adminisztniciót nyomon 

kö" cti az átadás-átvételt, gondoskodik a dok·11mentáción.ak a dolgo7.6 sumélyi anyagába ..,,...c1ió elhelyezéséről. 

::. elők6iziti a knüntctés-f e !terjesztéseket, 

~ ,·ezeti a jogsz.abály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációa, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat., stati<;ztilcákat. adarsz.olgáltatásokat, 

~ haladéktalanul írásban lájéko.aatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmeriiló 
rend.ki\ üli eseméu)"e"kiüL ellátotti kérésről. felkérésröl az e:zzel kapcsolatban tett intézkedésről 

:::> figyelenunel kí~ri B.l ,,Élet Forrá...;a Egyesület" által szervezett programokat és aktív szerepei \állal a programok 
szcrvez.ési, lebonyolítási feladataiban. 

A Monitor előtti munka11égzéshez haszná/J $zemli11eg juttatásának szabályzata alapján: 
==> össGeállítja a képernyős munkakörök listáját, 

:> vezeti az éleslátást biztosító sz.emüveg juttatás nyilvántartását és a si:abálY?.atban meghatározott rend szerint 
látásvi7.sgálatot kei.deményez, 

~ gondoskodik a saját tulajdonú sz.emüvegkeret használatára vonalkozó nyilalkozatok ő~ről. 

A Mlnífsftési szabályzat alapján: 
~ a minősítések szükségessége és időszerűsége esetén, armak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgató felé, 

:? nyilvántartja a minősítési lapokat és éves minősítési ütemtervet készít. 

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
-> új munkatárs belépése esetén, a h<v.7.áférési jogosultságok kiosztása, postafiók biztosítása, feladatkör módosulá.'\, 

válto?ás esetén a hol.l.áférésijogosultság kiosztása, postafiók biztosítása vagy átállltása céljából jelzéssel él a műszaki
logisztikai csoport wzetője felé és gondoskodik a titoktartással kapcsolatos nyilatkO'.ltatásról. 

A Cafeteria szabályzat alapján: 
-> nyilvántartást vezet a más munkáltatótól juttatott cafctcriara vonatkozó nyilatkol'.atokról. 

A Humánpolitil.ai s:.abályzat alapján: 
~ S7.iik.-.ég esetén gondoskodik a bozzáféresi jogosultságok megszúntetéséröl, a kuk.'SOk, kódok visszavonásáról 

különöst.'11 a banks7.ámla feletti rendelkezési jogosultság. a kötelezctL-;égvallalási. utalványolási, teljesítés igazolási 
jogosultságuk, a TEV ADMIN hozzáféres, az IRKA progr.un, a KIRA program. az OrganP program. a Quadro-By1e 
program és l-"g)'éb, az i.nténnény bel~ bizto!;í!ó rendszer l\OTJ.áférési je\57..avak vonatkozásában. 

A k1izérdekl1 adatok megismeré.fére irányuló kérelmek telje.1/tésének, to11ábbú a kötelezően közzéteendő adatok 
n1J1vánossú8ra howtalának rendjéről .1zóló szabályzat alapján: 

=-"> együttműködik az adatvédelmi tisztviselöve~ gondoskodik az intl'1.1tlényh<,'Z érkc-ző közérdekű és/vagy köz.énlckből 
nyilvános adatigénylésck tárgyát képero adatok előállításáról l"S a1. á!lalános közz.ététcli lista munkavégzésével 

17 



·'Nl.. gP.." kel kea ... .L ~jléséröL közzetételi eyy'légenkénti összesítésáöl 6 az adatvédelmi 
tisztviselö rosmre törtenö mcgküldeS<.i:öl 

Az AdatYédelml és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
=> a hor..r.ájáruláson alapuló adatkezelések esetében. a foglalko7.tatottak, pályázók, áll~keresők vo11atko1i1sában, 

gondoskodik a ho7zájárulások bes7..erzéséröl és tárolásáról 

Az lratte--..elési ~':.lll>áfyfPI alapján: 

=> feladat- és hatáskörébe tarto7.ó ügyek érdemi döntésre clökészitése, 

=> a rább.ott iratok szakszerű kezelése, megfelelő tárolása, 
=> iratokkal való elS7..árnolás, 

=> a lútelesítési eszkÖ7..ök biztonságos tárolása, a vezető utasítása szerinti használata. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
~ kéJ\c\es a tmm1.a l).ten>W.t'\\~ )<NÍW'n, a murit.a ~ gazóa\koóasi \egye\m~ bo.."\artarn, v.Utrmm\ a ~os {,'S 

egészséges munkakörülmények mcgtcremtéséoc"ll részt vermi és annak szabályait megtartani, 

=> n.'ftdkívüli esemény vagy kár e.-;etén köteles 1'6.-zt venni az élet és balcsetves7.ély elhárításában. a kár megelőzésében 
illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi Vdgy sr.emélyí tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekml-ny vagy egyéb cselekmény Jcövedceztébm kár érte, kötele'! közvetlen felettesét tájélcoztatm. 

=> kötele< a s:: rus:9'ílálatra vásárult nyersanya.~okat. élelr 1v.ereket ~ :.erekc és 8.7.1'n tárvvakat. eszközöket. 
ume\yeiOO:\ azonos az intczménYo<,'Il 1s fo'úc\'nefo cs aam'oszámm nem azonosnrunö ·oe, az intczmenyoe va\o 
behozatalkor a portásnak vagy a szem.'ZCti egység vezetőjének nyugtával, s1.á111lával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

::::> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait tregfelelően óvni (zárral ellátott swkrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerice'zeteket napközben ~ 
távozáskor bcz.árm, a kulcsot magánál tartani a munka befej~kor az áramtalarútásrol gondoskodni, 

:::) ha helyiség nyitása előtt en)S7.akos behatolás nyomát fede:a fel, a helyszín érintetlenül hag}ása mellett köteles a7 

~tet jelenteni a szakmai egység vezetőjtnek és az ig<11..gatónak. 

=> amennyiben nagy értékü gép. lx-"retldezés állandó ruwnálója. köteles gcndo~kodm annak biztonsagos onéséról t!s 
elzárá.Wól. 

A munkakörébe tarto:ló feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakmai protokollok. 
hatályos -.c.retöi utaSÍlások és etikai szabályok alapján lát.1a el. 

111. l .5. Ügyvitelszervező 

K0zvetlen felettese az igazgató. 
T á\ ollete vagy akadál), ,z,_.ti 'a eserén helyettesíti az igazgató által kijelölt személ)'. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkakö ri feladatai: 
=> .<latot szolgáltat és önellenfü"Zbl • c!gez a K.ENYSZI igénybeve,öi nyilvántartásban. 

~ működteti a gyógyász.au segédeszköz·kölc.~nzőt. gondoskodik a segédev.k07.ök t.irolá<;árol, állagmegó„:isáról. 
llsztán ~·úL vcLe!l az ezzel \.; ip..:solaros adminisztrációt. 

~ részt -.esz a méltányossági ápolási dijban r6-'ZeSülő személyek képz~n. vezeti a kapcsolód0 <lokumcntáctót. 
lc\el. ést. ,e ':lltést, 

~ infonnacióval látja d a hoz.Zi'I forduló S7.i:mélyekct az intézményi Sl'.Olgáltatásokkal k:ipcsolatosan. lll\ abbá 
inf~'iót nyújt a \árosban rnüködő SI'. ·lgáltata...okról. 

::::> -;egitséget nyújt a :,-zakfeladatokhllz tart1.11.6 dokumentáció helyben 11L"ln megoldható soks1.orositi..;ában. 

::::- hal.Jdéktalanul írásban táJékor.alj:i a kö7.vetlen felettesét a munkmégzése '"rán 'agy a7.zal összcfüggl~shen folmeruló 
rendkhüli c&:ményekröl, dlátott1 kén.~röl. felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett inté1.ked6;ről 

..;,;. k<'zremuködik az intézmény szerd\d6.einek elökbvirését>en. módosir.á."iiban. megszüntL~:-eben, 

~ közreműködik a közbes7erz.ési eljárások elök~<Szítésébt-n és kbonyolitá.~an, 

=> kömműköd;k az áraJán1atkerbek'ben e~ azok fogadásáixm. 
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"'::> figyelenunel l.,jsl11 e:. fulyat11aM;ru1 taj~koLllltja aL. rga.i.gatót a.t. 1g<SJgató J..iilöu uta.~it.á.w~ a S7.alcmai1szcnczct1 
egységek vezetőit - az mtézmeny tevékenységet hmtö jogszabályi kömyi:1..e1 \".illl..v.ásaiml. a feru1lallo i:;léaJ..L'tlyt 
er'intö ciönté.<;em1l. 

~ az 1gaz.gató kcn:scn: .i:l\aslatot tesz. mtézked..~ kez.demtnyez az mtezmcny nlapdokumentwnamak és a szakmai 
dok1.111leiltiició módos1tá.c;ára, köZl't'míiködik azok kldolgoz.á<:ában. amenn)ibcn szúkséges rnódosíti-.aban, 

~ igeny eseten ~"gtlo;eg1.1 nyújt egyes munkáltatót döntb.:ek meghoz.ataláb:!n, elokészíti a dokumentációt 

~ réS7.l vesz pályá7.an projektek megvalósítá."'1ban. 

~ az mtézmcny múködésével ö~-;zefüggően adatszolgáltatási. tenw.és1 és elenvlsi. valamint szervezési feladatokat 
végei. 

~ elveg:.a a munkakörebe tanozó feladat.okhoz szük.sé~"' és a feladatvégzésc során keletkez1..--tt 111fomlik.1ók rögzítését 
gondoskodik a7.0k >i.."'.;zakereshetö tárolásáról, 

~ részt vesz az lntczmény éves munkatervének kidolgozá.'laban. 

~ sz.akm:u ef.•ységvezetőkkd együttműködve dokumentalt szakmai ellenöm.~i tcvc!ken~get végez, a munkatervben 
meghatili:v.ott ütemezi-s szerint, melyről besz.árnol az igazgatónak. a foltárt hiányosságok orvoslá.'>ára javaslatokat. 
intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intéLked6ek megvalósítását folyamatosan ellenőrzi. továbbá a 
lefolytatott cUenörz.éselm"IJ nyilvántartást vezet. 

=> az igazgató és az íntcgrírás taru'K-sadó · belső kontroll koordinátor U'ánymutatá'Sainak megfelelöen. közreműködik az 
intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatársak belső J..épz.ésében.. 

:::::> együttműködik a szakmai szervezeti egységek vez.etőivel és az intézmény dokwnentációs \..~ informatikai rendsz.ere1 
működé<:éhez, valamint az :idatsz.olgáltatá.si tevékenységéhez kapcsolódó feladataik ellátásában, 

:::::> kei.deményez.ö szerepet lát el az intézmény belei> eljárásren4.idnck összehangolása során. 

~ támogatja az adatvédelmi tisztvii;clö tevékenységét.. 

:::::> közreműködik a talált tárgyak értékesítéséhez kapcsolódó adásYételi szerzödések dökbzitéseben. 

:::::> közremüködik a nemdohányzók védelmében hozott előír:isok megsz.egese körülmenycinek kivizsgálásában. 

=> kijelölése ~ közreműködik a szervezett egységek vezetőinek és az igazgatási csoporton munkát vegzök 
munkakör át.adás-átvételében, 

:::::> haladék"talanul írásban tijékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégz.ésc során vagy azzal össt.efüggésben fel.rnerülö 
rendki"üli eseményekről ellátotti kérésről, felkérésröl. az ezzel kapcsolatban telt intézkedésről. 

:::::> szük..'!ég esetén adaiot l>Wlgáltat az EKA T rendszerben, félévente adatswlgáltalá:.i tevé~érol bes.1.ámo\ az 
igazgatónak. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
::ó köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gaulálkodási fegyelmet betartani, valamint a bizton.'!ágos és 

egészséges munkaköriilmények megteremtésében részt vemri és annak w.abályail mcgtal1ani, 

::ó rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében 
illetve enyhí~ben, 

:.:} ha hitelt érdeml&"ll tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont VCS7.ély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény követke-~tében kár érte, köteles közvetlen fulette8ét tájék<r.ltatni, 

> köteles a saját baswálatra vásárolt nyersanyagokat, élclmisz1.."t'Cket, irószcreket és amn tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a pvna.snak \3g) a s-Lervezetí egység 'e7.ft1)1étk:k nwgt.h.i.t s...wnfüaI \agy egyeo bízonyfattaf 
bemutatru. 

=> munkaidő alatt kö&eles személyes tárgyait megfelcl&'n óvru (zánal ellátott srekrényben fiókban sfu.), 
munkahely~. hivatali belyi.<;égeinek kellő z.ártciágáról gondoskodni, a nyílászáró szed.~ napközben és 
távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanitásrol gondosJrodní.. 

:::> ha helyiség nyitása előtt aősl.akos behatolás nyomát fedezi fo~ a helysz(n érintetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

= > amermyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondo8kodni armak ~gos örzéséröl és 
elzárásáról. 

A Felesleges eszközök hasznosításának és selejtezésének szahályr.ata alapján: 
"""> kötelessége a felesleges vagy rendeltetésszerű használatra már nom alknlm.'U> vngyontúrgyak foltár'JSa, ös.szegyűjtéso 

és a selejtezésre való elök~'7.ítése. 
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111.J.6. Számlázási ügyintéző 

Ko-zvcc\cn fck'lcese az igazgum. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti a humánpolitikai ügyintéző. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesit senkit. 

Munkaköri feladatai: 
~ U)'\h antact.á.sba. \<:W. az. iflii'>l!k.., a<.k:weo!>r..k., a fö'bya1.éklr..l\.:., a 9~tn..u. a a ':>laweU;+.ie1.t::.;cl..oaw-:W. eJl-ltá.<W., ~ 

háú segítségnyújtást és ajelWrendszeres házi segítségnyújtást igénybe vevő új ellátottakat, 

::> elkészíti a7. ellátottak részére a térítési dijról szóló értesítéseket, 

-:> megállapítja az ellátottak st.emélyi téritési diját, amelyről a számlázó programmal sl.ámlát állít ki, 

o részt vesz a téritési díjak felülvizsgálatában, 

o el.kcszm az 1genybcvetdi suim."Ztil<m, 

~ haladéktalru1ul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése lSOrán vagy atzal öss7..cfüggésl><m felmerülő 
rendkívüli események:rol, ellátotti .káésröl, felkén..!.Wl, az CZ7..el kapcsolatban tett intézkedésről 

A '<tgyunvéd~lm~ s-;.uMly-;.«t «l«pj<iv.: 
::e-> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a biztonságos és 

egésl.Séges munkakörülmétl)d megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

:0 rendkívüli esemény vagy kár~ köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárítá'lában, a kár mege1Ő7.ésében 
illetve cnytuiésében. 

~ ha luJ.elt. érdetnlőc:;n. tudomására. 9.lt., bo\:.ry az. intt:zm:n.)1. '~ szemdyt tula1dont v1.~ty f .n-ye~u., ilk:tve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény követkC'.ztében kár érte, köteles közvetlen relettcsét tájékoztalni, 

~ köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, lrószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabs7,.ámra nem azonosítható be, az intl'7.1Dénybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti e·.~ vezetőjéndc nyugtával, számlával ~ egyét> bimnylattal 
bemutatni, . 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral elláte>tt szekrényben. fiókban stb.). 
mw'lkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni. a nyilá.'\Z.áró szerkezi:teket napközben és 
távoz.ásktt bezárni. a kulcsot magánál tartani. a munka befejezésekor az áramtalanítá.'>'t'ÓI gondoskodni, 

~ ha helyiség nyitá<;a előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintedenül bag;asa mellett kiiteles az 
e:;e~t jelenteni a sz.akmai egység \ "ezetöjének és az igazgatónak, 

==> amenn)'iben nagy értékű gép, berendez.és állandó használó.Ja, köteles gondoskodni anmk bizton'Ságos örzéseröl és 
elz.árá..ru-ól 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, bdsö szabályzatok, s.>:akmai protokollok. 
hatál}O:> vezetői utasitás0k és etikai szabályok alapján l:ítja el 

111.1.7. Mozgásterapeuta 

Közvetlen felettese a szakmai eg)ség\ezetö 
Távolléte. akadályoztatása esetén nem helyettesíti senki. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkiL 

Munkaköri feladatai: 
==> fölméri az egyének fizikai. égészségt és mozgás állapotát. mozgáskoordrnáciot, 

~ funkcionáli~ dtagnóúst állít fel az egyén/egyének stámára. 

~ meghatározza a kezelési célokat. elérésükhöz szükséges kezelési tervet. 

~ eg)éni é~ csoponos mozgás terápiát \égcz. 

::::> az ellátott ak1:i\ közremuköJésé\cl meghatározza a mozgásterápia celj:it é~ technikáJáL 

::::> izom kontraktura eseten lazitJa az izmokat, faJdalma1 csillapít. 

~ a klesett mozgások újra tanitá~a. az izmok optimahs állapotának kialak11ása é~ eg~eb <ipec1fü.„"Us teladatok a 
klinikai terület ~ajáto,,ágainak megfclel6en. 

::::> vezeti a jogszabály L~ belscí szabályzatok szennt szükséges admimsztr3c1ót, elkcszm a felenc:.e altal ken 
kimutatásokat. $!atiszllkákat. adatszolgáltatásokat. 
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.:.:> haladél1alanul nasban lájekoztatJa a közvetlen felettesét a munkavégzese során \agy azzal összefüggésben 
fdmerülö rcndlavuli escményekrűl, ellátotti kerésról, felkérésröl. az ezzel kapcsolatban tett mtézkedb;röl 

A J agyon••édelmi s:.abá(r:.UI alapján: 
=> köteles a munka s1.ervezettségét Javítaru. a munka e~ gazdálkodási fegyelmet betartani. \alammt a 

biztonságos ~:,. egészseges munkakörülmények mcgll!rcmtésében részt vcnm és annak szabályait meglartani, 

=> rendkfrüh esemény vagy kar eseten köteles r~szt venni az élet é!> balesetveszcly clháritásaban, a kár 
megelözéseben, illet\"\! enyhíté~ében. 

=:> ha hitelt érJemlően tudomasára JUt, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti. 1lkt\ e azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte. köteles közvetlen felettesét tájékoztatru. 

=:> köteles a S3Ját hasz.nálatra vásárolt nyersanyagokat. élelm1szereket, írószereket é.s azon tárgyakat. eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetö és darabszámra nem azonosítható be. az intézménybe való 
behozatallor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetöjének nyugtával. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

==> munkaidő alatt köteles szemeiyes t.irgyait megfelelöen óvni (zárral ellátott szárenyben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zánságáról gondoskodni. a nyílászáró szerkezeteket napközhL'Tl 
és távozáskor bezánu, a kulcsot magánál tartani. a munka befejezésekor az áramtalanitásról gondoskodni. 

~ ha hel)1ség nyu.1sa előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín énntetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelentem a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy értél-ü gép. berendezés allandó hasznalóJa, köteles gondoskodni annak bi.ztonságo~ 
ör.z6éról és el.zárásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos Jogszabályok, belsö szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetö1 
utasítások és etikai szabályok alapján vég7i. 
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lll.2. Szociális szakmai egységek 

llf.2. 1. Házi segítségnyújtás s7.akmai egység 

Vonatkozó jogszabály: Szt. 63. § 
Ve:t.eti:" szakm.u egységvezető 

111.2.1.A. Szakmai egységvezető (esélyegyenlőségi referens) 

Kö:tvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályo7tatása esetén helyettesiti az idősek nappali ellátása szakmai cgységvezetöjc. 
Helyettesíti az idősek nappali ellátása szakmai egységvezctőjét. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi a házi segít'!égnyújtás szervezeti e~, valamint a házi ~jtás kör,r.etek 

koordinálását ellátó leráplás munkatársak/sz.ociál munkai rsak munkáj1t, 
:::: kiadja a ·t.abadság igedéfyer :t 

::::;> Vei:t'\\ ~ cgy1.'Z\e'ti a 'oázi scgrui..·gnyupá:s koo.eteX. koordma\tisat ei\ínö ti;,·rfrpiás mun'Ka'ullsa1<1s7.octa'J1s muri1«1mrsax 
szabadság nyilvántartását, 

=> szakmai támogatást ad a :;zakmai egység munkatársainak, 

=> figyelemmel kíséri a szervezeti egységekb<."'11 a tárgyi és swmélyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti léts:t .. ámhoz iga:;.od6 gondozói létsl.ám meglétét, 

:::::> verell a szolgáluitással kapcsolatos adminisztrációt, ellenöm a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékeo~gét, 

=> figy. ·lemmel kíséri a dolgorok mentAli;; állapotát, javaslatot te!IZ az ígazgatónak a )ciégés elleni intézked<.>sek 
megtételére, 

=> figydemmel kí!léri a körzetek munkáját. ja\-aslatot teSZ s racionális3bb munkaszervcW:t elősegítő utcajegyzék 
módosítá.'1ra. aktualizálja a körz.etek utcajegyL.ékét. új utca nyitása esetén javaslatot teSz a megfelelő körz.ett 
utcajegyzék módo~ítására, 

::::. napi Jelentést kél;zít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan.. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. várakMók. 
lérítési díJ) a K.ENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkoi.óan, és a megadott határidőig 
öneUenönést végez, valamint bi.ztoru;ági mentést kész1t a ~ szakfeladatok s.l.akmai egység vezetői. illeM a kíiclölt 
munkatán;ak által jelentett igénybevételelcröl, 

::::. halaJékialanul írásban tájékoztatja a közvetlen felcttesét a immkavégz.ése során vagy avat összefügg6;ben felmeriilö 
rendkívüli eseményekről ellátotti kérésről. felkérésről, az ev.el kapcsolatban tett imétkedésröl, 

=> helyszíni ellenönést végez a házi segít.~gnyújtás szolgaitatásNn ellátást végzo oolgorok munkavégz.bére 
vonatkozóan, amelyről írásban be:x.árool az igazgatónak. 

=- negyedévente részlete>.en írásban besL.ámol az igazgatónak a s1 .. akmai L"gység m~járól. 

=> rendszere'iell adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó. a \fagyar Államkincstár, a Kélzponti Stati.."Ztikai Hivatal 
!6;?,ére, 

::::. részt vesz a méll<t 1-0s....,1gí ~lás1 dijhan részesülők sz.ámára S7.ervezett 16 órás képzések. illct\.e 8 órás tanácsadasok 
megszmezé:<.ében lebonyolításában. az ezzel összefüggő dok\Unentáctó vezetcsében_ 

=> ellátja az intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (knpcsolattar1á.s, karl>antartás), 

~ kap.;solatN ran u intezményi eldmooikus JevelezOCend..,zer üzemeltetőjével. fig)elemmrl kíséri a tárhely 
kihasználtságot és a fe1'1asználói jogosultságokaL 

:::;. figyt:lerrunel kísén a pályáz.ati k:iiráso!...at, dökésziti a pályázatokat. sik„-res pál)fu:ntok <.".'<tén akm SU."rep\!t v:illal a 
programok szcne1.ési. lebonyolitá.'ii fdadatatban 

A J'agyom•édelmi 'l:.abá~rzat alapján (az általa irányított s:.em!:.eti egpégben): 
::::. folyarnar.osrui dlenörn a \11g)'onvédelemmd kapcsolatos JOgsi-.abályi l"" iel!.... ·?ések. bdsó szabályL.att•k el 1írásamak 

megtartá;;áL 

~ közremüködik az mtézrnén) rendjének és h1ztonsagana.k mcgtercrntésélx~. a munkafegyelem megszilárdíti-;ába'l.. 

~ az intá.mény ke1..elésehen álló tulajdont sz.ánJeko'111 vagy gondatlanul kár0s1tókkal szem!x"rl · a cselekmény 
jeUegétol é::- ~'Úlyatnf függoen - büntcto. szabá.lysertesi. kötelezetto;égszegési. illetve l:ártéritési eljára.<;t kezdcmény<:z az 
igazgatónál. 

:::> el0sc-gitL a szcmél~i tulajdon védt'lmét. 



::::> folyamatosan ellenőm és cllenönzteu a nyilászáró szerkezetek, zárszerke:retdc. a betörésvédclrru célokat swlgáló 
mecharul1.1s vagy elektromo~ e,-szkozók mukodokepes..<:ég~t 

::::> a nyílás:alró St..erkezetek:. zars:t.erkezetek. a betörésvedclmi celokat szolgaló mechanikus vagy elektromos eszközök 
működésképtelen.-;égétjelzi a mús7.3ki-log1sztikai csoporrvezetőnek. 

:::> rendszeresen ellenőrzi a vag)onvédelemmd k.apcsolaw~ titokvédelemre, infonnatikai biztonsági védelemre cs a 
s7..emélyes adatok védelmére vonatkozó sz.abályok megt.artását, 

:::> talalt tárgyak esetében. a megtalálás körülményeit és a jogosult részere történő átadást jegyzőkönyvben rögzíti, 
gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról 

::::> köteles reszt venni a tulajdont fenyegető veszél), kár elháritá'>áhan és enyhítésében, n,'tldkívüli esemén) észlelésekor a 
kárenyhítésben. az élennentő intézkedések megtételében, 

:::> hatáskörét meghaladó esetben b; rendkívüli esemény észlelésekor köteles ér'.csíteru közvetlen folettesét. 

:::> tulajdont karosító rendk.Mili eseményrol vagy cselelanényrol történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni az 
igazgatónak, 

:::> amennyiben a :>7 . .ervezeti egységben nagy értékű gépet, berendezést használriak, és annak nincs állandó hasznáíója, 
köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárasáról. 

A Térltési d{jjizetés szabályzata alapján: 
=:> amenn)'1ben olyan sz.abad1dő~ progrdIIIOl szervez. melyért eseti térítési díj kerül meghatározásra.. tájékoztatja az 

ellátottakat. 

A szervezeti integritást sértő események eljárásrendje alapján: 
::::> köteles az integritás tanácsadóval együttműködni, rész.ére kérésre adatot szolgáltatni. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
::::> értékelöként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

Az Iratkezelési szabályzat alapján: 
~ évente ellenőrzi az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik az esetleges szabálytalanságok megszüntetéséről, 

működteti a szerveY..eti egység iratkezelését_ az átmeneti irattárat 

Az ln/ ormatikai biztonsági szabály7.11t alapján: 
::? folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztomágí. szabályzat rendelkezéseinek betartását 

A Tűzvédelmi szabályzat alapján: 
~ a Tűzvédelmi szabályzat alapján, végzi az üzemeltetői ellenőrzéshez kapcsolódó feladatait. 

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
=> közreműködik a st.ervezcti egységében munkát végzők munkakör átadás-átvételében, 

~ szükség esetén gondoskodik a hozzáférési jogo.$ultságok megs-1.ilntetéséről, killönösen a belső levclC'.lési 
rendszer vonatko7..ásában. 

A közérdekfi adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesftésének, továbbá a kötelezően kö:;:.éteendö adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabál)'zat alapján: 
::::> együttműködik az adatvédelmi tisztvi.c;elövel., gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy köz.érdelcböl 

nyilvános adatigén.ylésck tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista munkavégzésével 
~függésben keletkezett adatainak ös.~jtéséről, közzétételi egységenkénti összesítéséröl és az adatvédelmi 
tisztviselő rés:zére történő megkükléséről 

Az Adatvédelmi és adatbizJonsági szabályzat alapján: 
~ együttműködik az adatvédehni tisztviselővel az adatvédehnet, az adatbiztonságot és az érintcttL-'k infonnácíós 

önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás 
vezetése, a belső képzések szervezése, a belső adatvédelmi ellenőrzések lefolytatása és az adatvédelmi incidensek 
jelzése során. 

~ ellenőrzi az irúnyítása alatt álló szervezeti egységnél folytllott tcvéb.'llységgcl összefüggő udlltvédclmi e1őí.ró.sok 
teljesülését, 

~ IDlkXg extcn köITcmúködik az trdekrrtrlegclési ~Zlrk elkés1ítéséocn és az ttdarrátlmi halás\~rsgálat 
lefolytatásában, 

23 



~ ?. \\o:U.Í)?.rui?.OO'i't ?.i"íY"'&, 1"~.t/J..vK\~',... ~:;.:,~~"'U, Af, vüó\\.l>'Ű?ak 'f\YN.1'u.;.'>Ú."®óft, t,~>:?„o..'\'NI'.-. ?a ~•vDi.)t.:.J.l..;v.,. 
bcszerzéséröl és tárolfü;áról. 

A nemdohányzók védelmének is a dohtínytumikekfogya.~l/á.fdnak .fZ/lbályzata alapján: 
'? rendelkezésre iogosultként e~rár a nemdohányzók védelmének és a dohánytrnnékck fögya~ztásának szabály2211áb<in 

fug\a\tak szenm \1de cnve a fuijegyzeSl<eszítél>~ IBJ és 'na1óság1 eijáro.'lt irezóemenyez. 

Egyéb feladata: 
Esélyegyenlőségi referens: 
~ ja' l,fatt,l kal ~:gít ai ~f..,. .„_:en. .eo~ kap. . i....... li!r ..:eti [" .fifika .-s si •. :gta k • ..! L· ílá.sáf 

:> az esélyegyenlőség sz.empontjából nyomon követi a S:t.(.'f'VC7.Cti döntések és új folyamatok hatását, 

~ figyeli az egyenlő bánásmóddal és esélyegyenlőséggel kapcsolatos jogS?.abályi környezet változását, amelyek 
kihatással lehetnek a S:t..crve-L.et munkaerő loborz.ására és mc.-glartá'lára, 

..:=) rendszeresen tájékoztatást ad az 1gazgat0 sz.ámára az esélycgyeuJ.íséf1 ·! k.-ip. ·solahs eredményekrnl és egyeztet a 
jovóbem tt.'rve-Lett intczkedesckröi,Javas\ato1<at fogalmaz meg strategta foJleszté.sérc. 

A munkakörébe tarto7ó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok aJapján látja cl. 

JII.2.l.l. Szociális munkatárs I Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szalana1 egys,':gveo .ó. 
f ~WO\\~e, ak'llŰ'a\)W1..t?l't~'ll er,,e\i'U 'll 'öl'h'ma.\ ~%'f„tg 'le1.~{))-C, 'Yai'j 'cil. a\\a\\l Yn'et\'.>\.t\)\\ ~2'<:.\'l\é\y \\t\'y.;.\\~\\\. 

A szakmai egységvc-.tető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más s1.ociális/terápiás mw1katársat, 
gondozót/ápolót. 

Munkaköri feladatai: 
=> fol)arnatos és komplex segitségnyújtás."31 kezeli a szociális problémákat, 

=> hozzájárul az idös eml-er és a társadalmi környezet egyensúlyának helyreállitá'\ához a személyre szabott gondol.ás.<;a!. 
érdekképviselettel. információval. ismeretterjesztéssel 

=> a ~mencia kialakulásának korai fiin.<:ában érzd en}íti és infonnálJa a bozzatartozókat, 

.:::> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmeriilö alapszolgáltatás1 igényeket, 

=> prevl!llctós céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lé\'5 idös ember szük..--égletetL sziikség esetén kezdeményezi a 
szociális ellátásba vonását, 

~ szükség szerint más típusú ellátás• kezdeményez, 

=> fel\ ilagositást ad az érdeklődök részére a szolgáltatá-; tartalmáról igénybe, ételének feltételeiről, módjáról segíti az 
érddJödot a szükségleteknek rnegtelelö egyéb szolgáltatá<; kiválasztásában. 

=> k.apcsob:."tl tart az egészségügyi '\Z.Olgáltatókkal. intézményekkel m.1s sz.ociális intézményekkel, a7 egyházakkal, 
egyéb Un.intézményekkel, az ellátott jtlgi képviselővel, képző imézményekkel, ci,il szervezetekkel. a 
hozzátartozókkal. 

=> közreműködik a különböző szoc1áhs képz.é:\t folytató oktatási intézményekool érkero hallgatók terepgyakorlatának 
megszervezésélx."Il. 

=> felkérésre kömye:zettanuhnán)t készít. 

=> a házi S(:gitségnyújlás során biztosított szolgáltatá:s1 elemekkel ós.."2hangban gooooskodik a szen:<·lyi gondo?..& 
k~tében végzett gondo:t~i és háztartási segítségnyújtási feladatok. valamint a swciális segités keretében végzett 
háztartási segítségnyújtás hatékony szct'\ez.éséröL 

=> szenezt. vez.eti. koordmálja cs ellenörn a körzetéhez la!t07Ál gondnzókápolók rnunká3át. 

::::> kiadja a S7.abad-;ágengedélyeket. 

=> ve-Leti és egyel.leti a szabad..;ág nyilvántaná.'\t. a jelenléti heket egyezteti. ~ minden hónap 5-tg al:ürásaval ellátva 
eljuta.tja a humánp<.,\1tikai mwlk:atárs felé, 

::::> kő?Iemüködi.k a S:zt.."t-vezeti eg)-.;ég kö:zalkalmaroctjainak minő~ít<-~ 

~ ellenőrzi a körze~~z wt.ow ház.t gondoz.N. goodozá.<;1 naplornak \aetését. \·égkge!. zárd."t készíti. melyet ella1 

aláírásával, 
~ koordmálja a gondo?.ási feladatokat 3J. intezmény által biztosított srolgáltatá.'-:>kat 

-::- az 1gaz~ató megbízá."1ból t>hégzi a gondozási szük.'it'glet \V.<:gálatot 

~ meghatározza a házi segit.<öégnyújtás m&ljat, fonná3á1 és g) <:kon.'\agáL 



=::> fogadja a kérelmet clőkészíu az cllatnttí Jt'f0'lSZ.Onyt keletkeztető megállapoJást illetve a jog.iszonyt megszüntető 
dokumentációL 

.;..,:. elvégzi a,1övcdclemvi1."gálat11t. aj(ivcdclem fclühiz~gálatot, 

=:> megallapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét. a szitnlan szereplő végö,v,eggd 
egyezően be5a"'(}i azt, és befizeti a házipénztáiba. a díjhátralékot nunden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai 
egység Yezecöjének. 

=::> gondoskodik az ellátottaknak címzett intéanényi értesítések ellát.ottaktörvényes képviselők általi átvételéről, 
:::;. vezeti a jogszabály ~~ belső szabál)'7..atok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 

kimutatásokat, statISZtikákal adals1.olgáltata<;0kat minden hónap 15. napjaig. 

=::> adatokat szolgaltat írásban az igénybevevői nyilvántartásba tönénó jelentési kötelerettség teljesítéséhez a szakmai 
egységvez.etö részére nunden nap 10.00 óráig. 

=:> haladéktalanul úasban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal Ös.57.efüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről.. felkérésről., az ezzel kap::solatban tett intézkedésről. 

:::::;. munkájának maradéktalan ellátása érdekében bánnely ügyben sz.akmai konzultációt kezdeményezhet a szakmai 
egység "ezetőjénél. 

A Térítési díjfizetés szabá(vzata alapján: 
=::> felelős a személyi téritési díj sz.filnításához szükséges dokumentáció naprakesz, pontos. valóságnak rnegfelelö 

vezetéséért. a személyi térir.ési díj megállapításáért és a szárnláz.ási ügyintézővel történő adategyeztetésért. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
=> értékelőként rés:Gt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
=::> köteles a munka szervezettségét javítani. a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani. valamint a biztonságos és 

egész.."-éges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani. 

~ rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elháritásában, a kár megelőzésében. 
illetve enyhítésében, 

=> ha lútdt érdcmlöen tudomására jut. hogy az intézményi vagy személ)'i tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékozt.atni, 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és 117..0n tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő z.ál.1ságáról gondoskodni, a uyílás?.áró szerkereteket napközben és 
távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása előtt erősz.akos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a szakmai egység vezeti)jének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, berende7,és állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos örzéséről és 
el.z.ár'.isáró !. 

A munkakörébe tartozó foladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.1.2. Gondozó /Ápoló 

Közvetlen felettese a szociális munkatárs vagy terápiás munkatárs. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a közvetlen folettese által kijelölt munkatárs helyettesíti. 
Közvetlen felettese megbízása szerint, szükség esetén, helyettesít más gondozót, ápolót. 

Munkaköri feladatai 
Szociális segítés ke1·etében: 
A lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés körében: 
=> takarítás a lakás életvitelszerűen használt helyiségeiben (háló- és, fürdőszobában, konyhában és iUemhelyiségben), 

=> mosás, 

=> vasalás. 
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=> bevásárlás (személyes szükséglet mértékének megfelelően), gyógyszc,T kiváltása, 

=> !!CgÍtségnyújtás ételkészítéiiben é~ IV étkez.és előkészíti~ 

=> mosog:itás. 

=> ruhayl.\ú..~ 

=> közkútról, fúrtkútról vlzhoitlás, 

=> tüzelő behon:lítsa kályhához, egyedi fütés beindílása (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompctcnciát 
1génycO. 

=> télen hocltakarítás és sík.os..'iáv,mentesítés a lak.ás beiárata előtL, 

=> a klien<> kísén.~. 

=> Segítségnyújtás ves1.élyhely.1.et kialakulásának mcgelö7.l"Sélx.'Il. és a kialakult vi.:szélyltelyzct elhárításában, 

=> szükség esetén a bentlakásos SlJX;iálls intézméo ybe törtéoő beköltözés ~té<ie 

Személyi gondozás keretében: 
Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása körében: 
=> infonnációnyújtás, t.auácsadás és mentális támogatís, 

=> c~l. ismerősökkel való kapcsolattartá.<> segítése, 

=> at eges;,ség megörzesere m\nyulö aktiv swbad1dós tevekenysegben való közrcmüködés, 

=> ügyintézés az ellátott érdekeinek védelmében. 

=> GondO'zásí és ápolási feladatok körében: 

=> mosdali-.. 

=> fürdetés, 
::::) öltöztetés, 

:=.> ágya7.lis, ágyneműcsere, 

=> mkontmens ~eg ellatása, testfelület tisztítása, kel.elésc, 

=> haj. arcwrt..et ápolá-;, 

=> ~7..áj, fog és protézis ápolása. 

=> körömápolác;. bőrápolá.". 

=> folyadékpótlá.". etkezteté:. (segédes1.köz nélkül). 

=> mozgatás ágyban 

=> decubitu.s megelőzés, 

=> felületi !>Cbkezelés. 

:::::. sztómazsák cr.eréje. 

==:. gyógyszer adagolása. gyógyszereles monitoroLisa. 

::::::. vérnyomás és vércukor mérése. 

::::::. hely- és helyzetváltoztaci!. scgitése lakáson belül 6 kívül. 

::::::. kényelmi és gyógyá.mti ~édeszközök beszcr1.6ében való köaeműködes. 

::::::. kényelmi és g:yógyás1..ati segédeszkö1.ök hao;zruilatanak betanitá--a karbantana.<;ában való ,;.egit.ségn)újtá' 

~ a házionos írúsos n.'.tl.del6kn alapuló terápia kö\etése (a tevékenység ehégz.éséhez való kompdt."llcia határáig). 

~ Végzi a jogszabályok es bebő szabályzatok szerinti adminisztrációt, határidőre eh·égzi a 1 .. árást. 

~ gondoskodik 3.l ellátottaknak cÍm7ett intézményi ~ítesek dlátottak'törvénycs kép•1selök altab átvételéről. 

::::::. kö:uemüködik a ~zemélyi térítési díJ besi.cdésében thiil..t segít-;égnyúj~,Jelz.örendszere. házi s..."g1t~gnyú3tiÍ.'s). 

=> haladéklalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka\égzése során •agy azzal összcfüggéslx>tl felmcriiló 
rendkhüli eseményekről, ellátotti kérésrul, felkérésről, az ezzd kapc::.olatban tett intézke<lésrol. 

A ~ ·agyon védelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka S7.el"\ezétlo;égét javítaru. a munka é:- gazdalkodási tegyehnet betartani. \'alanunt a 1:>1ZtOn'>ágos es 

egé:.z.-;égcs munkakörülmények megteremté:iébt.."11 részt vcnru é-,.. annak szabalyait megtanani. 

~ rendkhiili escmén) vagy kár eseten kötel~ fé.;.;a \eJUÚ az elct 6. balescrYcszcly elháritác;ában, n kár megelőzésében . 

illetve enyhítésében. 

~ ha hitelt értlerrJóen tudomásara JUl D)i,'Y az intézml't1~1 \agy szcmél}1 tulajdom \~z.el~ fenyegeti, ilk·tve azt 

bűnc'll'lekmény \'agy egyéb c~ld:ml>nY követkcztebt.."11 kár érte. kótdl"S köl\crJen folctteset tájé-konatni. 



~ >..ötelcs a ~ját ha...;zilálatra n1sárolt nycr.;anyagokat.. élelmiszereket. uósw-eket és a:wn targyakaL ~zkü:liiket... 

amelyekkel azonos az mtézményben is fellelhető és darabszamra nem az.onosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szmezeti egység vez.etöjének nyugtával. s:zámlával \'ag) ei;.'}ib bizonylattal 
bemutatni 

-:. munkaidő alatt kcitcle:; személy~ tárgyrut megfeleloen 6\tll (7.árral ellátott .!'7.Ckrénytx.~ fiokb.m stb ). 
munkahelyének, hivatAli hd)-i..,.:gemek kellő za.'1.Ságárol gondoskodni. d n}11ászaró szerkezeteket napközben és 
távozáskor bezárni, a J..."Ulcsot magánál tartaru. a mllllka befejezésekor az aramtalanitásról go~kodni. 

=> ha helyiség ll)Ítása előtt cröszako~ behatolli nyomát fedezi fel a helyszín érintetlenül hah') ása mellen köteles az 
esetet jelenteni a szakmai Cl;')~ vezetöjének és az igazgatónak, 

::::> amenn)1ben nagy érték-ú gep. berendezés áll'Uldó hasmálóJa. kötel~ gondlhkodru annak b1zton.<:ág~ őrzéséről és 
elz.ará..'iárúl. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jugszabál)\)k, bcls() ~zabályzatok. szakmai prot0kollok. 
hatalyos vezetői utasitá!'ok és etikai szabályok alapján látja el. 
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Vonatkozó jogszabály: Szt. 65/f. § (1) bekezdése a) pontja. 
Ve-zdi: a s:takmai egységvezető 

111.2.2.A. Szakmai egységvezető (az igazgató helyettese) 

Közvetlen felettese az igazgató. 
\z ig'!1gatAt annak t: ·olli~te \ 'eY ak..ldálvoztJtása ..;etén hel ·ettesíti 
Távolléte, akadályoztatása esetén a házi segítségnyújtás szakmai cgységvezetöje helyettesíti. 
I lelycttcsíti a húi segítségnyújtás szakmai egységvezetőjét. 

Munkaköri feladatai: 
- \ceti. s.. en,,·zi é ellnőrn az 1<löStk nappali ellátá-;a S1-erv1:1eti t:gy.'i'g. valamim az idősek n.'lppali ellátá'i3. 

telephelyeit vezető terápiás mwtkatfüsak/szociális munkatársak munkáját, 

-.> kiadja a szabadságcngcdélyeket, 

=> vezeti és egyeztLii az idősek nappali ellátása telephelyeit vezető tl..>J:ápíás munkatársak/szoc1ális munkatársak 
57..abadság nyilvántm'tá.~ 

.::> kőzremüködtk a szave2Cti egység közalkalmaz.ottjainak min&ítésében, 

~ szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 
-"> figyelemmel kíséri a S2'.ervczeti egyséi,rekbcn a tárgyi és s.rem~lyi feltételek jogszabály S?.erii1ti teljesülését, a 

munkafeltételeket, az elJálotti JétS1.ámh 7. .ign.idó ood.izóí '· 1S2'.ám meqlétét. 
::;.> folvilágositást ad az énleldődök részere a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltétclciro1, módjáról, segíti az 

érdeklödöt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában, 

~ figyelcnunel kísén a demens dlátá.5t el&iegítő speciális feltételek meglétét, különös tekintettel az ellátottakat 
köriilvevő bizton<>ágos, akadáJymentes és felügyelhető környezetre, jelzi a h.ifüiyos..'iágokat az igazgató felé, 

=> figyelemmel kísén a klubok kapacitás kihasználb1gai:. Jt:IZI a Wt~ fenn:íll kih....'Znál,tlan.~ !got az igazgatónak. 

::::::> a klubok átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szcivezi a klubtagok 
s.t0elál1S ellátá~t. 

:=!> koordinálja a klubok rendezvényen az éve:. programtervek alapján. támoga~1 nyújt a rendezvények, programok 
s:zerve-Ú$éh("'L, szüksé~ esetén engedi;!.,,-ez:"'ri az igazgaténfil és leszervez:i az eszközök. berendezések, étek 
italellátmány telt:phelyre vagy rendezvényhdyszím: történő ki.sz.állítását, 

=> wzeti a sz.olgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi a szakmai egység munkat.á.isalnak szolgáltatá..<\.-;al 
kapcsolatos admini.;ztrác~ tevékenységét 

=> figyelemmel kíséri a dolgozók menlÍllis állapotát., javaslatot tesz 3.7 igazgatónak a laégés elleni intéz.kedbek 
megtételére, különö!\ tekintettel a dcmens ellátást végz;.ikre, 

=> fi!,~-elemmel kíséri a klubok munkájáL a szociális munkatársakterápLás munkawsak bevoná.<;ával, 

=> rupi jelentést keszit a napi ellátotti igénybevételre vonatko1iian. adatot swlgáltat (felvétel, megszüntet.és. vár.1kozók, 
téritési díj) a KTh"YSZI n."ndszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, é<: a megadott határidőig 
önellenónést végez. 

::::::> h.aladék'talanul írásban tájékoztatja a közvetkn feletteset a munkavégzése sor.in vagy az..1.al Ö:;sz.efügg6-0..11 felmlriló 
rendkívüli esc.ményckn."ll ellátom keresrol, fclkéréscőL az e12el kapcsolatban lett intézkedésrtíl. 

= helysziru ellenör,...ést végez az ídósek nappali b: a demens betegek nappali ellátasa $LOlgáltatásban etlátá"t \égzö 
dolgozók munkavégzé:iére vonatkozóan. amcl)TÓI írásban ~zamol az igazgatónak. 

=> negyedévente rés..detcscn írásban beszán10I az igazgatónak a Q3kn1ai eg) ség munká1á.ról. 

= rendszere~ adatot ,zolgáltat az igazgató, a feru1ta.'1Ó. a Magyar Államkmc!'l3.r. a Központi Statis7ti.kal Hivatal 
~. 

::-. ellátja az önkéntesek foglakoztatá<aval és az iskolai köws.<;égi swlgálatot tdjesítö diákok mu.'1ka1ával kapcsolatos 
admimsztrác1ós feladatom 

:::-:> közreműködik a különbö:zö <;:t0C1ális kép1..ést folvtató okt:.tta.;1 íntézményckböl érkezo hallgatok tcrepgyakorlatának 
nh.>gszcrveztsében. 

.;..:> ;;i.me.zi az Idősek Akadcnuája elrodás„'C>roza10L 

-:> könemüködik aL Al7J1e11ner Caft! szel'\eZést"ben. 

-:::· figyelenunel kí~ a pály-dZatt k.úrá."'-'k.'\L elökés7.Íti a pálya1.atohlL sik~-re~ pa!yazatol.. e-.etén akti\ Sl.erepl.'t \állal a 
rrograrnok szervczésL lebonyolítási feladataiban. 



A J agyon11édelm1 l:.ubu/y:.at alapján (az altala irányított !Un-e:.eti egpégben): 
.~ folyamatos..'Ul ellenőrzi a ""agYOm édelemmel kapcsolatos jogszabályt rendelkezések. belső szabalyzatok előirá~ 

megtartását. 
=> közreműködik az tntezmém rendjenek es biztonságli.nak megteremtéscben. a munkafegyelem mcg~nlá;tlitá.sában. 

=> az mtézmény kezelésében allo rulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal S?cmben - a cselekn~n~ 
jellegétől és sulyatól függően - büntciÖ. sz.abály;ertés1, kótelez.ctt..-.égszegés1. dlervc kruténtési elJára:."1 kez.dcményez az 
igazgatónál. 

=> elöseg1ti a személ)1 rulajdf.Jn 'edehnét 
=> folyamatosan ellenőr.a és ellenörizten a n)ílászáró szerkezetek, zárszerlre1.ctek., a bctörésvédelnu celokat swlgáló 

med13111J...1.15 vagy elcl1r0mos eszközök múködöJ...épességét. 

=> a D)1lászáro szerkC?.etek. Wsz.erkezetek. a betörésvédelmi célokat szolgáló mechaniku-' vagy elek.1r0mos eszközök 
müködésképtdenségét jelzi a müsz.aki-logiszrikai csoportve7~tönek, 

=> rend~~n ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre. infomiaukai biztonsági védelemre és a 
személyes adatok védelrnere vonatkozó szabályok megtartását, 

-::::> talált tárgyak esetében. a megtalálás körülményeit és a Jogosult részi.:Tc történő átadást jegyz.őköny"i:>en rög.dti. 
gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolá.~I. 

=> köte'les reszt vet.mi a tulajdont fenyegető veszély, kár elhárításában~ enytútésében. rendkívüli e:>emény észleléf.ekor a 
kárenyhité~ az életmentő intézkedések megtételében. 

=:> hatá-.körét m{"ghaladó esetben ~ rendkh·űli esemény észlelésekor kötdes énes1teni t...özvellen feletté<ét. 

=> tulajdont károsnó rendkívüli eseményről vagy cselekményről törtenó rudomái;sz.erzés esetén köteles jelezni az 
igazgatónak. 

=> köteles a kulc~k számát nyomon követni, és a munkarend figyelembe \étel~vel az épület nyitásának es zárásának 
n.-ndjé< nrghalározni. 

=> nyilvántanást vezet a kulcsok ~étról és az egyes kuksok hivatalos d.vabszámair61. 

=> amenn)1bcn a szervezeti egységben nagy érékű gépet, bercnde~~ használnak, és annak ~ állandó ba.'1.Ilálój a. 
kötele:. gondoskodni annak biztonságos örzéséról és el2árásáról. 

A Térltési dilfi:.etés '>:.abályzata alapján: 
=> amennyiben olyan sz.abadídős programot szervez, melyért eseti téritési díj kerül meghatározásra. tájékoztatja az 

ellátottakat. 

A szervezeti Integritást sértő események eljárásrendje alapján: 
=> köeeles az integritás tan.lcsadóval együttműködni, részére kérésre adnot szolgáltttni. 

A MinílsíJhii .n.abá/yzat alapján: 
.=> értékelöként ~t vesz a kw.alkal.mazottak minősítésében. 

Az lra1kezelési szabályzat alapján: 
~ évente cllenőr.d az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik az Cl;Ctlege..'I szabálytalanságok megszüntetéséről, 

működteti a ~ezeti egység iratkezelését, az áttneneti irattárat 

Az Informatikai bhJonsági szabályT.at alapján: 
= > folyanntosan ellenőrzi az InfomJ.ati.ka.i biztonsági szabályzat rendelke?.éscinek betartását 

A TílT.védelmi szabályzat alapján: 
~ a Tiüvédelmi s/.abályzat alapján, végzi az üzemeltetői ellenőrzéshez kapcsolódó feladatait. 

A HumánpoliJikal szabályzat alapján: 
~ kö:lrcműködilc a szcrw.GCti ~gében mWlkát végzők mwikakör átadás átvétctétx.--n. 

A közérdekU adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kűteler.lfen közzéteendő adatok 
nyilvánm>.fágra liozata/ának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
.;;:.:) együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az inté7.tll(,~yhcz érkező köz.érdekű és/vag-y közérdekből 

nyilvános a<latigénylésck tárgyát képező adatok előállításáról és 117. általános k.özz.étételi lista munkavég?.ésévc\ 
Ö.'1.'!zefügg6sben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, kö7.7.ététcli cgyiiégcnkénti összesítéséről és az adatvédelmi 

tiszCviselö résJiTC lörténő megküldéséről. 

At. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
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"l ~,-;.w.w..:·~~i,~ ~1.. údat·.clt;-J.m\ ~~'\~~'icl ;JJ, ~~éd'i:lxw:.t., u w.l;im.;w~<it. <.:." <.\?, ~,~\, \m~m.,;"5«. 

ötm..'Odelkcdsijogát érintő valamennyi ügyben. különösen az adatv~nleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás 
vc:tetése, a belső képzések s7.ervezése, a bcbő adatvédelmi ellcnörz.ésck lefolyta~ és az adatvédelmi incidensek 
~során, 

~ ellenőrzi az irányítása alatt álló szerve?.cti ~')'Ségnél folytatott te\'ékC'rl)~l összefüggö adaM.Xfelmi előíra..<;ek 
1C-1j1..-sü\~'l. 

-=> szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatfu.'Vil'.sgálat 
lcfolyta~ 

=> a OOzzájáruLáson alapuló adatkc1.Clések esetében, az ellátottak vorratJcozá.<láb goOOoskodik a hoaájárulások 
he.~ölés támlá<;áról 

A nemdohány<.ók védelmé11ek és a dohá11ytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
=> rendelkezésre jogosultként eljár a nemdohányz.ók Wdclménck és a dohányterm&ek f<>gyd.SZtásának v.abályzatában 

foglaltak S7..1.-rint (ide l"-rtve a feljegyzésk~tést is) és hatósági eljárást ke7deményez. 

Az Idősekért és Fogyatékosokért ./úszolgálati Alapítvány munkájában vég7.ett feladatai: 
=> vet.eti az alapítvány működéséhez szükséges dokwuentációt, 

=> figyelemmel kíséri a civil Sze!'Vl.'Zetek sz.ámám kiírt pályáz.ati lebet&égeket, ~!.'léget nyújt a pályáz.ati anyag 
me~'lához.. ös.~litá~z és szabályv.erű •égrebailá<;ához.. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos Jogszabályok, belsö szabály.1.atok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el 

III.2.2.1. Szociális munkatárs/ Terápiás munkatárs 

Közveden felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a ~zakmai egység vezetője által megbí.zou sremély helyettesíti. 
A szakmai egység,·czetö megbízása szerint szükség esetén, helyet1csíl más szociális1tcrápiás munkatársat. 
gondozóL ápolót. 

Munkaköri feladatai: 
=> kapl:solat •l :art az íd&ieket tömöritő civil szervezetekkel, közreműködik a közös rendezvények szervev..~ 

ó hozzájárul az idös ember 6; a tán-adalmi környezet egyen<:úlyána.k helyreállilásához a személyre sz.abott gondozással. 
érdekképvic;clettel, infomlációval ismeretterjesztéssel. 

=> a demenc1a k1alakt.lá~ korai fazisában érzékenyiti és mfonnálja a hozzátartozókat. 

=> kapl:solatot tart a1 egészs(;,,'Ügyi szolgáltat6kkal, intézményekkel. más S7..ociális inté7.Tllényákcl. az cgyfoÍ7.akkal. 
ei;,ryéb társintezm1.; 1yekkel, az ellátott jogi kép\ iselövel., képző inté:anényekkel ci\il szervez.etei.kel 

:::> fclkl'Tésrc kömyezettanuhnányt késrit. 

-::::- w?.eti, szervezi és cllenórzi az idősek klubja 1elephelyen a gondoz.ó ápoló munkntá.Nk munkaját. 

~ kiadja a szabadságt'Ilgedélyeket 

::.~ ,ezeti és egyezteti a telephelyen idösek nappali ellátásb.1n dolgozó munkatárs:lk sz;ahadság nydvántanasát. a Jelenléri 
íveket egyeiteti. ts núnden hónap 5·íg aláirásáY.il dlátva eljutatja a humlinpolitikai munkatárs felé. 

:::> közn.'ltlüködik a sz.en-ewi egység közalkalmai.ottjamak minősít~ 

=> folyamatos és komplex se-gitségnyüjtá.<&1 kezeli a szociális probkmákat. 

~ figyelenunel ki~ a lakosság körében felmerülö alaps7.olgáltatás1 igényeket. 
I 

:::::> prevenciós céllal fcllérki..\pezl a nché7 helyzetben lévő idős ember szükségleteit. szűk.~ esetén kezdeményezi a 
sa'lCiáfü; ellátá....00 voná-.át, 

:::::> szükség S/A.'fllll más típusú dlátá.st kcz.deménye1, 

:::::> fehilágosítá.<.t ad az ~kk'idok rés?ire a szolgáltatás tartalrnárol. igénybt.-vetelenck feltl!tclc1röl. módJáról 

ó fogadja a kérelmet. elfü,c<;zit1 az ellátotti jogvtszonyt kdctkeztetö megállapod..íst. illetYe a jl)gviszonyt meg~lÜDtero 
dok1lltleI!tációL 

~ ehégzi ajövedelemviz.5gálatot. 8JO\edelem felülvizsgafatot 
~ nlt'gál!Jpí~a a sduuláL.á.'> aLp1íiul SLolgálú ~l.t'mél~i letítes1 Jlj lia\I °'"..;fJ..>géL .i ~.á111lá!1 ~"~11..11lö '~~fü,o..:ggd 

egye7.őcn beszedi azt. es befizeti a háziixilztárba, 
:::::> a d1jhátralékot írá~an. mmden hónap 20 napJáigJelzi a c;zakma1 eg,-;;eg ,ezetój&lck. 



=:> gondoskcxlik az ellátottaknak cím7.cU intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

=:> segíti az ellátott klubközösségbc való beilles.lkedését, 

=:> foglalkoztatási ütcmtct\l\.'t készít, amelynek mcgfclclöcn s1..ervezi a rendc.'ZVényckct, programokat, foglalkoztatásokat 
az ellátottak részére, kw.<leménye:ci az ezekhc--z szükséges bcsz~'i<et (játékok, újságok, kézműves alapanyagok), 

=> részt vesz az egyes klubokban nyújtott szolgáltatásclcmck igénybevételi rendjének (tisztálkodási lehetőségek, mosás, 
vasalás rendje) kiaWdtá8ában, 

::} a kialakított igénybcvl"tcli n.'nd alapján közreműködik az ellátottak személyi higiénéjének biztos(tá.sában, 

~ az orvosi utasításnak megfelelően ellátja és gyógyszereli az ellátottakat, szem-'Zi az ellátottak eg~gyi 
alapellátását, segíti a Sl.akcllátásokhoz való ho7zíjutást, a hivatalos ügyek intézését, 

=> támogatja az ellátottak élctvczeeését, 

=> támogatja speciális ö~ csoportok megszervezését, működését, 

=:> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot a klubtagok részl'fC, S7.crvírozza az ételt, az édre7.ést 
követően részt vesz az étk<.'ZŐ és a tálalókonyha rendbe tételében; jelzi az ellátottaktól l'rkező mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek, 

7 az ellátott távolmaradása esetén feltárja a távolmaradás okát, szükség szerint intézkedést ke:t.deményez, 

=> az ellátott megbetegedése csctl'll. gondoskodik az éthztetés biztosításáról és az étel házhoz szállításáról, szükség 
esetén kezdeményezi az ellátott házi segitségnyújtásba vonását vagy más szociális ellátás igénybevételét, 

Demens betegek nappali ellátása ST.oJgáltatás terilletén speciális feladatai: 

~ a demencia kialakulásának korai fázisában érzékcnyíti és informálja a hozzátartozókat, 
~ vwgálja a dcmencia fennállását. elvégzi a dcmeos személyek állapotának felmérését a Mini Menta! 
teszt, az Órarajzolási teszt és a Barthcl index alapján, 
=> a demenl> ellátottak. speciális helyzetébe-..:, igényeihez igazodó ellátást s7.ervez, napi rendsurességgel 
egyéni és csoportfoglalkozásokat tart. melyet foglalkoztatási naplóban dokumentál, 
=> egyéni gondozási tervet készít az orvosi szakvélemény és az elkészített állapotfelmérés alapján, 
~ támogatja a demens ellátottak hozzátartozói csoportjainak szervezödését, amelyhez szakmai támogatást 
nyújt, 
~ a demens ellátottak részére megszervezi a nyitvatartási idő alatti folyamatos gondozói felügyeletet, 
=> figyelemmel kíséri a demens ellátást elősegítő speciális feltételek meglétét, különös tekintettel az 
ellátottakat körülvevő biztonságos. akadálymentes és felügyelhető környezetre, jelzi a hiányosságokat a 
szakmai cgység,ezetönek. 

=> a HACCP elöir:bainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tiszlaságát. higiénéjét, 

=> vcz.eti a jogs:zabály és bdső S?.abá1)'2'atok szerint szilkiéges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kén 
kimutatá..<;0kat, statisztiklikat. adatszolgáltatásokat minden hónap 15. napjáig, 

=:> ellenőrzi a telephelyen dolgozó gondozó/ápoló munkatár.:ak sz.olgáltatással kapcsolatos adminisztrácios 
tevékenységét, 

~ haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen felettesét a mwlka,·égzése során vagy av.al össz.cfüggésben felmcriilő 
rendkíviili eseményekről ellátotti kérésről, felkérésről az. ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

~ kapcsolatot rart az intézmény egyéb 'lZOlgáltatá<;ainak \CZ.CtÓÍ\cl. az egészségüg}i srolgáltat6kkal, intézményekkel 
más szoctáli.s intézmenyekkel. az ellátottak hozzát.vtozöival. 

~ adatokat s:rolgáltat az 1genybeve\'ői nyilvántartá.;ba törtcnö jelentési kötcle:rettség teljesítéséhez a s7.akmai 
egységvezető rész.érc mmden nap 10.00 óráig, felel az adatszolga.Jtatá:- va.Jóságtartalmaért, 

:::- munkájának maradék.1alan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményeihet a szakmai 
egység veze.tójénél. 

.4 Térítési díffizetéJ I:.abály:.ata alapján: 
~ felelős a sz.cmélyi téritési díj S7.ámításához szükséges dokumentáció naprakész, pontos, valóságnak megfelelő 

vezetéséért, a személyi térítési d.ij mcgál.lapítá"'íért 6; a "láinlázá.'ii ügyintézővel történő adategyeztctésért. 

=:> amennyiben olyan "V.abad.idós programot sz,<.,Tvez, melyért eseti térítési d1j keriil meghatározá!>ta, tájékoztatja az 
ellátottakat 

A Jtinösítési \Zubály:.at alapján: 
::::- értékelőként részt \'e'Z a kö7.alkalmazottak mmösuésébc:n. 

.4 i ·agyom·édelmi .f:.abá{l':.at alapján: 

==> köteles a munka :-.zervezett-.égét javítani. a munka és gazdalkodasi fegyeknet betartani, valamint a biztorn;ágo~ é~ 

égész~ges murtkakór\ilmények megtettmtésébétt ~~ VéMJ ~ AlWk ~yrut mt!gtnmru, 
:::::- rendkívüli e&embny 'ah'Y kár e;etén köteles részi venni az é-lct és baleset\ ci11.ély clMrítúsúban, u kúr megelözei'oében. 

illetve enyhíté-sébert 
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=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy s.t.emélyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen fulet1'..>sét tájékoztatni, 

=> köteles a sa1at használatr'" vásárult nyersanyagokat, élelmiszereket, úú.v.erckct ~ .v.on tíigyakat, eszkÖ1Dkct, 
amelyekkel 87-0nos az int&zményben 1~ fellelhető é-s darabS7.ámra nem a:zono ;ítha.tó be, az intéz.ménylk vaJo 
\xOOU't..\\'.;;.\11' a. fMt&WU- vag) ?& $1.'Crv~U!u \:l;'j"'*:S 'V~A.'"\6j~Á Y1y"\Yg\aVci\, ~1.,1mlaval '\lag)' ~yJD 'uw.Ji.1j;;;t«;iJ. 
bemutatni, 

=> munkn.ídó alatt köteles st.emélyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott swkrényben, fiókban slb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró s/.crlcezcteket napkö:J:ben és 
távozáskor ba.ámi, a kulcsot magánál tartmí. a munka bcftje?.ésekor 37 árnmtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behafolás nyomát fedezi fel, a hclyszm érintdknül hagyása mellett kött'les 37 

esetet Jelentcru a szal<mat cgyseg vi:uetÖJé11ek és az igiugatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, bcrcn&.>7.és állandó has1.11álója, köteles gondoskodni annak biztonságos őr.dséről és 
el7.árá.'lá.ról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogsabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok. 
hatályos vezetÖI uta.<:ítá-;ok és etikai szabályok alapján látja ~l. 

111.2.2.2. Gondozó I Ápoló 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Tá\olléte. akadályoztatása esetén a szakmai egység ve7.e~je által megbízott személy helyettesíti. 
A. sr.~kma\ r:.g')'W!gw::u:.~ 1.W.:.ghí.1..ása. 't.'leriw.. ~vil~g w:.~u. lv..:.ly~"t mi~ gowi<Jrol, -'~<1\.ót. 

Munkaköri feladatai: 
=> gondOllkodik az ellátottaknak címzett inté"zményi értesítések el.látottak/törvényes képvise16k általi átvétclérő~ 

=> segíti az ellátott klubközösségbe való beilles7.k00ését, 
=> a föglalkoztatasi ütemtervnek mcgfeleJöen részt vesz az ellátottak rész.ére szervezett rendezvények, programok, 

foglalkoztatáo;;ok lebonyolitá..aban. 

~ a kia.lakítoll igénybe\'ételi ~ aUoJán közreműködik az ellátottak szcmél}i higiénéjének biztosításában. 

=> ~-.ég esetén orvzy,:;t lúv, vagy mvoshozjuttatja a beteget, 
~ 8.l orvvsi uta..'\Ításn;J.. mq;fele!Oc!ll el.IAtja és gyógyszereli ai: ellátottakat szervezi az ellátottak egés~gyi 

alapellátását, !iegíti a szakcllátásokhoz való hozzájutást, a hi,·atalos ügyek intézesét 

=> lámogatja az ellátottak éle1 •\:l.etésél. 

=> támogatja speciális önszervezödő csoportok meg~zervczését. müködcsét, 

=> étkeztetés bi7.tosítása esetén szen11ozza d7 ételt, segíti az ellátottat a kulturalt é:kez6ben, az étkezést követ&.'11 részt 
vesz ai, étke1..ő és a tálalókonyha rendbe tételében. 

~ az ellál0tt megbetegedése e .... ,én gvndoskodík az étker.etés biztosítá..'l.iról és az étel házhoz ~lítá'>al'Öl, 
Oemens betegek nappoli ellátása szolgáltatás területén speciális feladatai: 

=> a dcmencia kialak'Ulasanak korai fázisában érzéken)Íll és informalja a hozz.átartozok.at. 
=> a demcns nappali ellátás keretében ellátottak részére közreműködik a fizikai ellátás biztosításában, a 
p„nc hés gondozásban, 
~ szübég esetén kÖLreműködik a demens ellátottak részére szervezett foglalkozások elökeszitésében és 
lebonyolításában, 
~ te\'ékenyen együttműködik abban. hogy a gondozói felugyelet a nyitvatartási idö alatt folyamatos 
legyen a dernem; el1átott :. részére, 

~ a HAC'CP előirásamak megfelelöen biztosítja a telephely rendjét, úszta,,agát hsgiére_1ét, 

=> a szonalis mwikatm; teráp1á.-. mwlkatárs távolléte esetén vezeti a JOg.Qabaly 6 belső sz.abályzatok szerint szük..-.ége, 
adminisztrációt. 

=:- a s.roc1ahs mwikatár- teráp~ mwtkatan: tavolléte esetén megállap1tja a saímlázá.<; alapjául szolgáló ,v.emélyi térítési 
díj ha\i összcgéL a s:i'ámlán szen.-plő végösszcggel egyezően beszedi azt t~ be-fi?KU a ház1pén.lt!lrba :\ dijlútralékot 
trá;;ban, minden hónap 20. n.1Jljá1g.ielzi a s7.akmai ~~ \e1.etö1ének. 

:..:::- a ,z.ociali:> n11mkatiu-.;/terápiá." munkaM távoll~te e&·ién adatokat swlgáltat az ígenybevevős n) ih':knanásba történö 
jelentesi kötelezett..;eg teljesítésd1eZ a Sl.akmal cg)°3égvw:lő részére minden nap 10.00 óráig. felel az adats:rolgAfiaüs 
val6sagtartalmáért, 

~ munkájának maraJéJ..ula.'1 ellat.1sa érdekében bármely ügybén szakmai ko11zultic1ot kezdeményezhet a k!u..'°>ot ,·ezcto 
~wciális munkatár.;n.álite:"ápiá~ munkatán;nál, 



=> haladektalanul tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka-.ég?.ése :során vagy av..al összefüggesben fel.'Ilerulo 
rendkívüli eseményekről ellátotti k~röl, feikérésről az ezzel kapcsolatban ten intézkedésrol 

A Vug_rom•édelmi szubá(r:ar alapján: 
~ köteles a mwtka szen·e7.ettseget ja\ítani. a mwtka es ga7&1kodás1 fegyelmet bewtalu.. \alammt a butons:igc!- l.,., 

ege<;z..;ége::; munkakörülmények megteremtésében részt venni és anmk S7.abályrut ruegtartaru.. 

~ rendkivüh <..,;cmeny vagy kar esetén kötcb rb.zt venm az élet és b:tlesetvcszély elmntásában. a kár megelöz.ésCbcn, 
illetve enytú tésében. 

=> ha lutdt erdeml&.."11 tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont vesT..ely tenyegen, illetve azt 
büncselekmény \agy egyéb c:-elelaneny következtében kár érte, köteles közvetJcn felettesét tájékoztatni. 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat élel.mt.'Zel'Cket, iró~zcreket es azon tárgyakat. esz.közöket, 
amelyekkel azonos az inté?JDényben is fellelhető és darabs2:ámra nem azonosítható be. az intézménybe való 
bcho7.atalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával. S7.árnláva.I i,11gy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidö alatt köteles személyes tárgyait megfelelően Ó\ni (zárral ellátott srekrenyhen, fiókban stb.), 
munkalk!lyénck.. hivatali helyiségeinek kellő z.árt.~áról gondoskodni, a nyilá.'i?..áró s.rerkezeteket napközben és 
távozáskor bcz.árnL a kulc:;ot magánál tartani, a munka betCjez.ésekor ai ár.imtalanitásrol gondoskodni. 

~ ha helyiség nyita.;;a előtt erösz.akos behatolás nyomát fedezi fel a helyszín érintetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy crtek1i gép, berendezés állandó ha.,ználóJa, köteles gondoskodni annak biztonságos őrreséröl és 
elzárá.Wól. 

A munkakörébe tartozo feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok. 
hatályos \CZetöi utasítá$ok és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.2.3. On-os (pszichiáter szakon:os) 

Azonos konzultánst az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
~ közreműködik a multiclisz.ciplináris teamben. 
~ kow.u.ltációs hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók rés7.ére, 

~ beavatkozási, ismeretátadási támogatást nyújt 

Részletes feladatait a megbízási szerződés tartalmaZ7.a. 
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111.2.3. Fogyatékosok nappali ellátása szakmai egység 

Vezeti: a szakmai cgysegvc.lctö 

HI.2.3.A. Szakmai egységl'ezető 

Közv1..'t\en fo\ei\e:se az lgazgmo. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a támogató szolgálat szakmai cgységve1.etöje. 
Helyettesíti a támogató szolgálat szakmai egység vezetőjét. 

Munkaköri feladatai: 
= ve- „. sz, ·"t:ZÍ 'lererz a fog- &tekus ~mél;vd napp...li ellát~ :a SlXl lgáltatáshan dolgow terápiás munkatársak és 

gondozók, vannt a fojlcsztó foglalkoztat.í:it végző segítő munkáját, 

:::::) kiadja a szabadságcngedélyeket, 

=> vezc,1i és egye'".áeti a telephelyen a fogyatékos s7.Clllélyek nappali ellátásában és a ftjlesztő foglalkoztatásban dolgcnó 
munkatársak s.zabadság nyilvántartását, a jelenli'ti íveket egyezteti., és minden hónap 5-ig aláírá'lával ellátva cljutatja a 
hu·:n;inpof'tJ.1.3.i ITU karán- '"<'lé. 

=> kö!"..«.>tnüködik a fogyatékos személyek nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás közalkalmazottjainak 
minősítésében, 

=:::> szakmai támogatást ad a sLakrnaí egység munkatársainak, 

=:::> figyelemmel kí. . Yi a szerve7..cti egységben a tárgyi és ~.emélyi feltételek jogsi.abály szerinti tclje.5iilé8ét, a 
munkafeltcteleke1 az ellát.•tt1 létszámhoz igaz.oOO szakmai Iéts7.am megleict. 

::::> figyelemmel kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát, jelzi a tartó:;an fennálló ~ználatlanságot az 
igazgatónak, 

==> a tcleprely átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szerve:!i az elláf()ttak 
s;r.octáli<> ellátását, 

::::> koordirolja a szolgáltatás rendezvényeit :u. éves programtervek alapján. támogatást nyújt a rendezvények. programok 
szervezé5éhez.. szükség eseten engedélyezteti az igazgatónál és leszcr.ez1 az eszköz.ök. berende:r.ések. étel-. 
italellátmány telephelyre vagy rendezvényhelyszinre történö kiszállítását, 

::::> kezdeményezi az ellátottak - fejlesztő foglalkoztatás vég?A..~hez szúkséges - alkalmas.."'1!ti \ izsgálatát 

::::> vezeti a s-zolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi a sz.akmai Cg)1'iég munkalár,;;amak swlgáltatással 
ka{x.-solatoS admmisztrác16s te\ ékenységét. 

::::> figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, Javaslatot tesz az igazgatónak a kieg~ elleru intézkedések 
megtételére, 

::::> sz.ervez1 az ~t"gbesz.éléseket, a szupcrvizióL 
::::> figyelemmel kíséri a szervezeti egység munkáját, a szoc1ális munkatarsakítcráp1ás munkatársak bevonásával 

kialakítja az egye" telcphely~kl"ll nyú.11ott szolgáltatá<;elemek igénybevételi rendjét (ti~ztálkodás1 lehetö~gek. 
mt1~, va!'alás rendje). 

::::> elvégzi aj5\edelemvi2$gálatot. aJöYedelcm fehiJl..iz.„gálatot 

~ a személyi térítési dij ha'v1 össz.egének megállapítá~oz, a számlázási ügyinlé:ri\riek val1d adatot sa)lgaltal 

=> a duhátralékot ínisban. minden hónap 20. napJáigJelzi az igazgatónak, 
=> napi jelentest kés;dt a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot ~zolgáltat (felvétel. meg.<:züntetes, várakozók. 

térítési dij) a KfNYS7J rendszerben a napi cllálOOI igénybc\ételre vonatkozóan. és a megad..' t liatáridőig 

öncllenörzést végez. 

~ habd&-ialanul rrá~ taJék0zta~a a könetlen felettesei a munkavég?.ésc során vagy az.zal összefügg~sben felmcriiló 
rendkívüli eremén)'\'kröl. ellátotti kérésről. felkérésről ai. ezzel kapc:,,vlatban tett mtézkt'desrol. 

=> hel)":'LÍru ellenól7.cst végez a fogyatékosok nappali ellátasa b; a t~jlesztő foglalkoztatás szülgáltatá..-;ok-ban ellátást 
Yégző dolgozók mwika~~ vonatkozóan, amelyről uásban beszárm~I az 1":izgatónak. 

=> nebryedéventc resLlet~ U"á.<;ban beszámol az igazgatónak a :;1.:J...,nai egy .ég mw~iáról, 

::::> rendszerrsen ada10t szolgah:at az igazgató. a feMtanó. a Magyar Á .-'lik stár, a Közponu Stau~ztikai H1,·aw.I 
rés?ére. 

A Vagyom•édelmi \Zabá(r:.at alapján (a:. általa lrúnyltntt szen•e:.eti egységben): 

=> folyamatosan ellcnörn a vagyonvédelemmel kapc"Olatos jogsz.abál)i reooelke7~k bcl"ó szabáiyz.·uok ekiírá.;auuk 
mcgtartasát. 

::::> Kfüremüködik az mtezmály rendjének és bLZton.<;agának megteremtésében a munk.<!fcgyekm me-gsnlárditi~ 
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-:::- az mtézmeny kezelésében ó..!.ló tulajdont "2ándékosim \'Sg) gondatlanul károsítókkal ~ben - a cselekmén) 
Jellegétől és súlyától függóen - büntető, szabálysértésL kotdC7.ett.<;égszegési. illetve kártérítési eljarást kezdeményez az 
ig111gatónál. 

=> elöseglú a sz.emclyi tulajdon védelmét. 
~ folyamatos.'Ul ellenörn es ellenönzteti a nyílászNó szerkezetek. z:árszerke'l.etek, a bctöresvedclnu célokat szolgáló 

mechaniJ...uc; \"ag} elel...1romos eszközök müködőképes..<;égct. 

~ a nyílászáró S?.erkezetek, 7.árszerkezetek. a bctörésvédelnu celokat szolgáló mechaniku:: 'agy clekwmos ev..közök 
mG.ködésképtelen.<öégét jelzi a müszaki-bgisztíkai csopcrtvezetöndc, 

~ rendszeresen ellenörzi a vagyonvédelemmel kapc~latos titokvédelemre, inform.1tika1 bi.ztort'iági védelemre és a 
<\Z.elllél~ adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását... 

~ talált tárgyak esetében. a megtalálás körülményeit 6' a jogosult részére történő átadá:.t jegyz.ökönyvben rögzíti. 
gondo:;kodik az átvútcli t:lismervény kitöltéséről és annak tárol.ioWól, 

~ kötele:. részt venni a tulajdont fenyegető ves7..ély, kár elhárításában 6 enyhítésében, rendkívüli c..osemény észlelésekor a 
kárenyhítésbt:n. az életmentő intézkedések megtételében. 

~ hatá.-.körét meghaladó csetbt.-r1 és rendkívüli esemény ésJ.Jdésekor kötele.-. értesítem kölVetlen felettesét. 

~ tulajdont kámsitó rendkhúh eseményről vagy cselekményről történö tudomá,,zcr-L.és esetén köteles jelezni az 
igazgatónak, 

~ köteles a kulcsok szám.át nyomon követni, és a munkarend fig_,\."elembe vételével aL épület nyitásának és zárásának 
n.'Odjét meghatározni. 

ó amennyiben a szcnezen egységben nagy érékü gépet.. berendei.ést használnak. és annak nincs állandó használója. 
kötek.-s gondoskodni annak bizronságos őrz.6éröl és elz.á."lis.'u'ól. 

A 1'éritéJtí tilj/i:.etis s:.abti/y;.uta a/apjan: 
~ a11;l-nnyiben olyan !>zabadidős programot szervez. melyért eseti térites1 díj kerül meghatározásra. tájékoztatja 

az ellátottakat. 

A .i;zerve4.etí integrit1ht sértő események eljárásrendje alapján: 
-> köteles az mtegntás tanácsadóval együnmüködni, részére kérésre adatot sr.olgáltatni. 

A Minősítési szabály'l.ilt alapján: 
~ értékelöként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

Az Iratkezelési szabályW alapján: 
~ évente ellenőrzi az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik az esetleges szabálytalanságok 

megszüntetéséről, működteti a szervezeti egység iratkezelését, az átmeneti irattárat. 

At Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
-::;> folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

A Tfl;.védelml szabályzat alapján: 
~ a Tűzvédelmi szabályzat alapján, végzi az üzemeltetői ellenőrzéshez kapcsolódó feladatait. 

A Humá11politikal szahály1.11t alapján: 
~ közreműködik a szerve-.teti egységében munkát végzök munkakör átadás-átvételében. 

A közérdekű adatok megi.smerésére Irányuló kérelmek teljesftésé11ek, továbbá a köte/ezőe11 kiJuéteendő adatok 
11_rlli'tf1t<1.<Sd~ra ltn:1tttrlii1t<rl: remljénYI s:dld ~tfly;;at t1lapjd11: 

..... egyiitunü.J...öc!ik az. adatvedelmi tismiselével, gondoskodik az intl'.'zményhez érkező kö7irdekű és. vagy közérdekből 
nyilvános adaugénylb.ek tárgyát képe.di adatok clöáll.Jtá.<>.Vól és az általáoos köuétételi lista munkavégzésével 
összefüggésben kelctkez.ett adatamak összegyűjtéséről, közzetéteh «..'g)'liég1..'l\kénti ös..-v.c:sitésérol és 37. adatvedclmi 
ti~viselö rés71..Te törtéOO megküldéséről. 

~ Az Adatvédelmi és adatbiztonsági sz.abályzat alapján: 

:-::> cgytittműk.ödtk az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot es az érintettek infurmációs 
önrendclkez.ési jogát l'1"intő valamennyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatke-z.elési nyilván.tartás 
vci;cté:ici a \Nlriö kép~k 5l4t'TYC'~, a \xilOO íldilwtQclmi ellcnő~k lcfolylíl~ w az ildmv~J.wi inc~k 
j ol?.óoo oonín, 
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-="> dlenőrzi az ird.nyilása alatt álló SZ4.'f\o'CZelÍ egységnél folytatott tevékenységgel öss:1.cfilggö adatvédelmi elöfrások 
• ,];esiil ~;, 

=> szükseg eseten közremukodik az Crdckmerlegeles1 tcs:1.tel< clk~itescben es a.t adatve<telm1 llatasvu:sgaiat 
lefolytat<k;ában, 

~ a hozzájáruláson alapuló adatkc7,elésck CS(,'tében, az ellátottak vonatko7.ásában, gondoskodik a hozzájárulások 
beszerzéséről és tárolásáról. 

Ai Adatvédelmi és adatbiztoflsági ~zabályzat alapján: 
7 együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek infonnációs 

önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben. különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adalkezelési nyilvántartís 
vezetése, a bel!;ő képzések szervezése, a belső adatvédelmi ellenőrzések lefolytatása és u adatvédelmi incidensek 
jelzése során. 

~ \;\~·1,\ QL \i"M\]'i\Í'5?. "~~ W,';) \,;„::N-.:;v.;;.-. .._'{;!~6WÜ fu',]i.'tÁ'*'- \\:,·,~"-~Y""~d ~sx.füU~ ~~.~.:.m. „,lf.:;,,~ 

teljesfüését, 

~ szükség esetén közreműködik az érde.kmérlegclési tesztek elkéS?.ítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálal 
lefolytatásában, 

:::> a ho12ájárulá.qon alapuló adatkezelések csdében. az ellátottak vonatko1ásában, gondoskodik a houájáru?á.50k 
be~biéről és támlasáról 

A nemdohányzók vlde/mének és a dolttínytumélcek fogyasTJásának szablilyzata alapján: 
~ rendelkezésre jogosultként eljár a nemdohányzók védelmének és a dohánytennékek fogyasztásának szabályzatiban 

foglal ak zerint 1 ide értvt- a feijc- 'Zéskésr'é;t i.::' "'"i<ltó~_ l.'UárL h:zdet-'lm· 'e7 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai ~ályok alapján látja el. 
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111.2.3.1. Fogyatékosok nappali ellátása 

Vonatkozó jogszabaly: Szt n' F ~ {l) bekezdcs e) pont 

111.2.3.l.J. Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységveze10 
Tá,·olléte, akadályoztatása eseten a szakmai egység \ezetOJC által megbízott személ) belyette5Ítt. 
A szakmai egységvezetö megbíz:á.~ szerint szük..ség eset~n, helyettesít más terápiás munkatár~t. gondozót 

Munkaköri feladata i: 
=> folyamatos és komplex segíL<.égnyújtá..;sal kezeli a szoc1áhs problémákat, 

=> figyelemmel ki:;éri a lakos.ság körében fehneriilö alapszolgáltatási igén} eket. 

=> felviLígoi;ítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének teltételeiről, módjáról. 

=> fogadja a kérelmet, előkészíti az dlá10tti jogvJ.Szonyt keletkeztető mcgállapodá..~t, illetve a jo~iszonyt megszüntető 
ookumentációt, 

=> gondoskodik az ellálotlltknak címzett mtézményi értesítések ellátottak/törvényes kfyvi'IClók általi átvételéről 

=> segíti a gc•ndozottak képe~geinek megtartá-;át_ja"ítását. egyéni és csoportos tejlesz1ö pwgramokat szervez. 

=> fib')'elcnunel ki'iéri a gondozott IC)lódeset 

=> részt vesz a fogyaték01> emberek sz.emélyes ~zükségleteinek. eröforr'.tSalllak és a helyi cselehesi lehetöségt>k 
fdm~ben, 

~ rl~t \I!~ <V. l!g)·ém gouuonisi tcr. k.iJolgol.á:sábruL 

~ részt vesz a gorx:loz.á.~i tenben szerepló gondo~i te\'ékenységek clvégT.6.ébeo. 

::::) felismen a válsá~lyzeteket. az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáiL és 
si-akértelmével segíti az észlelt probléma megoldását, 

=> segíu a családok életvezetését éle1"ítelét. 

::::) a kialakított igenybeveteli rend alapján közreműködik az ellátottak ,-i.eméJ>1 higiénéjénck biztosításaban. 

::::) segíu a közösségi, kulturális és 57.abadidős programokban való egyenjogú l\,.~lt, 

::::) állapotjavíró és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki, 

=> segíti a fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a i>gy.ttékossága jellegének megfelelő 
egés:aiégügyi, szociális ellátásokhoz való hozzájutást, 

=> jeltolmácsot közvetít ki, 

=> mmogatja az ellátottak életvezetését, 

~ támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, maködésl't, 

-=> étkcztetl'S biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére, szervírozza az ételt, az étkezést 
követően rom vesz az étk1,,'ZŐ és a tálalókonyha rendbe tételében. Jelzi az ellátottaktól érkez,ő mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek, 

=> az ellátott távolmaradása esetén reltárja a távolmaradás okát, szükség &Ctint intl.ozkedésl kezdeményez, 

=> a HACCP elöíráS<únak rnegfolelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiét~ét, 

~ vC7,cti a jogswbály és belső s7.abályzatok szerint szükséges adrninisnrJCiót, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen folettesét a munkavég?hle során vagy aval össufüggésben relmcrülö 
rendkívüli eseményekrol, ellátotti kérésröl, felkérésröl az e-ael kapcsolatban tett intézkedésről, 

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak Ve7.etőivcl, a:z egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel 
ntf\ ~„x-r.tli"' irttézmérrwaeL az: dlárnttak Jt.izzát1rtnr.'f\ 1l. 

=> figyelemmel kíséri a pályáau knrá.-,okat, síkeres pályá7atol.: e."-Ctén aknv szerepet vállal a progranwk szervezesL 
lebonyohtá~t feladataiban. 

~ felkér\.~ kömyeuttanulmányt készít 

A Vagyonvédelmi !!iZahályzat alapján: 
=> kötelet; a mwtka s:1,erwzettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betanani, valamint a bizton.'lágos és 

egész.~es munkakörülmények megteremtésében részt venni és rutrutk !IZlb'Jlyait megtartani, 
~ rcndkíviili esemény vagy kár c::ictl'l1 köteles részt vcmu az élet és balc.'lCtvcs:r.ély clháritásHban, a kilr megclőzé11ében 

illetve <,,.,.yhitésében, 
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.=;:, h hi• ero... k\e-1 lor. -á.,1 r .,. . ez: " • ~ "''- ..:::, . e C:t,. • illet\ e azt 

bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kúr ét te, köteles közvetlen felettesét 1ájék0',1,tatt1i, 

.==> köteles a saját bas71tálatra vásárolt nyersanyagokat, élelmis:1.erekct, írószereket és a?.on tárgyclkat, cszköt.öket, 
amelyekkel a:t.onos az inté-7ményben is .fullclhetö és darabszámra nem azonosítható be, a;i: intézménybe való 
behowtalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számJával vagy egyéb bizonylattal 
lx.mutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellálott szekrényben, fiókban stb.), 
rmmkahdyének. luvatalí helyi.-.ég1:1I1ek kellő z,ártságáról gooooskodru, a nyilásLAró S7.t.Tkezeteket n;ipközben és 
távozáskor be-7.ámi, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása előtt er&L.akos behatolás nyomát fudezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a sz.akmai egység VC'Zetőjének és a;;: igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és 
elz.árásáról 

f4.. m . .i.nb~.1tclle w.r:tJl<>í tr.,~,..V..at a ,.;ma,,,.,,ro h.-.tál)Qí. ,>~g„t.a.~l)~\';, be~ ~t',;<A·.*-· 't.aÁ.ma\ 'i>'=~t..cl.~i~~-. 
hatályos vezetői utasítások és etikai s-:abályok alapján látja el. 

111.2.3.1.2. Gondozó 

Közvetlen felett..:.<>e a S7akma1 c~ysé~\ezet' 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szük.'!ég esetén, hclyettes!t más gondozót 

Munkaköri feladatai: 

::::> foly&natOs ~ kompJeK scgít'légnyújtással kezeli a szociális problémákat, 

=:::> gondoskodik az ellátottaknak cúnzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes kép' iselök általí átvételéről, 

=> ~111 a gon:io.wttak képes~inek megtart;Nt. ja\itását. a tecipiá~ munkntár.> által srervezeu c~rtos fejlt:SZili 
programokban aktiv3ll részt vesz, 

=:> figyelemmel kíséri a gondozott feji~ 

=> részt vesz a f0gyatékos emberek személy~ szükségleteú1ck. erőforrásainak és a helyi cselek-vési lehc11.'1ségc:k 
felmérésé~ 

~ részt vesz az ei:.'Yéni gondozási terv kidolgozásában. 

=> elvégzi a gondoz.ási tervben szerepló gondozási tevéketl)°l.-égek ehég1,ésében. 

~ felismeri a \álsághel)7.eteket. az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatekos ember pszil..hes problétna1t, es 
szakértelmével segíti at észlelt problema megoldásáL 

=:> támogatja az ellátottak életvezetését, 

:::> segíti a családok éktvezeté~t, éleMtelét, 

=:::> a kiabkított igényhe,éfdj rend alapján közremúködik az ellátottak sz.emélyi higiénéjenek biztosítá-;ába:n, 

:::> !'egiti a közösségi, kulturális é::. s1abadidős programokban való egyeryogú réSL'\ételt, 

=> lillapo(ja.,,itó és -megórz(\ swlgáltatásokat kö.Netít ki. 

=:::> segíti a fogyatékkal élő személy általáoos egeszségi állapotának é:; a fogyatékossága jellegének megfdelö 
egés1.ségügyi, ~1ál1:> ellátásokhoz való hozzájutást, 

:::::> jeltohruicsot közvetít ki. 
= tárn<'gatja spec1áfü; önszerv~:zódö csop..~rtok megszervezéséL működését. 

=:::> a HACCP elöírásamak megfelelően bull.1-;ílja a telephely rendjét, tiszt:i.'llgát, higiénejét. 

= haladékulanul irá....ban tájékoLtalja a közvetlen felettesét a munkavégzése során \ aID a.mii ös.qefüggé"ben felmerülő 
rendkhűli ~nények:rúL dlatotti kérésről. felkérél'l'ÖL az ezzel kapc5(.llatban tett intézke.dés1úL 

.4 J 'agl'om·édelmi SUJbá(r:..at alapján: 
=> kötele~ a munka ~ervczeuségét Ja\1taru, a munka és gazdálkodasi f~lmet beta.rtani. '':llammt a biztcn-.ágt's és 

egészllc.'gcs munkakörülmények megteremtésében részt venni es annak S7llbályait megtartani. 
~ n.'lldkivüli esemény \'ag) kúr esetén kótelc-. részt venni az élet és ~t\'eszély elh.áritásJban. a kir megeléze„.ében 

tllet\ e rn} túteseben. 
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--> ha tutdt érdeml&.."'!1 tudomasa.ra JUL hogy az mtézmenyi vngy ~emél)i r.ilajdont veszély fenyegeti. ilk"tYe azt 
büncselekmeny vag) egyéb csclelanén) következtében kar énc. köteles kozvetlen felettesei tájekoztauu. 

'.:) köteles a S3Ját használatra vásárolt nyen;anyagokat. eleJnúszereket. Ín'.'ISZ.ereket Cs 87..00 tárgyabL eszk"6zékt:l. 
amelyekkel awnos az intézménytit:n is felldhetö és darabsT..ámra nem .izo110S1tható be, az intezménybe való 
behoz.at.alkor a portfu.'J'l:lk vag) a szervezeu et,_vvség \ezef.Ójének nyugtá\"ai. 57.ámlával vagy egyéb biz.onylanal 
bemutaOU. 

= munkaidő alan köt.el~ sumelye~. tárgyai! megfelelöen Ó\111 (zárral elliiwu szekrfoyben, fiókban stb.). 
munkahelyének. hivatali hel)1ségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró s:zerkezeteket napközben ~ 
tá,·01.áskcx bez.ámí. a kulcsot magán.ll tartani, a munka befejei:ésekor az liramtalanitásrol gondoskodnL 

= ha hcl)iség n)1tása elótt eröszakos bchatúlás nyomát fede7.i fel. a helyszm erintetlenül hab•yá."1 mellett köteles az 
eretet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

= amenn)ih:m nagy ertc:!k-U gép. berende1.és állandó használója. kötele:- gondoskodni annak biztoru,ágos őrzéséről és 
el.7..árá'Sáról . 

A munkakörebe tarto<.o feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsó szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatalyos vczetói utasítások és etikai szabályok alapján látja el 

Ill.2.3.1.3. Takarító 

KÖL.\etlen felettese a ~zakma1 egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetöje által megbaott személy helyenesíti. 
Munkaköréböl adódóan nem helyettesít senkit. 

~ unkal..öri retadatai: 
=> napünta és szükség SA.'TÜJl go!i..loskodik a meghatáro'LOU munkaterület u,ztán tartásáról. rendjéről fertötlerútésérőL 

különös tekintettel a V1ZC:S bcly1segekre. szerelvényekre, n)11á."\ZJÍrÓkra. 

= gondoskodik az mtézmény belső rendjéről az irodai helyiségek napi takarításáról, a fogyatékosok nappali ellátásában 
történő munkavégzés ~tén a csoportsz,_""lbák, tálalóhel)iségek stb., tisztán lm1ásáró1, 

=> gondoskOOik a közös helyiségeldx:n és az irodákban elhelyerett hütősu:krenyek tisztitá.-;áról leolvasztá.."<ÍrÓL és a 
~ük tárolt ételek S7.avato;ságának ellenörzésétüL 

=> tisztán tartja a vizes helyiségekben a csapokat fertőtleniti a WC kagylókat. zuhanyzókal. 

= folyamatosan tisztán tartJa a nyilás:zárókat, a csempével burkolt falakat, rendszeresen ponalanít. megöntözí a 
virágokat, szükség szerint átülteti azokat, 

=> havonta nagytakarítást végez, szükség esetén ablaktisztítással és függönymosással. 

=> fertőtlenítő takarítá.5t végez, 

=> gondoskcdilc a vegyszerek. tisztítószerek megfelelő tárolásáról, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli esemó1yckrol. ellátotti kérésről felkérésröl, az eT.lel kapcsolatban tett intézkedesrol. 

A J 'agyonrédelmi s;.abály:at alapján: 
=> köteles a mwika szervezett.~gét Ja\itaru, a munka és gaz.dálkodá:si fegyelmet betartani, valamint a bizlDnságos 6. 

egész.séges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartaru, 

=> reodkhüli esemény vagy kár esc:tén köteléS részt venni az élet és balesetvesz.Cly elháritá.~ a kár megelöz6.ében 
1lk't\ e enyhítésa>eu, 

=> ha lútelt erdemlé\en tudomására jut. hogy az intézményi val>'Y személyi tulajdont veszély fenyegen. illet\'e azt 

bünc..-;elekmény ,·agy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen feletteset tájékoztatni. 

=> köteles a saját használatra \'asarolt nyersanyagokat élelmiszereket, iróst.ereket 6. a.7.on t.árgyakaL eszközöleL 
amelyekkel az.onos az intézményben is fellelhető és darabszánlra nem 81.0nosilható be. az mtézménybc való 
behozatalkor a portásnak vag) a sz.ervezeti eg_vség vezetöjének nyugtaval. sz.ímlával vagy egyéb btz0nylattal 
~1ut.atn1. 

= munkaidő alatt kötck.""S személyes tárgyait megfeldöen óvru (J.árril ellatott szekrényben, fiókban stb.). 
munkahelyének. hivatali helyt'>égeinek kellő 1..ártságriról goodoskodm, a n)Üászáró szerkezeteket napközben és 
távol.á..,.kor bezárni. a k-uksot magánál tanani. a munka befejezésekor a7 árarntalanílásról gondoskodni. 

=-> ha helyiség n)1tá....i dön erőszak,1s behatolás nyomat fedezi tel. a helyszú1 érintctlc:nül hagyá...a mellett köteles u 
~M jelenteni í1 ~t.akmai \gy~g Y~rntőjénck és iii; igiii;gílll'I~ 

~ amennyihen nagy mPkií gfy hf-n>rl<li":zk állancf0 ha<>znalója. kötí":lt>S gond11~kodni annak hin1imáeo~ t'"\17f:.iml ~ 
el7.árásání 1. 

39 



/\munkakörébe tarto1.ó föladatokat a vonatkozó hatályosjogsr.abályok, belső szabály:1.atok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja cl. 
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111.2.3.2. fl'ejlesztő foglalkoztatás 

Vonatkozó jogszabály: S:rt. 99/ll. §. 

lll.2.3.2.1. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a terápiás munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a terápíás munkatársat. 

M\\V..,.'A\r.~r\ <~'21\~w. 

=> részt vesz a fejlesztő foglalkoztatás 111űkö<ltetéséhe1. kapcsolódó hivatalos ügyintézésben, 

=> koordinálja a foglalko.i:tató intézményen belüh munkavégzést, 

:::> részt vesz a foglalko.1.tatási szakmai program elkészítésében, 

=> részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában, 

=> előkészíti a foglalkoztatási támogatással kapcsolatos igényléseket, 

=> részt vesz az éves elszámolások előkészítésében, 
=> ös.szesíti a foglalkoztatással kapcsolatos nyilvántartásokat, elszámolásokat, 

=> előkészíti a termék vagy a S?.olgáltatás értékesítési tervét, 

=> szervezi a napi munkavég7.ést, megtervezi a napi tevékenységet, 

=> szervezi a reklámot és a marketinget, értékesítést, 
=> kapcsolatot tart a besúllítókkal, anyagszükségleti tervet készít, ütemezi a megrendeléseket, 

=> javaslatot tesz új, foglalkoztatási körök bevezetésére, formáira, 

=> tudás-gyakorlat képesség felmérését célzó teszteket végez (tapasztalat él; a korábbi pálya állomásai, 
képesség, személyiségvonások, ambíció és motiváció, a személy értékrendje és várható beilleszkedése), 

=> az elérhető tevékenységi körökről munkaclemzést készít, mely meghatárm:za az adoU munka/tevékenységi 
kör sikeres betöltéséhez szükséges kompetenciákat, amely a foglalkoztatni kívánt személy képességeinek 
összevetésével a fejlesztéssel kitűz.ön cél elérését motiválhatja. 

=> differenciált motiváló rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak számára. 

~ teljesítrnényértékelö rendszert dolgoz ki, amely. lc.>heto\·é teszi a különböző készségekkel rendelkezo 
foglalkoztatottak egysége; szempontokon alapuló telJesitménymérését, és kijelöli a fejlesztendő területeket. 

=> kidolgozza az egyéni és kis csoponos fejlesztés szakmai tematikáját (munlcaH~g1.é:-.hez szükséges alapvető 
készségek megszerzé<ie, munkavégzér.!'t'l kapcsolatos ismeretek elsajátítása. 

=:> rendszeres egyéni konzultáció lehetőségét biztoi;ítja a foglalkoztatottak s?.ámára (foglalkoztatási:munkahely1 
történések, felmerül() problémák átbeszélése, megoldások keresése, teclmikák kidolgozása és azok 
mester,éges környezetben \aló alkalmazása. gyakorlása). 

~ a mwlkavégzés során fenntanja a foglalkoztatottak motivációját. részükre mentális, segítő sz.olgáltatásokat nyújt. 
~ egyezteu a telephelyen a fejlesztő foglalkoztatásban dolgoz.ó ellátottak jelenléti het. és minden hónap 5--i 

alairásával ellát\ a eljutalJa a humánpolitikai munkatars felé, 

=> figyelemmel kíséri a munka- és tüzvedelmi elö1rások betartását. 

~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a kö7.vetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli e.seményekTől. ellátolti kérésról, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

~ figyelemmel kíséri a pályázati k.iirásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 
szervezési. lebony01ítá!-i feladataiban . 

.4 VagJ•onvédelmi Jzabá(1•zat alapján: 
=> köteles a munka szenezettséget 1avítaru, a munka es gazdálkodást fegydmet betartani, ,·alamint a 

biztonságos. és egészséges munkakörülmenyek megteremtésében részt vcnm éi;; annak sz.abályait megta.rtaru. 

::::- rendk1vűli esemény \agy kar e~tén köteles részt venru az élet és baleset\eszely elhantásában. a kar 
megelőzésében, illetve enylut~eben. 

=::>ha hitelt érdemloen rudomásáraJUl, hogy az 1ntezmén)'1 vag-y s1.emél)'1 rulajdont veszély fenyegeti, 11let\e azt 
bűnc~dekmény vagy egyéb c:.elekmény kö\l:tkcltföen kar érte, kött:le~ köz\etlen fektte:;ét tájékoztatni, 

:::- kötele!' a saját ha!>l!lálatra \a~árolt nyer~yag,ikat. elt'lmiszereket. ír0szereket és awn tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel a7l'm's az intézményben is fellelhető es darahszámra nem az0nosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a p,inásna.k va1n a szen·al'ti egyseg \t'zetöjénc::k nyugtával, szám Iá' al \agy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 
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-_;. munkaidő alatt kötclcll llZCmélycs tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munk ~d éne~ hivatar hel)';s(geinck kellő nirtságáról gondoskodni, a nyílászáró sz.e l:t"t.etckd napközben 
"" \A~.vt..u.,:n.~ ~"'.lw""l'ú, '' ~~„"~v" \\io.E,;.\,(,\ '01\.0l\\1 ó 'U,ü\\~ö \)\;..~'-j~L{.~k'>~ tii.. M't.~l't;,t.~\"·t.~·v·, ·~'1'fn.lv.1"'-~\'a\, 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, bcrende-.lés állandó használója, köteles gondoskodni annak bi.7.tonságos 
őrzéséről és el1..árásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.2.4. Pszichiátriai betegek ellátása szakmai egység 

Vezeti: a szakmai egység,ezetö. 

lll.2A.A. Szakmai e10 ségYezetö 

KöZ\ etlen felettese az igazgató. 
Tá' olléte, akadalyoztat.ása esetén ápoló-gondozó célú lakóotthon szakmai egység ,·ezetóje helyettesíti. 
Helyettcsít1 a ápoló-gondo7.Ó cclú lakóotthon szakmai egységvczctőjét. 

Munka köri feladatai: = vezeti, ~zerveza és ellenórzt a pszichiátnai betegek nappalt ellátása és a psz1ch1átna1 közösségi alapellátás 
szolgáltatá!'Dkban dolgozó szodális.íterápiás munkatársak és gondozók munkáját, 

~ kiadja a szabadságengedélyeket. 

=> vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiátriai szolgáltatásokban (nappali és közösscgtl áolgozó munkatársak 
szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláU-ásá,al ellát\a eljuttatja a 
humánpolitikai munkatárs felé, 

=> közreműködik a p~zichiátriaí szolgáltatások (nappali és közöi-ségi) közalkalmazottJainak minősítésében, 

=> szakmai tamogatást ad a szakmai egység (nappali és közös~égi) munkatársainak. 

=> figyelemmel kiseri a szerve:teti egységekben a tárgyi és ~zemélyi feltetelek jogszabály szennti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét, 

=> figyelemmel kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasznált.;ágát, 1clz1 a canósan fennálló kihasználat!anságot az 
igazgatónak. 

=> a telephelyek átmeneti leallasa (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról. szervezi az 
ellátottak szoc.iális ellátását. 

=> koordinálja az egyes telephelyek rendczv.!nyeit az éves programtervek alapján, támogatást nyújt a 
rendezvények. program0k szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az 
eszközök. berendezések, étel-. italellátmány tclephel>TC vagy rendczvényhelyszinre történő kiszállítását. 

:::> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos admirúsztrációt, ellenőrzi a !'zakmai egységi:k munkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos admirúsztrác1ós tevékenységét, 

= figyelemmel kísén a dolgozók mentális állapotát. 1avaslatot tesz az igazgatónak a k.iégés ellerú intézkedések 
megtételére. 

=> szervezi az esetmegbeszéléseket. a szupervíziót, 

=> figyelemmel kíséri a s7ervezeti egységek munkáját, a psz1ch1átna1 nappali ellátásban a szociális 
munkatársak'terápiás munkatársak bevonásával kialakítja az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáselemek 
igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek, mosás, vasalás rendje), elvégzi a jövedclenwizsgálatot, a 
jövedelem felülvizsgálatot, 

=> végzi a jövedelem vizsgálatot, a jövedelem felülv1zsgálatot, 

o a személyi térité~i d1j havi összegének megállapítá!>ához, a számlázási ügyintézőnek \·alid adatot szolgáltat, 

= a díjhátraléküt írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 

~ napi jelentést készn a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat tfelvétel, megszüntetés. 
várakowk. térítési díj) a KE~'YSZl rendszerben a napi ellátott1 igénybevételre vo:iatkozóan. és a megadott 
határidőig önellenőrzest végez, 

= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzese során vagy aual összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésröl, felkérésről. az ezzel kapc!-.olatban tett intézkedésről. 

.::> hely~zíni ellenőrzést 'égcz az psLichiátriai szolgáltatá<.okban (nappali é~ közösségi) ellátást végző dolgozók 
munkavégzésére vonatkozóan. amelyről írásban beszámol az 1g:vgat6nak, 

= negyedévente részletesen rrásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 

~ rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntanó, a Magyar Államkincstár. a Központi Statisztikai 
Hivatal részere 

A J'ugyonvédelmi 5'l.abály:.at alapján (az általa irányított szervezeti egy5égben): 
~ folyamatosan ellenörz1 a vagyonvédelemmel kapcsolatos JOgs.1.abály1 rendelL.ezé!'ek. belso szabályzatok 

előírásainak mrgtartasát. 

-:::::. közremükődik az mtczménv rendjének és biztonsitjának me~leremtésében. a munkafe3~elem 

megszilárdítá.„ában. 
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a:z . .,.;..,,._.;;t".'..e"> ~·~;:r..~bt:n a...l<i o.,.,,;i.}<Wu.i. „.,.,l~'""""''"' """'b'> \j~-;,.l,;.i.•!:~t> • ...- l.~ „„.,,.,,,.L.l "'""'~'~ - .i. .... ~.mvn7 
jellegétől és súlyától függően - büntető, szabálysértési, kötelezcttségszcgésí, illetve kártérítési eljárást 
kezdeményez az igazgatónál, 

=> elö~gíti a s emélyi tulajdon védelmét, 

-· föl;. natosan d.en0rz1 e~ clle:1ónztet1 a nyílá~7 ~· su:n.ezetek. l.• "Szerkezetek. a betórésvé.delmi célokat 
szolgaló mechanikus vagy elektromos eszközök működőképességét, 

=> a nyílászáró szerkezetek, 7.árszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos 
eszközök működésképtelenségét jelzi a műs1.3ki-logisztikai csoportve-L.etőnek, 

:::> r~dszeresen cllenőr7:i a vag\onvédelemme! kapcsolatos titohéd1 ·lcmre, informatikai bizton.~gi védelemre 
i'<> ?. ..,,:?.w&,\1-.:.o;, ?i\\i.\0\,. ..,.:.~\mi~.:. %'1\?.~lr..ul.<> «.Ublll'J>Á m\.~'l?u"'lÍtilá\, 

o talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult rG-szére történő átadást jegy~ökönyvbcn 
rögzíti, gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról, 

~ köteles részt venni a tuiajdont fenyegető veszdy, kár elhárítl<;ában és enyhítésében, rendkívüli esemény 
észlt:Jésekor a kárenyhítésben, 'tl életmentő intézkedések megtételében. 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni kö?:vctlen felettesét, 

~ tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni 
az igazgatónak, 

=> ame:111yiben , <;zcrvC1eti eg) .egben na; :y értékű gépet, ,,..rend„ · ...i has;r· 11lnak. és annak nincs állandó 
has7.naloja, köteles gondoskodni annak b1ztonsagos örzeseröl es e·lzárasaról. 

A Térllési díffh;etés szabályzata alapján: 
=> amennyi'ben olyan szabadidős programot szervez, melyért eseti térités1 díj kerül meghatározásra, tájékoztatja 

az ellátottak.'lt. 

A. szef'llezeti i11tegritást sértő esemé11yek eljárásrendje alapján: 
=> köteles az integritás tanácsadóval együttműködni, részére kérésre adatot szolgáltatni. 

A Minősítési s::ahályzat alapján: 
=> értékelőként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

Az Iratkezelési szabály::.at alapján: 
~ évente el11:nörzi az Iratkezelési szabályzat \'égrehaJt~át. intézkedik az esetleges szabálytalanság<.'k 

megszüntetéséről, muködteu a szerYezeti egység iratkezelését, az átmeneti irattárat. 

Az Informatikai hi:Jonsági s:abá~r:at alapján: 
~ folyamatosan ellenőrzi az lnfonnatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

A Tíi:.i•édelmi s:abály:at alapján: 
=> a Tuz\édelmi szabalyzat alapján, végzi az üzemeltetói dlenö17éshez. kapcsolódó feladatall 

A HumánpolitiJ.ai sz;ahály:.at alapján: 
=> közreműködik a szervezel! egysegében munkát végzök munkakör átadás-át\'élelében . 

A kiJ:.érdeJ.ű adatok megi.fmerésére irányulú J..érelmd teljesítésének, tm·ábhá a kütele::öen J.ö-:::.éteendő adatok 
nyilvánosságra ho:.atalónali rendjéről sztíló szabály:.at alapján: 
~ együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az mtézményhez érkez6 közérdekű és'vagy 

kfüérdekből nyilvános :idatigfoylések táTgyát képező adatok elöállitásáról és az általános ki.',zzétéu:h lista 
munkavégzésével fü,szefüggésben keletkezett adatainak összegyüjté~éröl. közzetételt egységcnkénti 
öss;esítéséröl és az adat\ édelmi tisztvise-Jó részére történő mcgküldéi;éröl. 

.4;: Adatvédelmi él adathi:Jonsági ~;:ahá/yzat alapján: 
__;, Cg)IÜtU.uÜ\...Ödik at. aua\\éud11Ü ti~1l\Í!-t:lúvcl dl auatvéJt:J11u:l, dl. aualblt.IUll~dgVl é1> .J.I. éiilltefü:k lllÍOlllldllÓ1> 

önrendclke1.és1 jogát énntö valamenn)i ügyben. l.iilönösen az adatvagyonleltár felvetek. az adatkezelési 
nyilvántartá5 vezeté::.e. a bebő képzések szerve1e1>e. a belső adal:\edeln11 ellenőrzések lefolytatás:! és az 
adat\édelmi inciden~ek jelzése során, 

==- ellenőrzi az tran)ítása alan álló szervezeti egységnel fol)tatott tevéken~seggd összefüggő adatvédelmi 
elüírások tt:ljcsülé.;ét. 
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~ szükseg esetén kö7.remük0d1k a7 érdekmérlegelési tesztel.; elkés1ítésébcn é.,, az adatvedelmi hatásviz.„gálat 
lefolytatásában. 

~ a ho1.zájárul~on alapuló adatkezelések esetében, az ellátottak ,·onatkoza5ában. gondO!-kodik a 
hozz.ájárulások be~erzeserol és wolliarol 

,1 ncmdohtiny:;ók i·édelméne/i. és a dohánytermékekfogyanJásúnaJ. s:.abálJ:;ata alapján: 
~ rendelketts.--e jogosultként eljár a nandohányzok védelmének és a dohánytcnnékek ÍOf,•yasztásának sz.abályz.atában 

foglaltak szennt (ide érne a fel)Cg)'Zciészítest lS) és hatoságt eljárást ke7.deményez. 

A munkakörébe tartozo feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső ~zabályzatek. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utac;ítások és etikai szabályok alapJán látja el. 

III.2.4.1. Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

Vonatkozó jogs:t.abály: 
Szt. 65 'l-. ~ ( l) bckezdes b) pont pszidúáuiai betegek nappalí ellatasa. 

III.2.4.1.1. Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető 
1 óvolléte, okodiilyoztnuísa esetén a sz.a.kmni cgyr.égvezetőJe v11gy az iíltnln megbízott f.zemély helyette~.íti. 
A szakmai egységvezetö megbízása szennt helyettesít más szociális, vagy terápiás munkatársat. 

Munkaköri feladatai: 
~ folyamatos és komplex segítségnyújtás.c;al kezeli a szociális problémákat. 

::) figydemmel kíséri a lakosság körében felmerülö alapszolgáltatási igényeket. 

~ felvilágosítást ad az érdeklödók részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről. modjáröl. 

=> fogadja a kérelmet, elök.észiti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást, illetve a jogviszonyt 
megszüntető dokumentációt, 

=> gondoskodik a.t. ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátotlakítörvényes képviselők általi 
átvételéről, 

=> szükség csctln kezdeményezi az ellátott hází segítségnyújtásba vonását vagy más szociális ellátás 
igénybevételét, 

=> megállapítja a számlázás alapjául szolgáló s7.emélyi térítési d(j havi összegét, a számlán szereplő 

végösszeggel egyezően beszedi azt, és befizeti a házipénztárba, a díjhátralékot írásban, minden hónap 20. 
napjáig jelzi a pszichiátriai szakmai egységvczetőnek, 

~ tanácsot ad a swciális szolgáltatásokhoz és támogatásokhoz, valamint az egészségügyi ellátáshoz való 
hozzájutás érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatásra, a kö:dizemi 
szolgáltatókkal történő kapcsolattartásra, a személyes okmányokkal kapcsolatos, a társadalombiztosítási, 
nyugellátással kapcsolatos ügyintézésre és egyéb speciális élethelyzetre vooatk.ozóan, 

~ kö.aeműködik az ellátottak készségfejlesztésében az önálló életvitel i készségek, a stressz- és a probléma-, az 
agresszió- és a konfliktuskezelés, a kommunikációs készségek, a társas kapcsolatok kialakításához és 
fenntartásához kapcsolódó készségek, a munkavállalási késlségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztáshoz 
kapcsolódó készségek és egyéb készségek vonatkozásában, 

~ segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, 

·~yt e"1mcl 1'..lsén a 8'-'~ d~ „ott te1lodésé 

~ segíti a c„aládok életvezetését. élet\itelét, 

-=> rém vesz. az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáselcmek 1genybcvételi rendjének {tisztálkodási 
lehetőségek. mosás, va..o;alás rendje, stb.) kialakításában, 

::) a kialakítou igényhcvétcli rend alapján közreműködik az ellátottak szcmélvi hig1énéjének hi/.tosításaban, 

-> a foglalko:lt<itási i.ilemtervnek megfelelően szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatásokat az 
ellíuotlak. részére, kezdeményezi az ezekhez szükséges beszerzéseket (játékok, újságok, kézműves 
alapanyai;ok, stb.)1 

-} szcn1ct.i u elliítoU.ak egé!>t.:.égü~vi alavellálásál, segfli a s1.akellátásokho.1. valú f.IO.tújut.ásl, d lúvatalos ügyek 
inté'.lését, 
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· tám >gat.1a a1 ellátottak élet\e7.el .ét _.p .:· "iru.zenewdlí c~oj ,„ .:t> ·„~ · · -.J .~l 

> étkeztetés bi7.tosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére, szervírozza az ételt, az 
étki:zést követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. Jclú az ellátottaktól érkező 
mermyiségi és mmöségi kifogásokat az élclme7.ésve7.etőnck, 

::::> az ellátott távolmaradá1H1 esc.:tén feltárja a távolmaradás okát, szükség szerint inté1Jcedést kezdeményez, 

::::> a HACCP elfürásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiéoéjét, 

:- '> ve11>ti a .i0gsz11b<íh es belső szabály :atok szo1nt szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
'K1mmm.a:>o't.al, S"ta\l~'Z'l1t..aka\, aótt\:>zo\gahatáso\l.a\, 

-> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
fölmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az euel kapcsolalba.11 tett iuté-.1.ke<lésről, 

::::> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, 
intézményekkel, más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartoz61val, 

~ figyelemmel kíséri a pályazat1 kiírasokat, sikeres pályázatoK e·..;tén 1.ktív szerepet vállat a programok 
:..:r e1. ·-.i. 1 ;..•r. lit.. fc: 1 da ·ba.-

:::> felkérésre környezettanulmányt készít, 

:::.> adatokat szolgáltat írásban az igénybevevöi nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a 
szakmai egyiségvezető részére, 

=> munkájának maradéktalan ellátása érdekében bánnely ügyben szakmai konzultációt ke:tdeménye:thet a 
szakmai egységvezetónél. 

:{ V~·Ottl•édelmi s::JJ.hál.y7.JJ1 alapjá.n; 
.=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gaxdálkodéísi fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

:::.> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében illetve enyhítésében, 

=> ha rutelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy C!:,')'éb cselekmény következtéb~·n kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni 

::::> köteles a saJ:it használatra vásárolt nyen.anyagokat, elelnuszereket, irószereket é~ azon tárgyakat, eszközöket 
amelyekkel azonos az intézmén)ben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe \aló 
behozatalkor a portásnak \agy a szenezeti egység vezetőjének nyugtá\al, számlá\al vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben. fiókban stb.). 
munkahelyének. hivatalt helyiségeinek kellö zánságáról gondosko<lm, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
é.s távozáskN bezárni, a kulcsot magánál tartam, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

==> ha helyiség nyitá~ előtt eröszakos behatolá~ nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellen 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetÖJénck é:. az igazgatónak. 

::::> amennyiben nagy értékii gép. ben."tldezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
őr,résérül és elzarásárúl. 

A munl<-akörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogsl.abályok, belső szabályzatok, szakmai pwtokollok.. 
hatályos v1:zctöi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

Ill.2.4.l.2. On·os konzultáns (addiktológus szakon·os) 

1\1 onos kon1ultánst a7 igazgató bíz1a meg. 

Felad1tta: 
-~ közremüködik a mult1d1szc1plmam teamben. 

--> konzultációs há1tc1t:t bi7.tosh a szolgáltatásban dolgozók részére, 

:=> h1·11va1kn1a.;1 i'me:rc·táta<lá~i tám0ratá~t n)újt 

Re~zletes felada1all a megbízasi sLcrzödés tartalmazza 



III.2.4.2. Pszichiátriai betegek közösségi ellátása 

Vonalkow jogszabál~: Szt. 651A. ~-

111.2 . .i.2.l. Szociális munkatársfrerápiás munkatárs/Gondozó 

Közvetlen felettese a S7.akmai egy:'égvezető. 
T á\olléte, akadályortatása e5etén a szakmai egység vezetÖJe, vagy az általa megbízott személy helyettesíti. 
A s1.akma1 egység \'ezctö megbízása szerint szükség esetén. hclyeltesll más szociális vagy terápiás munkatársat. 
gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex segitségnyúJUíssal kezeli a szociális problcmáka1. 

:::::> figyelemmel kisérí a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 

=:> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételcnek feltételeiről. módjáról. 

:::::> fogadja a kérelmet, előkészíti az ellátotti jogvis1.0nyt kektke:r.tctö megállapodást. illetve a jogviszonyt 
megszüntető dok11mentác1ót, 

=:> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi énesítések ellátottak/törvényes képnselók altali átvételéről. 

=> tamogatja a pszichiátnai problémával élők felépülé5ét, rehabilitációját, 

=> felkutatja azokat a szociális problémák által é:íntcrt vagy veszélyeztetett egyénekel akik vélhetően 
jogosultak a szolgáltatásra. ezen belül kialakítja a szakmai intézmények. lakókörnyezet közötti kapcsolatot. 
részt vesz a közfü,ségi munkacsoport működtetésében, esetkonferenc1á4 antistigma-programot, szakmai 
rendezvényt szervez, szak.mai információszolgáltatást \égcz.. 

=> tanácsadást végez, ezen belül életvezetési. életvitelre vonatkozó, szociális. munkavállalási tanácsadást végez. 
szociális ügyekben tönénő segítést végez. egészségügyi, Oí\OSÍ, szakorvosi konzultációt, pszichológiai, jogi 
tanácsadást szervez, 

=> esetkezelést \égez. ezen belül felmén az állapotot, életvitelt, szukséglctet, gondozási tervet készít, 
kri2isintcrvenci6t, után követést végez. segíti a hivatalos ügyek intézését, 

=> mentális gondozást végez.. ez.en belül pszichoedukációt. stresszkczclést. agressziókezelést végez, segíti a 
gyógyszer-compilance-t. csoportmunkát szenez (önsegítő. hozzátartozói. tematikus), 

=> kész.ségfejlesztést végez, ezen belül az életvitel, kommunikáció, problémamegoldó készség, munkakeresési 
kompetenciák. társas kapcsolatok kíalakításának fejlesztését végez, 

=-> önállóan, egyéni gondozási terv mentén végzi a rehabilitációs tevékenységet, elsősorban az ellátottak 
otthonában. illetve tcvékenységtípustól függően az mté:cmény területén vagy egyéb helyszínen (programok). 

~ bevonja a munkájába az ellátott lakókörnyezetében megtalálható önkéntes segítőket, így különösen a 
családtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellátottal kapcsolatban álló önkéntes közreműködőket, swkség 
esetén az egészségügyi és szoc1ális alap- és s1.akellátást nyújtó intézményeket, 

~ fogadja az esetjelzéseket. felkészíti a szociális•tcrapiás munk.atán;akat az esetvitclre. 

::. a problémaelemzés és megoldás folyamatában szakmai ellenörzé~t végez, speciális problémák esetén értesiu 
a s1akemben. 

=> a gondozlm állapotváltozásainak figyelembevételé\el hatékony kapcsolatot tart a kezelőorvossal. 

házioí\ossal. a beteg környezetével. 

=> szcr.cz1 a rehabilitációs célú foglalkonatásr lehetWgek igén}'bcvctclét, ehhez kapcsolódó ösztönzó 
programokat dolgoz ki. 

=> s1en ezi a L.özösségi gondozók r1::ndszeres szakmai továbbk~zését. 

=> közfü,~ég1 munkacsoportot müködtet., 

::. a közösségi munkacsoportot az ellátottak szükseglcteinck megfelelően kell összeállrtani. bevoo\.a a 
gondozási, személ~i segitési feladatok hatékony ellátásához szükséges alabbi sumélyek.et 

• gondnok.. háziorvos, \edonö. pszichiáter, pszicluátriai gondozó. pszichológus. és 

• a sz.ociahs alap- cs szakellátás, a családsegítő szolgálat, a gyermekjóléti szolgalat. a gyámhivatal. a 
rehabilitációs szakértői szerv, valamint az állami foglalkliztatási szervként eljáró fővárosi és megyei 
kom1anyhnatal vagy az állami foglalkoztatást szen ként eljáró járási ( fövárosi kerületi) hivatal (a 
rovabbiillblill cn1itr állami tbglalkorulii~1 )Zen 1. az önscgilő és c1Yil ~rcrvcmek. a ~r.abadidő~ 
~1olgáhatá')t n)1.1j1ó intézmények képviselői. 

--:> vezeti a jogszabály és bels6 szabályzatok szerint s.1ükséges adnumsztráci6t, elké~zitt a felettese által kért 
kimutatásokat. "tatisztikákat. adatszolgáltatásokat, 
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~ haladéktnlunul írúsban túJékozttltJa a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal ös..v..cfüggésbcn 
felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

~ kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egi:;:,zi;égügyi llZOl~áltatókkal, 
intézményekkel más "Wciális intézményekkel az ellátottak houátartozóivat 

=> adatokat szolgaltat 1rasban az 1genybcvevö1 ny1lvá.ntartasba törtcnö jelentest kotelezettscg te!Jesitesel\cz a 
szakmai egységvezető ré.w.ére, 

=> figyelemmel kíséri a pályá:7.ati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban, 

=> felkérésre környezettanulmányt készít, 

nurtlu1cuaak ma.radelt 1an ellátasa érdekében bármely ügyben szakmai ~onzullác1ót kezdeményezhet a 
szakmai egységvezetöné1. 

A Vagyonvédelmi .'fzabályzuJ alapján: 
=> köteles a munka s7,ervezett.-.égét javítani, a munka és ga:alálkodási fegyelmet betartani, valamiut a 

b'ztons:igos és egészséges munkakörülmények 11 -gt..."'f' mtésébcn "szt \IC11rú és ·nnak ~zabályait icgtartani. 

=:> rendkivüli esemény •a~y kár eseten köteles részt venni az élet és bale~etveszély elháritá.~ában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az mtézmén)'l vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles kö:tvetlen felettesét tájékoztatni, 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszkö:r.öket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosith11tó be. az intézménybe való 
beoo'l.a\A\k~ éi \'>')t\Í€.Wö.k 'l'Q%'; A '»l/~JN~1.e\\ ei'J5'\:.% ...,el.x.\o)ének n:;~g\Íi'•?.\, '<>7.Í.m\í.'la\ '•?.%'J e'f,~~ ~.1."'1&\'Jh.'ta.\ 
bemutatni, 

::> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő :r.ártságáról gondoskodni, a nyílá.<1záró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor a.7. áramtalanításról gondoskodni. 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolá'I nyomát fedezi fel. a helyszín érintetlenül hagy'cJSa mellett 
köteles az esetet Jelenteni a szakmai egység vezetőjének s az '' azgatóru k 

=> amennyiben nagy értékű gép. berendezés állandó has7.ná1ója, kötdcs gondoskodrú annak biztonságos 
orzéséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabál):ok, belső szabályzatok, szakmai protokollok. 
hatályos \"ezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.4.2.2. Orvos konzultáns (addiktológus sz.akorvos) 

Az onos konzultánst az igazgató bízza meg. 

feladata: 
=> közreműködik a mult1diszc1plináris teamben, 
=:> konzultációs hátteret biztosít a szolgaltatásban dolgozók részére. 
=:- beavatkozá.~i. ismeretátadá~i támL'gatást nyújt. 

Részletes feladatait a megbízási szerződés tartalmazza. 
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111.2.5. Szell\·edélybetegek nappali ellátása szakmai Cg)Ség 

Vonatl..ozó jogw..abál): ~zt. 65 F ~ ( 1) bekezdes b) pont szemedélybetegck nappali ellátása 
Vezeti: a szakmai egységvezeto 

111.2.5.A. Stakmai egységvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Tá\'olléte, akadalyoztatása esetén helyettesíti az apoló-gondozó célu lakóonhon szakmai egysegvezetoJe. 
Helyettesíti az ápoló-gondozó celú lak.óonhon szakmai egyseg vezetőjét. 

\1uoka köri feladatai: 
~ vezeti, szervezi e;; ellenörzi a szenvedélybetegek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó szociális1terápiás 

munkatársak és gondo.lók munkáját, 

~ kiadja a sí'abadságengcdélyeket, 

~ vezeti és egyezteti a szolgáltatáo;ban dolgozó munkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti íveket 
egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a humánp0lítíkai munkatárs felé. 

=> közreműködik a szakmai egység közalkahnazottjainak minős1tésében, 

~ ~zakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak. 

~ figyelemmel kísén a szervezeti egységben a tárg)i es személ)i feltételek jogszabály szerinti teljesüléset, a 
munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét, 

~ figyelemmel kísén a ~zolgáltatások kapacitás kihasz.nálL<;ágát. jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot u 
igazgatónak, 

~ a telephelyek átmeneti leállása (pl. felújítá:-) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi Ill. 

ellátottak szociális ellátását, 

=> koordinálja a szolgáltatás rendezvényeit az éves programterYek alapján. támogatást nyúj t a rendezvények, 
programok szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál é!: lcszcrvcz1 az eszközök. 
berendezések. étel-, iuilelláunány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre tönénő kiszállítását. 

~ vezeti a szolgáltatással kapcsolat.Os admirus7.trációt, ellenőrzi a szakmai egy::.ég munkata.rsainak 
sz.olgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét., 

=> figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=> szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizi6t, 

=> figyelemmel kiséri a szervei:cti egységek munkáját, a szenvedélybetegek nappali ellátásában a s:r.ociális 
munkatársak/terápiás munkatársak/gondo:t.ók bevonásával kialakítja az egyes szolgáltatás elemek 
igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek, mosás, vasalás rendje), 

=> elvégzi a jövcdelemvizsgálatot, a jövedelem felülvizsgálatot, 

:::> a személyi térítési díj havi összegének megállapításához, a számlázási ügyintézőnek valid adatot szolgáltat, 

=> a díjhátralékot írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 

=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, 
várakozók, térítési dij) a K.ENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadott 
határidőig önellenőrzést végez, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

:::> helyszíni ellenőrzést végez a szenvedélybeteg ellátást végző dolgozók muukavégzésére vonatkozóan, 
amelyről írásban beszámol az igazgatónak, 

~ negyedévenk rcsll(:tescn 11ásban beszámol az igazgatónak a ~zakmai eg)Ség munká.iáról, 

~ rend.-:zeresen adatot szolgaltat az igazgató, a fenntanó. a Mag)ar .ÁJlamkln~tár. a Központi Suitisztikai 
Hivatal részere. 

A Vagyonvédelmi .\UJbályz.at alapján (a:. általa irányított s._ervezeti egységben): 
~ folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések, belsö S7.abál)'7.éltok 

előírá.~ainak megtartását, 

~ közrcm~k8dlk az Ínttzm611y rendjének 6s ba.tonsagl111ak meg!eremtésébert, a munkafogyelertt 
megszilárdításáhan, 
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az - mt' ..,, k1:r' -.ébe"l !ló 1ul· dc ~zándl'k 1san vagy gondatlan ' kár ítókl< 1 szemben - a c5clekmén) 
jellegétöl és súlyától függően - büntető, szabálysé1tési, kötelczeltségszcgési, illetve kártérítési eljárást 
kezdeményez az igatgatónál, 

-> clősegíll a személyi tulajdon védelmét, 

-> folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílászáró szerke1.ctck, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat 
szolgáló mechanikus vagy elektromos c:-..dcözök müködőképcsségét, 

~ a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a bctörésvódelmí célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos 
i!SZ• ,1.ök. r 1űl0dt'. : ··Qte. J.:>é~t ~l. lzi. a :íiszaJ . Wgl~ '- „.911rt. ..z.t:tónt.:l, 

> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvé<lclcmre, informatikai biztonsági védelemre 
és a személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását, 

~ talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit é:s a jogosult részére történő átadást jegyzőkönyvben 
rögziti, gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról, 

=> köteles részt venni a tulajdont fenyegető ve:oU:ély, kár clhátitásában és enyhítésében, rendkívüli esemény 
észldésekor a kárenyhítésben. az életmentö intézkedések meglétdébcn. 

> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni közvetlen felettesét, 

..:> tulajdont károsító rendkivüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni 
az igazgatónak, 

=> amennyiben a szervezeti egységben nagy értékű gépet, berendezést használnak, és annak nincs állandó 
használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárásáról. 

t nríti~i díjji;.'1ti\ .~Ulbá(\'1.0ta alapján: 
-'-> amennyiben olyan szabadidős programot szerve.l, melyért eseti térítési díj kerül meghatárotásra, táj ékoztatja 

az ellátottakat. 

A szervezeti Integritást sértő események eljdrá.frendje alapján: 
=> köteles az integritás tanácsadóval együttműködni, részére kéré~re adatot szolgáltatni. 

,4 .Uinö\itési _,zabá{vzat alapján: 
=> értékelöként részt Vt.'SZ a közalkalmazottak mínösítésében. 

Az Jrat/; ezelési lZ.abályzat alapján: 
=> éYente ellenőrzi az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik az esetleges szabálytalanságok 

megszüntetéséról. működteti a ~zcrvezett egy:>ég iratkezelését.. az atmenet1 irattárat 

A:. JnformatiJ.ai biztonsági ;)zabály:.at alapján: 
~ folyamatosan ellenórzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

.1 Tűzvédelmi szabályzat alapján: 
~ a Tüz\édelmi szabályzat l tpján. \égzi al. üzemeltetői dlenörzcshez kapc~olódó feladatait . 

.4 Humánpolitikai s:.ahúlyzat alapján: 
=> közremuk.'idik a sz..:J"\.eZell egy~gében munkát \/égzők munknkör átadas-atvételében. 

A /;özérdekü adato/; meghmerésére irányuló kérelmek teljesítbének, tm·ábbá a kőtele:.ően klJz:.éteendó" adatok 
nyilvánolságra hozatalának rendjéről száló s:abá(vzat alapján: 
...:> együttmfil.i'dik az adan édelmí 1 ísztviselövel, gondoskodik az intézményhez érkező közerdckű c?!'>!°Yagy 

közérdekből n)ih ánm• adattgénylésck tárgyát képe?:Ö adatok elöállításáról és az általános közzétételi hsta 
munkavégzésével ősszefüggé!'ben kcletkezc-tt adatainak összegyűjté~ért.l. közzétételi egységenkénti 
öss1e~ítéseről é::: az adat\ édehni ttsztYisdö ré«zért> történő me-gkiíldéséről 

4: Adah·édelmi é!> adatbi:tomági \:.abá(r:at alapján: 
--;. együttmlik6dik az adatvédelmi tiszt\belövel az adat\edelmet, az adatbiztonságot es az erimettek nfor 1ac10s 

önrendelkezési iogát crintö valamennyi ügyben. különösen ~z ad:i.t\agyonlehár fehétele. a7 adatkc1elési 
n)1l\'ántanás vezeté~, a belső képz6ck szeryezé-sc, a belso adat,edelm1 ellenörzésck lefol)' atása é-• a1 

adatvédelmi i1widensek jl•lzésr során 

:::> ellenőrzi az tTányitasa alatt álló szer.ezett egy~gnel folytatott te\ekenység~el fü.szefüggö adaC\edelrru 
előirások teljesül~!>et. 



::::. szük..«g eseten közrcmüködik az erdekmérlegeles1 tesztek elké~zíteseben és az adatvedelnu hatás\ izsgálat 
lefolytatasában 

~ a hozzáJárulá!-On alapuló adatkezelé~ek eseteben. az ellátottak \ onatkozásában. gondoskodik a 
hozzájárulások bes1.erzesérol cs tárolásáról. 

A nemdohányzók ~·édelmének és a dohányterméJ.ekfogyaszrá:,ának szabályzata alapján: 
::::. rendelkezésre jogosultkém eljár a nemdohányzók \OOelmének és a dohánytermékek fogya.-:ztásának s.z.abályzatában 

foglaltak s.t.ennt (ide értve a feljegyzéskészítést is) és hatósági eljárást kezdeményez. 

A munkakörébe tn.rtozo feladatokat a vonatkozó hataly~ JO~zabályok, belsö szabályzatok. szalmai protokollok, 
hatályos vez.etöi utas1tások es euka1 szabályok alapján latJa el. 

lll.2.5.t. Szociális munkatárs I Terápiás munkatárs I GondoLÓ 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatá~a esetén a szakmai egységvczctŐJe vagy az általa megbízott szemdy helyenesiti. 
A szakmai egységvezclÖ megbízása szerint helyettesít má~ szociális, vagy teráptá~ munkatársat, gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
::::. folyamatos és komplex segít.'iégnyúJtással kezeli a szociális problémákat. 

:::::- figyelemmel kísén a lakosság körében felmerülö alapszolgáltatási igényeket, 

=> felvilágosítást ad az érdelJödéik részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételének fellétcleiröl. módjáról, 

=> fogadja a kérelmet. előkeszill az ellátotti jog\'iszon)-1 keletkeztető megállapodást. illetve a jogviszonyt 
megszüntető dt)kumentációt. 

::::. gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes kép\'iselők általi átvételéről, 

::::. segíti az ellátott munkahelykeresésé~ tájékoztatást ad a képzési, átképzési lebetÖl'<.'gekről. 

::::> segíti az ellátotut a szociális ügyintézés lebonyolításában, 

::::> tanácsot ad a szociális szolgáltatásokhoz és támogatásokhoz, valamint az eg~z:,;égúgyi ellátáshoz való 
hozzájutás érdekében, az életvezetésre. életvitelre a munkavég-Lésre. a képzésekre. az oktatásra, a közüzemi 
szolgáltatókkal történő kapcsolatwt&ra, a személyes okmányokkal kapcsolatos, a tiirsadalombIZtosítási. 
nyugellátással kapcsolatos ügyintézcsre és egyéb speciális élethelyzetre vonatkozóan, 

= csoportfoglalkozásokat SLen ez. 

::::> nyitott klubfoglalkozáwkat, treningeket szervez. 

::::> közreműködik az ellátottat érintő krízishelyzet elháritá<;ában, illetve kezelésében, 

::::> utógondozást végez. 

::::> szük.'>ég szerint segíti az egeszségügyi alapellátáshoz, szakellátáshoz való hozzájutást. 

~ közösségi és családi szabadidős. kulturális programokat szen·cz. 

= megelőzési programokat szen ez. 

~ az adott klicnskör igényeinek megfelelöcn. mcntAllugiénés, pszicbológus1, pszichiáten tanácsadást. 
családterápiát szervez a szakemberek bevonásával, 

=> támogatja a speciális önszeryezödö csoportok létrejöttét. elősegíti müködésüket, 

::::. figyelemmel kíséri a gondozott fejlödését, 

::::> segíti a családok életvezetését, életvitelét, 

=:-- étkeztetés bi7.tosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére. szervirozza az ételt. a7 
étkezést követöcn részt \'esz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. jelzi az cllátottaktól érkező 
metmyiség1 és minó~égí kifogásokat az élelmezésvezetőnek. 

::::> az ellátott megbctegedese esetén szükség szerint gondoskodik az étkeztetés biztosit.á~ról és az étel házhoz 
szállításáról. szükség esetén kezdeményezi az ellátott házi segítségnyújtásba vonását ,·agy más szociális 
ellátás igény be\ etclet. 

::::- a HACCP előírásainak megfelelóen biztosít.Ja a telephely rendjét, tiszta"ligát. lugiénejet. 

::::> vezeti a JOgszabaly és belső szabályzatok szerint szükséges admimsztrác16t, elkészíti a felettese által kért 
k1mutat.isokat. stal!5Ztik.1kat. adatszolgáltatásokat, 

':::) haladéktalanul íri\ban tílJekozraua a közvetlen frlcttoét í.! rnunk.a\égrbe során rnn ar.zal öl\l\Zcfüggé:1bcn 
felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésröl. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

:::> kapc&olatot tart az uu~rniény eg:,éb swlgáhatásamak \ezetöivel, az egészsegügy1 szolgáltatókkal. 
intézmenycl.J;el. más s7oc1ahs m.tezmenyekkel. az ellatottak hozzátanozóival, 
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~ hgyeler nel kJ •l , <i p.hazt'!J ~dr„ kat. sikeres pal)ázatok e:-;eten akth szerepet \állal a programok 
szcrve:lési, lebonyolítási foladataiban, 

=> felkérésre kömyczcttanulmányt készít. 

A Vagyon 11éde/mi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

b ztons: 1gos és c11.ész..<:t g· ~s munkalr<lrfilmAnyet megteremtésében részt vrnni és annak szabalyait megtartani. 

= ~1,,fu"\~'ó\\h e~m>:.\\] '.i.t,'j "-'M 'i.<Rlhn \,.vt,~W,„ t~L'• · • ..;.Wi'ai nL .f,',~\ e:; \J„,~'~""1.-:.~'j ~\~,Í.'i\\·a:,<.~,Uó\, ?> \,.u; 

megelőzésében, illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdaml<'lon tudomására jut, hogy az íntézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszköwlret, 
amelyekkel azonos az intézményben i.c; fellelhetö és darabszámra nem azonosítható be. az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a !iZerve-teti egység vezető1ének nyugtával. számlával vagy egyéb bizon}'lattaJ 
'oem.uurtm, 

.:..> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezarni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni. 

~ ha helyiség nyitása előtt erös?.ak.os behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteru a szakmaj egység vezetőjének és az igazgatón1tk, 

=:- dmennyiben nagy értéku gép, herende7t's állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
ör..:éscro\ es e\zárásáro\. 

/\ munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jog:mibályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.5.2. Ügyfélszolgálati munkatárs 

Kö:zYetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén az Igazgató általa megbizon személ} helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem he-lyetlesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> ügyfelek fogadása. tájekoztatás, ügyfélirányítá~. 
=> ellátottak fogadása. 
~ intézményi telefonhívások fogadása, üzenetek rögzítése, tovabbítása, 
=:. a za\artalan személyi és teherforgalom biztosítás. figyelemmel kísérése. dokumentálása. 
~ az épülct működtetésével kapcsolatos n)ihántartások \ezetése és tárolása, 
~ recepciós helyiség tisztán tartása, fertőtlenítése. 

=> kapcsolatot tart a szakmai egység munkatársaival, 
::::- tovabbítja a leveleket, csomagokat, üzeneteket. postázás esetén értesíti a sofőrt, 
=> igc.:a) esetén segítséget nyújt a szakmai egység mwikatársainak. pi: fénymásolás. 
:::::> részt vesz az intézmény által szervezett rendezvények segítésében, 
=> figyelenunel kíséri a hulladékszállítási naptárt, és gondoskodik a hulladékiároló konténerek 

kihelyezéséről. 

=> gondoskodik az épület b1ztons:lgával kapcsolatos teendökrol tajtók. ablakok zárása. 
garázskapu zárása. riasztó rendszer beélesitése. stb.). 

Jár.ánn)al összefüggő feladatok - az cljárásrendnek megfelelően\ égz1: 
=> h:sthömérséklet meréset. dolo.1mcntálását. 
::::> kéz és fclületfertötlcnítés folyamatának ko0rdinálását 
~ betanja és betarui~ja a távolságt<irtást és a száJmaszk hel)·es használatát. 



A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
-=> köteles a munka szervezettségét j avítani, a munka és gazdálkodúsi fegyelmet betartani, 

valamint a biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és 
annak szabályait megtartani, 

=.> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt veruú az élet és balesetveszély elhárításában, 
a kár megelőzésében, illetve enyhítésében, 

··> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az íntbményi vagy személyi tulajdont veszély 
fenyegeti, illetve azt bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles 
közvetlen felettesét tájékoztatni, 

:=) köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon 
tárgyakat, eszközöket, amelyekkel a;r.onos az íntézményben is fellelhető és darabszámra nem 
azonosítható be, az intézménybe való behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység 
vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal bemutatni, 

.::::> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, 
fiókban stb.), munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a 
nyílászáró szerkezeteket napközben és távozáskor bc-.lámi, a kulcsot magánál tartani, a munka 
befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása 
mellett köteles az esetet jelenteni a szakmai egység Ve7.etőjének és az igazgatónak,amennyiben 
a nagy értékű gép, berendezés állandó basmálója, köteles gondoskodni anak biztonságos 
őrzéséről és el?..árásáról. 

111.2.5.3. Orvos konzultáns (addiktológus szakorvos) 

Az orvos konzultánst az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
~ lcözremiílcödik a multidi~zc1plináris teamben, 

:::) koruultac1ós há1teret bizto~ít a szolgaltatasban dolgozók részére. 

~ bea\'atko~i, ismeretátadás: támogatást nytijt. 

Részletes feladatait a megbízási szerzödcs tartalmazza. 
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111.2.6. Támogató szolgálat szakmai egység 

Vonatkozó jogszab:lly: Szt. 65/C.~. 
Vezeti: a s7.akmai egységvezető. 

Közvetlen felettese az iga7.gató. 

111.2.6.A. Szakmai egységvezető 

Távolléte, akadályoztatása esetén a fogya!ékosok nappali ellátása szakmai egységvezctOje helyettesíli. 
Helyettesíti a fogyatékosok nappalt ellátásának szakmai egység vezetőjét. 

\1unkaf..öri feladatai 
~ vezeti, szervezi és ellenőrzi a támogató szolgáltatásbru1 dolgozó gondozók, segítők 1mmkáját, 

=> kiadja a S7.abadságengedélycket, 

=> ve7.cti és egyezteti a támogató szolgáltatásban dolgo:zó munkatársak s7..abadság nyilvántrutását, a jelenléti 
íveket egyezteti, é~ minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljutatja a humánpolitilúli munkatárs felé, 

=> kÖ7..rt:müködik a t.•mogatt szolf, .. ··3ta.s ~özalkalmazon1ama1 n1mós1t.:seben, 

=> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 

=> figyelemmel kíséri a szakmai egységben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szcnnti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét, 

=> figyelemmel kíséri a szolt;áltatá,.l,k lcapadtfo.!I kihasználtságát, jelzi a tartó . ..m fennálló lcihasználatlanságot az 
~witónak., 

-? vezeti a szolgáltatással kapcsolatos admintsztrációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

~ figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapouít, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=> sze ezi a esetmegbeszéléseket, a szupervíziót.. 

=:> el\égzi a jövedelemvizsgálatot. a 3övedelem felülvizsgálatot, 

= a szociálisan nem rászoruló ellátottak esetében megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítést 
díj ha\i összegét. a számlán szereplő végösszeggel egyezöen beszedi azt. és befizeti a házipénztárba, 

~ a dljhátralekot írásban. minden hónap .20 napJáigjelzi az igazgatónak, 

=- napi jelentést készít a napi ellátotti igénybc„étei.re vonatkozóan, adatot szolgáltat (fehétel. megszüntetés. 
\árakozók, térité~i díj) a KFNYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadon 
hatándöig önellenőrzést 'égcz. 

=:> haladéktalanul írásban tájékozta!.Ja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal ösc;zefüggésben 
felmerülö rendkívüli eseményekröl. ellátotti kérésröl, felkérésrö!, az ezzel kapcsolatban telt mtézkedésról. 

::::> helyszini ellen6rzést végez. a támogató szolgáltatást végző dolgoz.ők munkavégzésére \onatkoz6an. amelyről 
írásban beszal!lOI az igazgatónalt' ... 

~ negyedevenle részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 

~ rendszeresen adatot szolgaltat az igazgató, a fenntartó. a Magyar Allamkincslár. a Központi Stansnikai 
Hivatal részére. 

A J agyonvédelmi s:.abály;.at alapján (a:. általa irányitott s:.ervezeti egységben): 
~ fol>amatosan ellenőrzi a vag>onvédelemmel kapcst>latos jogsz.ahál)'i rendelhz.ések. belső szabál)-7..atok 

elöirásainak meg1arta4'á1. 

~ közreműködik az intézmény rendjének é!' biztonsagának megt~·remtésében. a munkafegyelem 
meg~z1lárdításában. 

:::- az mtézmén) kezeleséhen álló tulajdunt szándékosan \ag) gt>ndatlanul kár0sítóJ..kal szemhen - a cseh~k.men) 
jellegétől és súlyától függöen - büntető. szabál)Sértésí, kl'-tt!lezenségszegés1, illet\ e kártt:ritési eljárási 
kezdeményez az igazgatónál. 

=:> elóscgitt a .;zemél) 1 tulajdon \éde-lmét. 

:::::- folyamato~an ellenörzi é, dlenoriz1e11 a nyil:íszáro ~zerkezetek. zarszerkezetek. a betöré:i,éddmi tcl0kzit 
~zolgaló mel'hamklls \ag' eld„1rt'ffi()~ eszközök muköuőképc~!'.égét. 

-:. a nyílászáró szerkezetek. zárszerkezetek. a betórés,cdelm1 cek~kat swlgáló mechamku~ \agy elektromos 
c~zk(~zck müködt•sképtelen~egt't jel1i a műwak.i-logiszlikai csoport\ ezc1ónek. 



:.:::> rendszeresen ellenorzt a vagyonvédelemmel kapcsolatos titol-védelemre. mfonnaukai biztonsag1 \.édelemre 
és a szemelyes adatok védelmere vonatkozó ~balyok megtartásár. 

=> talált targyak esetében, a megtalálás körúlményeit és a JOg0:>11lt részére tönénő at.adást 1egyzé\kónyvben 
rögzíh, gondo kod1.k az át\etcli elismervény kitöltéséról es annak tárolasáról, 

=> köteles részt \enni a tulajdont fenyegető \e<::zély, kár elhárításában és enylutésében, rcndkhüli esemény 
észlelésekor a kárenyhllC<.ben. az életmemö intézkedések megtételében, 

=> hatáskörét meghalado esetben és rendkivüli esemény ész.lclések.or köteles értesi1e11i köz' etlen felettesét, 

=> rulajdonl károsító rendkivúh esemén)'TÖI vagy cselekményről történő tudomasszerzés esetén köteles Jelezni 
az igazgatónak, 

= amennyiben a szervezeti eg)·scgben nagy érekü gépet, berendezést hasznainak. és annak níncs állandó 
használója. köteles goodoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárásáról. 

A Térítési díjfizetés s:abá(r~ta alapján: 
=> amennyiben ol)an szabadidos programot szervez, melyén eseú térítési díj kerúl meghatározásra, tájékoztatja 

az ellátottakat. 

A szervezeti integritá'il ~értő események eljárásrendje alapján: 
~ köteles az integntás tanacsadóval együttmüködru, részére kérésre adatot szolgáltatru. 

A Jfinősitési s<,abá(1·uit alapján: 
~ értékelóként rés7.t ,·esz a közalkalmazottak minosítéscbcn. 

Az lratkeulési szabá(r:Pt alapján: 
~ évente ellenőrzi az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik u esetleges s?.abalytalanságok 

megszüntetéséröl, múködtcti a szervezeti egység iratkezelését, az átmeneti irattárat. 

Az Informatikai biuonsági szabályzat alapján: 
=> folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

A Tíir;véddmi SUlbú/y-.JZI alapján: 
~ a Tüzvédelmi 67.abályzat alapján. végzi az üzemeltetői ellenőrzéshez kapcsolódó feladatait. 

A H111n1ÍnpoliJikai st11bályr.at alapján: 
=> közreműködik a szervezeti egységében munkát végzők munkakör átadás-átvételében. 

A közérdekű adatt>k megismerésére irányuló kérelmek te/je5/tésének, továbbá a kiJlelezően közzéteendő lldatok 
nyHvánosságra hozatalának rendjéről szá/ó szabályzat alapján: 
:::> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy 

közérdekből nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és ~ általános közzétételi lista 
munkavégzésével összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti 
összesítéséröl és az adatvédelmi tiS7.tviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
=> együttműködik at. adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 

önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési 
nyilvántartás vezetése, a belső képzések szervezése, a belső adatvédelmi cllcnőr.1.ések lefolytatása és az 
adatvédclnú inci<lcnsekjelzése során, 

=> ellenőrzi az irán.vitása alatt álló szervezeti CJ?Ysé.gnél folytatott tevékcnvsé.1?.1?cl összefüggő adatvédelmi 
clöirások telje ksét 

::::- s:zükség esetén közreműködik az érddunérlegelés1 te"2lek elkészítésében l'S aL adan.edelmi hatáwiz.-.galat 
lefol ytatá."3ban. 

:::> a hozzájárulá~n alapuló adatkezelések esetébt,-n, az ellátottak vonatkoá...;ában.. gondoskodik a 
hozzájárulások beszerzéséről és tárolásáról. 

A nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának sZ11há/yzata a/apján: 

~ rendelk:~ Jogosultként eljáf a nom.dóhányió.k védelmének ég a dohánytmnékek fogyasztámk s1llbálVLJtában 
foglaltak Sí'.eónt (ide értve a fcljcgyzéskészít.ést is) és hatósági eljárást lre7.deményez. 
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A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogs„.abályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

IJI.2.6.1. Terápiás munkatárs 

Ki)zvetl1·1; felett,·:;e a· - 1kxru.: ,.,„j .r ·ez· 
1 rrvdt\&1t, <lii.aűi,\ym\<1'(l'()a Cb~én a ':>W'i•.rnm "eg)'":>~e2e'loje vo.1gy ti-i Mn\a meguv.1.m. ":>ll:mdy 'netyC\tc~m. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint helyettesít más terápiás munkatársat, gondozót, segítőt. 

Munkaköri feladatai: 
~ folyamatos és komp „x ~ )t;;Pb • ÚJ.'.. ~1 kt '.eli a .• t1.ciál ~1r(,"(c:mah .... 

=> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket, 

=> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, 

=> fogad111 a h~relmd, előkészíti az ellátotti Jogviszonyt keletkeztető megállapodást, tlletve a jogvi!IZOnyt 
rue~'i:l.Ünt.etc1 dokumerua :uJt, 

=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 
átvételéről, 

=:. szervezi a fogyatékos személyek lakókörnyezetben történő ellátását, segíti a lakáson kívüli közs:.wlgáltatások 
dérését., valamint élet>itclük onálló~.t~a~ me~órzése mellet! a lal.áson belüLi sQeci.a.I e; set,itségoyú!l&t 
biztoslt. A szolgáltatást úgy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellátási területen élő valamermyi 
fogyatékossági csoportba tartozó személyre kite!Jedjen, és s7.olgáltatá.~j - a háziorvos javaslatának 
figyelembevételével - az egyéni szükségletekhez igazodjanak. 

::::) me~zervezi a szál 1tó SL.· lgáltatásboz aló hozzá1utast, 

=:. támogatja az önszcrvczödö csoportokat, 

=:> segíti a gyógyászati .segédeszközökhöz való hozz.ájulást, 

::::) ~gitt a közös~g1, kulturfüs és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt, 

= állapotjavító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít k1, 

= segiu a fogyatékkal éló személy általános egészségi állapotának és a fogyatéko::.sága Jellegenek megfelelő 
egészségügyi, szociális ellátásokhoz való ho;i:zájutást. 

= jeltolmácsot közvetít ki. 

=:> a személyi segítővel közösen megtervezi az egyénre szab<>tt szolgáltatáM. 

= figyelemmel kíséri a szállítást végzö gépjárművek műszaki állapotát, a fogyatékos személyek szállítására 
rnló alkalmasságát. haladéktalanul jelzi a műszaki problémát a műszaki, logisztikai csoportvezetőnek, 

::::) kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak \czetőivel, az egésZ!-égügy1 szolgáltatókkal. 
intézményekkel. más swciális intézménydckel. lakóorthonokkal, oktatási inténnényckkeL az ellátottak 
hozzátartozói„ al. a civil szen·czetekkd, 

=> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a prognuook 
szervezési, lebonyohtási feladataiban. 

=> felkérésre környezettanulmányt készít , 

= i;zervezi a szervezeti egyseg dolgozóinak rendszeres szakmai tO\ ábbképzését. 

A ~· agyonvéilelmi szabályzat alapjan: 
= köteles a munka ~zer.c.:zettsegét javítani, a munka es gazdálkodási fegyelmet betartani. valamint a 

biztonságos é~ egészséges munkakörülmények megteremté">ében részt venni é~ annak szabályan megtartani. 

=: rendkhüli e~emény 'agy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában. a kár 
megelözéseben illet've cnyh1tését>en, 

~ ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyt tulajdont \cszély fenyegeti. ilktve azt 
bűncselekmény vagy cg)éb cselekmény következlében kár érte, kötele' köZ\etien felettesét tájékoztatn. 

=> köteles a saját ha-.ználatra ,·ásároh nyersanyagokat, élclm1szcrekct. 1rószcrckc:t és a;i:on tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézmenyben is fcllelhetö és darabs.>:ámra nem azonosíthato be, az mtézmén~be -..aló 
behozatalkor a portásnak \'ag~ a szenczeti egyseg \ezetö,1enck nyugtával. szamlával \agy eg)cb bizonylattal 

bemutatru, 
~ munkaidő alatt kótcles sz.emclyes tárgyait megfelelően órni {zárral ellátNt szt:k.rényben. tiókban stb ). 

munkahelycnek. hl\atah helyiségeinek kello z.artSágaról gon<loskodm. a nyilaszáro szerkezeteket naplo.zbcn 
~s tá\ ozáskor bezárni. a k-ulcs.ot magánál tartani. a munka bcfeJczesekor az áramtalanításról gondoskodni, 

~ ha hel)1ség nyitása elótt eroszakos behatolás nyomat fedezi fel. a hel)szin érintetlenül hagyasa melle<t 
kötele.~ az esetet jelenteni a szaJ...mai egység vezctöjenek és az igazgatónak. 



~ amennyiben nagy ertéku gép, berendczcs állando használója. köte!es gondoskodni annak b1Ztonságo' 
őrzéséröl és elzárásarol. 

A munkakörébe tartozó tcladatokat a \Onatkozó hatalyos jogszabruyok. belső 1;zabályzatok. szakmai protokollok, 
hatályos vczetót utas1tások C:s euka1 szabályok alapján latja el 

111.2.6.2. Gondozó 

Kö7.vetlen felettese a szakmai egységvezetó 
Távolléte, akadályoztatá~a esetén a gondozó helyette~iti. 
A szakmai egységvezető megb~'<l szennt helyettesít má." gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
~ a1 ellatásban reszesülö fogyatékos személy aktiv közreműködésével scgíMget nyújt a fogyatékos ember 

• személyi (higiénés. életviteli, életfenntartási) szükségleteinek kielégítéséhez. 

• a társadalmi életben való teljes jogú reszvételhez. 

• az önálló munkavégzéshez. tanulmányok folytatásához. 

• szoctáhs es egészségüg}1 szolgáltalások igénybevételéhez. 

• kulturális. müvészet1, sport. szabadidős tevékenységek 'liégzéséhez, 

=> az ellátott igényeihez rendelve, az ellátoct ak-tuális fizikai, szt>llem1. mentahs állapota függvényében, az 
ellátottal együtt, és a.t.t segítve elvégzi az lntézmény által használt „Személyi st>gités tevékenységi kódjai" 
megnevezésű dokumentumban szereplő tevékenységeket. 

=> jelzi a ~wlgáltatási igényeket a szakmai egységvezetönek. 

=> részt vesz a r.a\ L 'heti szolgáltatási terv összeállításában. 

=> ponto~an és naprakészen \ezcti az adm.iniSZtrációt, 

=> naprakészen vezeli a jogszabályban, belső ~z..abályzatokban meghatározott. munkája.hoz szükséges 
dokumentációt, 

=> a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan adatot szolgáltat a szakmai egység 
vezetője részére, 

~ gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottakltörvényes képviselők általi 
átvételéről, 

~ a személyi térítési díj havi összegének megállapítása.hoz, a s7.ámlázási ügyintézőnek valid adatot szolgáltat, 

~ a dljhátralékot írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi a szakmai egységvezetőnek, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen folettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

7 részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervízión, 

=> kapcsolatot tart a civil szervc-1.etekkel. 

A Vagyonvédelmi s1.t1bályr.a1 alapján: 
:::> köteles a munka s.t.crvezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyebnct betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
büncsclekmény vagy egyéb cselekmény kövctkeitében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

=> köteles a saját hasznal.itra vasárolt nyersan)agokat. élelmiszereket. iroszereket es azon targyakat, eszközöket, 
amelyekkel vonos az intézményben is fellelhetó és darabszámra nem azonosítható be. az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezet6jénck nyugtával, számlával \Ug} egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidö alau köteles személyes úll-gya1t megfelelően óvm (zárral elláton szekrényben. fiókban stb.I, 
munkahelyénelr., hivatali ht:lyiségeinek kellő zá.rtsligáról gondo:;kodni, a nyílászáró szedoczcteket napközben 
és távozáskor bcz.ámi, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanítá.~l gondoskodni, 

=> ha hclyisé$ nyitá~a elől erőszakos behatolás nyomát fedezi fol, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 

köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy értékű gép, bcrendczcs állandó használója, kőtcles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 
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A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályosjogszahályok, belső s1.abáJyJ".atok. s:r..abnai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabáJ~,k alapján látja el. 

111.2.6:3. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a segítő helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint helyettesít más segítőt. 

Munkaköri fe ladatai: 
=> a személyszállítús végzésével biztosítja fogyatékos személyek részére a közszolgáJtatásokhoz való 

hozzáférést, 

'=> megteremti a biztonságos személyszállítás feltételeit a s.tállított személyre, a gépjárműre, a szállítás 
körülményeire figyelemmel, 

=> je!Li a szolgáltatái1í igényeket a szolgálatve7.etőnek, 

=> rés:l1 vesz a havi/heti szolgáltatási terv összeállításában, 

=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisztrációt, 

=> vezeti a gtpjármlivet a mmdenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozó biztonsági elöirásoknak, 
utasításoknak megfelelően, 

=> naprakészen vezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban meghatározott, mw1kájához szükséges 
dokumentációt, 

=> a KENYSZI nyilvántartáshoz a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan adatot swlgáltat a 57,akmai egység 
vezetője részére, 

=> gondoskodilc az ellátottaknak címz.ctt intézményi értesítések ellátottak/törvényes képvi<JClők általi 
átvételéről, 

=> feleLesének utasítása alapján el,égzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatáo;i feladatokat, 

=> szükség esetén személyszállítá~t végez, a szüksége~ leveleket postára 'iszi. \agy személyesen kézbesiti a 
címzett részére. 

=> munkaidő beosztásnak megfelclöen. az mtézmény gépjármü\ével a kifc:\zöhel}Ti'.:I az idösek otthonába. az 
idősek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szállít, betartva a higiéniai elötrásokat. 

~ a hónap utolsó munkanapján köteles teletankolni a gépkocsit, és úgy leállni kijelölt garáz..;ba. illetve 
parkolóhelyre a Gépjárművek igénybevételének és használatának szabályzata szerint. 

=> baleset c<;etén segílSégct ad, értesíti a megfelelö szerveket (rendőrséget). felettc.<:ét Gépjároűvek 
igénybevételenek és hasznalatának szabályzatának megfelelően. 

'=> résZt vc:sz a wzeto1 enge 1
} érényesítéséhez szüksége~ időszakos orvosi \'1zsgálat<.>n. 

=> figyelemmel kíséri a közlekedési s1.ahályok váltL>zását, 

~ haladél..-talanul írásban tájékoztatja a kéiZ\etlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggé~ben 
felmerülo rendkí\'üli eseményekről. ellátotti kérésről. frlkérésról. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

4 Vagy,mvédelmi s:.abály:.at alapján: 
~ köteles a munka szenezettségét javítani. a munka és gazdálh>dási fegyelmet betartani. valamint a 

b1ztonságo~ és egészséges munkakörülmények megteremtésében ré~zt venni ~ annak szabályan megtartani. 

~ rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet é~ balesetveszély elhárításában, a kár 
megelözésé~n 11let\e enyhítésében. 

:=;, ha hitelt érdemlöen tudomására jut, hogy az intézményi vagy szemelyi tulajdont 'eszély fenyegeti, illet·•e azt 
bűnc~elekmény vagy egyéb cselekmény kö\'etkeztében kár éne. kötele:.- k0z\etlen felettei;ét táJékoztatni. 

~ köteles a c;aját ha'>ználatra vásárolt nyersanyagokat. delmiszereket. íroszerd.:et é.;; azon tárgyakat, eszkózéiket. 
amelyekkd azonos az mtézményben is fellelh~ö és darab!l'z.ámra nem awno'1itható be. az intézménybe való 
behozatalkor a p0na~nak vagy a szenezeti egység vei'etöjfoek nyugfá\al, számlí11r.tl \agy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 

:o munka1dó alatt köteles személyes tárgyait megfelelően ómi (zarral clláton szekrén~ ben: fiokban s1b.,1, 

munkahelyének. hi\'atali helyiségeinek kellö zártságáról gondosk0dm, a nyílászáró szerkezeteket napk\\1.ben 
és tán•zA$kor bezárni. a k-uksot mag~nál tartam. a munka befejezóekor az áramtahmJt.isról gondt1~k„><lni. 

~ ha helyiség nyná'a elótt erősz.akos hehatol:ís nyomát fedezi fel. a helyszín énntctlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egyseg vezetőjének és al. igazgatónal.., 



::::> amenn~ibe11 nagy érlékü gcp. bcrenJat-s allaudó ha. .... wálója. klilel~s gunJo<.k~1Jui aiu1ak biztonságos 
őrLéséről és elzárásáról. 

A munkakórehe tartozó föladatokat a vonatkc.'zo hatályos 1ogszabályok. bebú s7.abályzawk. szakmai prniokolk'k. 
hatályos \czctö1 utasítások é:-. etikai szabályok alapján látja cl 
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HI.2. 7. Ápoló-gondozó célú lakóotthon szakmai egység 

VonatJ..ozó jo~s1.abáh Szt ~5/A. § (3) bekezdés ah) alpont 
\ i.U.~\·. '& ~7..akm?li ~%'J\,\;'(,'l\:.1.\.\Ö 

111.2. 7.A. Szakmai egységvezető 

'.l\.ozvct\cn fe\enese az 1gazgato. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a pszichiátriai betegek nappali ellátúsa és szenvedélybetegek nappali ellátása 
szakmai egységve-.tetöje helyettesíti. 
Helyettesíti a pszichiátriai betegek nappali ellátása és szenvedélybetegek nappalt ellátása szakmai egység 
vezetőjét valamint a fejlesztő pedagógust 

~tunkah.öri íeladatai: 
=> vezeti, szervel.i és ellenőrzi a lakóotthon munkatársainak munkáját, 
=> kiadja a szabadságengedélyekct, 
=> vezeti és egyezteti a munkatársak szabadság nyilvántartását, 
=> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 
=> figyelemmel kíséri a szervezeti egységben a tárgyi és személyi feltételek jogsz.abály szerinti teljesülését, 

a IDlln.lafel teleket az e 1 ;1.totti krs.z.ámh1 „ ~o.:o 'b'.l~ .ioz.ö ..:t&ám l.l.J!g..; .. .:t, 

=--> felvilágosítrult ad a:.: érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, 
módjáról, segíti az érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában, 

~ koordinálja a lakóotthon rendezvényeit az éves programtervek alapján, támogatást nyújt a 
rendezvények. programok s:r.ervezéséhe-,„ szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az 
eszközök, berendezések, étel-, italcllátmány telephelyre vagy l\.'tldezvényhel ,,zínre történő kiszállítását 

~ \ ezctí a szolgáltatással kapcsolatos admínísz:trációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs teveken)ségét. 

::::· figyelemmel kísén a dolgozók mentális állapotát. Javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni 
intézkedések megtételere. 

~ napi jelentést készít a napi ellá_tott1 igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. 
megszüntetés. várakozók, térítési díj) a KENYSZI rend-.zerben a napi ellátotti igénybevételre 
vonatkozóan, és a megadott határidőig önellenőrzést végez. 

~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése <:orán vagy azzal 
összefüggé:-ben felmeriilö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről. feLl.;éré:-ról. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

::::. ellenőrzést 'ége7. az dolgozók munkavégzésére \ onatkoz.óan. amel)Téil írásban b\."sí'.ámol az 
igazgatónak, 

:;- negyedévente részletesen irasban beszámol az igazgatónak a s1.akmai egyseg munkájáról. 
::::. rends1ere:-en adatot szolgaltat az igazgató. a fenntartó, a Magyar Allamkinc~t.ár. a Központi Stat 1sztikai 

Hivatal részére. 
:::::!> ellátja az önkéntesek foglakoztatásával es az iskolai közösségi szolgálatot telJesító diákok munkájával 

kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 
~ közreműködik a különbö1.ö szociális képzést foly1ató ol..iatási intézményekből érkező hallgatók 

terepgyakorlatának megszer\'ezés.:ben. 
=-!> figyelemmel kíséri a pályálati kiírásokat. előkészíti a palyáJ.atokat, sikeres pályáz.atok esetén aktív 

szerepet vállal a programokszer\'ezés~ lcbony1 ·itt.asi fdad.ataiban. 
::. folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szoci áh:-. problémákat, 

~ fel\ 11ágositast aJ az. érdelJődók részére a s:zolgáltatás tanalmárol, igen) be' ételének fi:ltérekirol. 
módjáról. 

-::> fogadja a kcrdmet. előgondozást 'égez, elők~szíli az ellátott1 JOgvic;.1.onyt keletkeztető ml·gallapodást, 
illetve aj0g\iszonyt megc;zümet15 dok"Umcntacíot. 

--:> e!\ég7.1 a JÖ"'cdeh:m- és 'agy,1nnLSgalatol. 

=> seg11i az ellárottat a beköltözésben es a be11leszkedésben. 
~ megállapitJa a s1.ámlaza!- alap1aul ~zolgálo szemt"lyi térítési d1J ha' 1 ő'Sz.egét. a dijhMrnlekot !dsban, 

minden hónap 20. napjáig jelzi az 1gazgatöna"-. kezJemén~ ezt a diJkülönbözet megfizetöének. 
rc::ndezését M eilátottal. a hozzátartozókkal. erre k.ötelahetö más ::-zemellyd, 



:e> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 
átvételéről, 

"-> segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, egyéni és csoportos fejlesztő programokat 
szervez, 

":.> szervezi a terápiás jellegű foglalkoztatást, 

=> részt vesz az ápolási-gondozási lap, feJlesztési terv ös.~zcállításában, megvalósításában, módosításában, 

="> szerved és végzi az intézményben élők mentálhigiénés gondozását, 

=> segíti az ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését, 

:-:> elősegíti a hjtélet gyakorlását, 

=> szervezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, 

=> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot és étrendet az ellátottak részére. Jelzi 
az ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi kifogbok.at az élclmc7.ésvezetőnek, 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely n,'tldjét, tisztaságát, higiénéjét, 

=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal, hozzátartozókkal, rokonokkal, 

:"? ve;i;eti a jogszabály és belső szabály:tatok sz.crint szük.'légC8 adminiszt.Iációt, elkészíti a felettese által 
kért kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=-> szervezi az érdckképviseletí fórum munkáját az elnök iránymutatásával, lakógyűlést szervez, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 
öss:r.efüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kéresről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, 
intézményekkel, más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 

=> figyelemmel kíséri a pályáati kiírásokat, sikeres pályázalok e;etén aktív szerepet vállal a programok 
szervc.."Zési, lebonyolítási feladataiban, 

=> felügyeli az infekciókontroll intézményi megvalósítását. járványidöszakban a pandémiás terv 
figyelembevételével, 

=> folyamatosan figyelemmel kíséri a COVID-19, illetve egyéb járvány kezelésével kapcsolatban kiadott 
szakmai irán)'mutatásokat javaslatokat, protokollokat, gyüjri a hivatalosan beérkező információkat. és 
előkészíti az imézmén)'i szintű szakmai intézkedési java.c;latokat, 

-=> &Járvány ideje alatt az intézmén}'i intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően koordinálja ajánány 
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kíséri a \édöeszközök meglétét, a dolgozók oktatását. a 
higiénés és zsilipelési szabályok betartását, a személyi feltételek alakulását, az izolációs rend 
megtartását, az erintettek tájékoztatását, 

-::) a jánány 1de1e alatt fokozott figyelemmel kíséri a személyiségi, ellátotti 1ogok érvényesülését, a 
kapcsolattartás biztosítását, az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelemmel a különleges 
adatok védelmére, szükség esetén kezdeményezi az ellátottjogi képviselővel való konzultációt, 

=> ellátja a járvány ideje alatt szükséges adatszolgáltatási a hivatalos szervek felé. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján (az általa irányított :,z.ervezeti egy:,éghen): 
=> folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések. belső 

szabályzatok elöí.rásainak megtartását, 
=> közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében. a munkafegyelem 

megszilárdításában. 
=> az intézmény kezelésében álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben -

a cselekmény jellegétől és súlyától függően - büntetö, szabálysértési. kötelezettsegszegési, 
illetve kártérítési eljárást kezdeményez az igazgatónál, 

=> elósegíti a szemelyi tulajdon védelmét. 
=> folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílászáró szerkezetek, zarszerkezetek. a 

betörésvédelnu célokat szolgáló mechanikus ,·agy elektromos eszközök működőképességét, 
:.:::> a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy 

elel1romos eszközök müködésképtelenségét jelzi a műszaki-Jog1sztikai csoportvezetőnek. 
::::> rcndszcrcsm ellenőrzi a vagyonvédelffillllcl kaixsolatos titokvédelemre, infonnatikai 

biztonsági védelemre és a személyes adalok védelmére vonatkozó szabályok megtarlásM, 
~ tnlált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult ré$Zérc történő átadá3t 

jC!,')'ZÖkönyvben rögzíu, gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról, 
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=> köteles részt venni a tulajdont fenyegető veszély, kár elhárításában és enyhítésében, rendkívüli 
esemény észlelésekor a kárenyhítésben, az életmentő intézkedések megtételében, 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkí'vüli esemény észlelésekor kfücles értesíteni közvetlen 
feletct. ;ét, 

-=> tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történ() tudomásszerzés esetén 
köteles jelezni az igazgatónak, 

=> amermyiben a szervezeti ct:,>ységbcn nagy érékű gépet, berendezést használnak, és annak nincs 
állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről é:. elzárásáról, 

::.> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 
b1ztPn!- ,,gos ; egészséges munkakörülmények megteremtésében ré~zt venni és annak szabályait 
megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles rést.t venni az élet és balesetveszély clhárításúban, a kár 
megelő,.;ésében ille1ve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, 
illetve azt bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtébcfl kár érte, kuteles l .>Z' e 1 o fele•tesét 
tájék()z.tatni, 

=> köteles a saJát bastnálatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, 
eszközöket, amelyekkel azonos a7. intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az 
inté..i:ménybe való behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával 
vagy egyéb bizonylattal bemutatni, 

~ munl..irlő alatt köt<"les személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben. fiókban stb.), 
wi.w.\,~i'J~.;\.., \-.\ .~t.a.h ~'-l]Í.$(.'t',~•w~l„ kdl~ 7.~;;r.W.iu:~l b-"··..13~~\, "' \\)i.lá1:,„.;.fü 'i>~t\..~1...:.t„:.\:„a 

napközben és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befojezésekor a.: árruntalanításról 
gondoskodm, 

~ ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín éríntetlenül hagyása mellett 
köteles az esr.tct jelenteni a szakmai egység vezetőjénel és a7. igazgatónak, 

~ amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
örzl ' \'1} é:. ~!zárásáról. 

A Térítési díjfizetés .~za/Jályzata alapján: 
~ amennyiben olyan szabadidős programot szervez. mel)ért eseti téríté:;i díJ kerül 

meghatározásra, tájékoztatja az ellátottakat, 
~ adatot swlgáltat a térítési díjkülönbözet tárgyú megállapodások előkészítéséhez a jogász .„agy 

az erre kijelölt személy számára. 

A szen•e:.eti integritást sértő e.~emények eljárásrendje alapján: 
:: kö:e!e:. az integritás taná< ..!Jó\ 1 együttmüködni. részére kérésre adatot szolgáltatni . 

A .Wnő.~itési .\;:abály:at alapján: 
=> ertékelöként részt \'esz a közalkalmazottak minősítésében 

A:: lratke:.eléfi 5:,abály::at alapján: 
~ évente ellenőrz1 az Iratkezelési szabályzat vcgrehajtását. intézkedik az esetleg~ szabái>1alan<.ágok 

megszünteté~ről. muködtctt a szen·ezet1 egység iratke1elé~t . az átmeneu 1rattarat. 

A;: lnformatil.ai bi::Jon.sági ':.abá{r::at alapján: 
-;::. folyamato$an ellcnörzi az Informatikai bizton..;ági ,-zabályzat rendelkezbeinek betnrtását 

A Humánpolitil.ai s:;abá{r:;at alapján: 
=> kö7reműködik a szeneztti eg;~gébcn munkát Yégzők munkakör átadás-átvételében 

1 kö:.érdekű adatok megi\merésére irányultí /iéulmd. teljes(t6éneJ., to•·áhhá a Áillele;:ően J..tJ:.:.éteendö adatol. 
nyifráno.s'iágra ho:.utalánaJ. rendjéréíl l:,,óltJ \-:,abály:.at alapján: 

-::- együttműködik az adat\'éde!mi tisztviselővel, gondoskodik az intézm~nyhez érkezö közénld.il ö vagy 
közérdekbe\) n~ilvánQt; adatigénylér:ek tárgyát kl.1>c~ö adatok elMlht:i~áwl ~ al álrala1w.; kcinrt~kli li<;ta 
munkavégzé~évcl összefügge$ben keletkezett adatainak éb.,zegyuj:ésérol. közzéteteli egy~eg~nkémi 

i's,zcsíté~érCI é~ az adar.édelmi tisztv1selíi ré~zfre történő mcgkiiídé~er0!. 



A:. ~dan·édelmi és adathi:Jonsági i:.abálr-::.at alapján: 
~ egyúnmuködik az adatvédelmi tisZlviselóvel a„ adatvédelmet. az adatb1ztl>nságot es az enntettek infonnációs 

ör.rcndelkezesi JOgín érint6 valamennyi ügyben. kűlönös.en az adahagyonleltár felvétele. az adatlezelés1 
nyih ántartá:. ve7.etésc. a belso képzesek szervezése. a bdso adatvédelmi ellenön.ések lefolytatása e<: az 
adat\ édelrru mcidensek jcJzé,e során. 

=> ellenorz1 az rrányuása alatt álló szenezeu egységnél folytatott tevékenységgel össrefüggö adar,edelm1 
elöirá.'iok teljesülését. 

=> sruk.ség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészíté~ben és az adat\'édelmí hatásvizsgálat 
lefolytatásában, 

=> a hozzája.ruláson alapul.) adatkezelesek esetében. az ellátottsk vonatkoz.a,.;ában. gondoskodik a 
hoz..zájárulások bc<;zcrzé-.éról és tárolásáról. 

A Tü:.i·édelmi .s:.abály:.at alapján: 
=> a TÜZ\'édelm.i szabályz.at alapján. végzi az üzemeltetói dlenőrzéshez kapcsolódó feladatait 

A nemdohányzók i•édelménd b a dohánytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
=> rendelkei.ésre Jogosultként eljár 3 nemd0hányzók védelmének és a dohán)'termékek fogyasztásának szabályzatában 

foglaltak szerint (ide ért\e a feljegyzéské3Zítést is) é~ hatósági eljárást kez.deményez. 

A: érdeU.épiise/etifórum s:abály:.ata alapján: 
=> gondoskodik az crdekképv1selet1 fórum titkárának kijelölé~éröl (ha nem ö látja el a titkán feladatokat). 

A munkakörehe tartozó feladatokat a vonatkozó hatalyos jo~szabályok. belső szabályzatok. si:akmai protokollok. 
hatályos vezetői utasitac;ok és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.7.1. Fejlesztő pedagógus 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a lakóotthon szakmai egységvezetője helyettesíti. 
Helyettesíti az ápolót, gondozót. 

Munkaköri feladata i: 
~ folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 
7 segíti az új ellátottat a beilleszkedésben, a közösségi szabályok alkalmazásában, 
·-, elősegíti az e llátottak szocializációját, 

=> felismeri a válsághelyzeteket, az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit, 
és szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldását, 

~ a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartására terápiás és képességfejlesztő foglalkozásokat 
szervez az ellátottak részére, ezen belül kreatív, művészeti, mozgás- és játékterápiát szervez, 

-> elkészíti az ellátottak egyénre szabott , fejlesztési célú fejlesztési tervét és a szükséges dokumentációkat, 
> kialakítja a foglalkoztatási csoportokat, 

=> résrt ~e.;;z .1 fög~atékos ettrberek srcmélycs sz&k."<!gk~irrek. <..mfömisairtak és a helyi csdeh 6:i 
lehetőségek felmt:ésébcn, 

~ szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységel, 
=> anyagszükségletí tervet készít. beszerLi a foglalkoztatáshoz, a foglalkozásokhoz szükséges 

alapanyagokat, eszközöket, kelléket, 
::) a foglalkoztatál> során fenntartja az ellátott motivációját, réS7.Ükrc mentális, segítő szolgaltatásokat nyújt, 
~ betanítja az ellátottat az általa elvégezhető feladatokra, munkafolyamatokra, 
~ szerve-zi az aktivitást segítő tevékenységeket, 
.;;..) részt vesz a sport· , kulturális C8emények, programok szervezésében, 
-, gondoskodik nz ellátottak születésnapja, névnapja köszöntésének megszervezéséről, 
~ hagyományőrző programokat szervez, 
::) s:tükség esetén kíséri az ellátottat külső helys;dnre, 
-> megszervezi az ellátott szállítását, kh;érését. 
, támogatja spccil\lis ön.szerveződő csoportok megszervezését, működését, 
~ pontosan. napruk\:szcn vezeti a munhk\'iréoe tartozó ft:iadatok eí(átásához. .iog~zabáíy \'agy 6e(séí 

szabalyzat, utasítas által előírt dokumentác1ot. 
=> kapcsolatot tart az cllatott torvenyes képv1selé>Jével. hivatásos gondnokaval. hozzatartoZOJávaJ. 

háziorvosával, kez(·löorvosával, 
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„ H P 1· .i, · ~- r. r lel" i-.; • <: a ' ;-"' 1\ ··nf{ ét. t ;, ~gá ~ · ; ... ~ é; ··r 
-> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavég1.ése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, ai ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

~ figyel<,inmel kíséri a pályá:t.ati kiírásokat, előkés7Jti a p.1Jy"..tzatokat, sikeres pályázatok ~tén aktív szerepet 
vállal a progmruok ~l'SL lebonyolítási feladataiban. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogswbályok, belső szabályzatok, s1,akmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja cl. 

111.2.7.2. Ápoló 

V..özvetlen folcttese a :>zakma1 cgysegvezetö. 
Távolléte, akadályoztatása esetén az ápoló, gondozó helyettesíti. 
HcJyettesíti az ápolót, gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex: segitségnyujtással kezeli a szociális problémákat., 
=> segíti az új eflátottat a beillcszkedé.<iben. a közösségi szabályok alkalmazásában. 
~ ehev.. 3. la.· .Ntt.hf.n. el.l.á.toruk.~zü.k.sév,k:..:rnel~ifule.11.i á.J;r-1;""4., ym11.l~l (el~"J:lW, 

=> elősegíti az ellátottak szocializációját, 
=> gondoskodik az ellátottaknak chnzett intézményi értesítések eJlátottak/tötvényes képviselők általi 

átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, a szervezett ci;oportos fejlesztő programokban 
aktívan részt vesz, 

::::> figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését, 
::::> részt wsz a fogyateko~ ember· 1"- sze•· ~lyes szük..c:égleteindc, erőforrásamak és a helyi cselekvési 

lehető:iégek felmérésében. 
=> részt vesz az egyéru gondozási terv és a fejlesztési terv kidolgozfu.ában, 
=> részt vesz a gondozási tervben szereplö ápolási, gondoz.1si tt:vékenységek eh égzésében, 
=> fefü>mcri a \'Íllsághelyzctcket. az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit, 

és szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldását. 
=> segíti az ellátottak konfliktuskezelését 
=> t.amogatja az ellátottak életvezetés. :t 
=> szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás megváltoztatására, 
~ segíti az ellátottat a személyi h1g1énés teYékenységek elvégzésében. az öltözködésben. az öltözet 

megválasztá..~ban, 

~ előkészíti és el.kíséri az ellátottat az egész.~égügyi alapellátás. szakellátás renddéseirc, a szűrcsekre. 
=> bevonja az. ellátonat az önkiszolgálására irányuló feladatok ehégzésébe, 
~ betanítja az dlátottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra. 
~ segíti az ellátottat a penzkezelésbcn. 
~ az ellátott kimenője esetén admimsztrálja a bejelentett uti célt és a várh<itó időtartamot, 
~ a Jakóotlhon engedély nélküli elhagyása esetén a szakmai egységvezetó tájékoztatása mellett 

haladéktalanul megkezdi a lakó felkutatását, illetve intézkedik a lakéi fdl-utatásáról. 
~ megtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerű használatára. 
=> segíti a családok életwzetését. élet\itelét, 
~ segíti a kőzösseg1, l-ulturahs és szabadidős programokban va10 egyenjogú rész, ételt, 
~ állapotJavító é~ -mt.>görző szolgáltatásokat köz\etít ki, 
=> segíti a fogyatékkal élo személy általános c.-gész~g1 állapoúinak és a fogyatekossága 1ellegének 

megfelelő egészségüg}i. szociális ellátá~k.hoz való hozzájutást. 
' jeltolmacsot kfü\t'tit ki. 
~ tamogatja "pernílis önszervei'Ödó c~oportok meg~zervezését. müködé~1. 
~ az ellátott ~lhalalozasa C:"etén gondoskodik az elhunyt elkulonitésérol. vcgusztes:;égre való 

felké:<zítéc.;éről, a dolmmentáció \CZctéséröl. 
=-> pontosan. naprak~szen vezeti a mun.kakörebc tartozó feladatok dláta;;4hoz jogszabál: vagy beb<J 

szabályzat. utasítas altal ekiírt dokumentá~wt. 
=:;. kapcsolatot tan az. ellátott törvé;i1es képv1selö1é\<!l. hi'.atá~os gondnokával. hozzátartL•zójaval. 

há.7.1tirYosá' al. kezeloorvosáva!. 



=> a HACCP clőirásamak megtelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, hig1énéjét, 
=::;.> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkí\üli eseményekről, ellátotti kérésrlíl, felkérésről. a:t. ezzel k.apt~svlatb<m 
tett intézkedésről. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani. a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 
=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a !...ár 

megelőzésében ílletve enyhítésében. 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illel\e azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztauu. 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat. élelmiszereket. írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben ís fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az mtézménybe való 
behozatalkor a portásnak \agy a szervezetí egység vezetőjének nyugtával, számlám! vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiokban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a k-ulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

~ ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fet a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy értekű gép, berendezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.7.3. Gondozó 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
T ávolléte, akadályoztatása esetén az ápoló, gondozó helyettesíti. 
Helyettesíti a gondozót, segítőt 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 
=> segíti az új ellátottat a beilleszkedésben, a közösségi szabályok alkalmw..ásában, 
=> elvégzi a lakóotthoni ellátottak szükségleteinek megfelelő gondozási feladatokat, 
=> elősegíti az ellátottak szocializációját, 
~ gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 

átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, a szervezett csoportos fejlesztő programokban 
aktívan részt vesz, 

=> figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését, 
=> részt vesz a fogyatékos emberek személyes szükségleteinek, erőforrásainak és a helyi cselekvési 

lehetőségek felmérésében, 
=> részt vesz az egyéni gondozási terv és a fejlesztési terv kidolgozásában, 
=> részt vesz a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében, 
=> felismeri a válsághelyzeteket, az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit, 

és szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldását, 
=> segíti az ellátottak kontliktuskezelését, 
=> támogatja az ellátottak életvezetését, 
=> szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás megváltoztatására, 
~ az ellátott kimenője esetén adminisztrálja a bejelentett úti célt és a várható időtartamot, 
=> a lakóotthon engedély nélküli elhagyása esetén a s7.akmai egységvezető tájékoztatása mellett 

haladéktalanul megkezdi a lakó felkutatását, illetve intézkedik a lakó felkutatásáról, 

::::!> ~agíti ai cllíHóUát d személyi higiéttés tevéket\ységek elvégzésében, az öltöiködésben, az öltözet 
megválasztásában, 

=> előkészíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás, szakellátás rendeléseirc, a szi'.írésekrc, 
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- '> betanítja az ellátottat az általa elvégezhető háztartási fe ladatokra, 
=::> 8egíti az ellátottat a pénzke1.elésbe11, 
=> megtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerű ha.miálatára, 
=> segíti a családok életvezetését. életvitelét, 
=> seg1tt a 'tcozössegt, kuhuráhs es szabad1dös programokban va'to egycllJogu rcs1.vete1t, 
::-> állapotjavító és -megőrző s1.olgáltatásokat közvetít ki, 
=> segíti a fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének 

megfelelő egészségügyi. szociális ellátásokhoz való hozz.ájulást, 
=> jeltolt .ácsot ~ "•tvetft ~ ·, 
=::> támogatja speciális önszervezödő csoportok megszervcJ:ését, működését, 
=> az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről, végtisztcsségre való 

felkészítéséről, a dokwnentáció ve:1.etéséröl, 
=> kapcsolatot tart az ellátott törvfoyes képviselőjével, hivatásos gondnokával, hozzátartozójával, 

háztl ·usá .. 1, kezek r. ,, ' . .J, 
=> pontosan, naprakészen vezeti a munkakörébe tarto.tó feladatok ellátásáhoL jogszabály vagy belső 

szabályzat, utasítás által e lőfrt dokumentációt, 
=> a HACCP előírásainak megfelelően bizto~ítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavé~se során vagy azzal 

CJS!>2efüggés'oen fohnc:rü\ö renó\úvü\i cseml:nyekrö\, e\\a\ctni k1,'l'i:~6\, k-\kt:rbru\, a1. 1,-z-ze\ kapcso\mbrm 
tett intézkedésről. 

A Vagyonvillelmi st11bá/yzaJ alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

~ rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetvcs7.ély elhárításában, a kár 
megelőzésében illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására JUt, hogy az intézményi vagy személyi ru1ajdont veszély fenyegeti, illct\e azt 
bűnc::elekrnény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles kőz>etlen felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a S<iJál használatra vásárolt nyersanyagokat. élelmiszereket. iró~zereket és azon tárgyakat, cszkörol-;et 
amelyekkel azonos az intézményben ís fellelhető és darabszámra nem awnosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portá!.nak vagy a szervc7.eti egység vezetöjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 

::::> munkaidó alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni {zárral ellátott szekrényben. fiói-;ban stb.). 
munkahelyének., hivatali hclyi~geinek kellö :t.ártságáról gondoskodni. a nyílászáró szerkezeteket napkó?.ben 
é~ tárnzáskor bezárni. a kulcsot magánal tartani. a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni. 

::::> ha helyiség n)itása clött erösz..akos behatolás nyomát fedezi tel. a hely~zin érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet Jelenteni a --izakmai egység >ezetőjének és az igazgatónak, 

::::> amenn}iben nagy ertékü gép, berendezés állandó használója. köteles gondo<;kodru anmk biztonságos 
örzéséröl és elz.árásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos Jogszabályok, belső szabályzatok, „zakma1 protokollok. 
hatályo 'ezt •i utasitá.~0k é" eukai szabályok alapján látja el. 

111.2.7..t. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezetö. 
r ávollétt\ akadályoztatása esetén a gondotó helyettesíti. 
Sem helyettesít senkit. 

Munl..aköri feladatai: 
::::> fol~amat0s é,; komplex seg1tségn)'UJtassal kezdi a szoc1alts problémákat. 
-;:. segíti az új ellátottat a beillcszkedcsben, a közi.'s~égi szabályok alkalmazásában, 
~· előseg111 az ellá1ottak ,zociahzác10Ját. 
~ segíti a gond0zonak képességemek megtartását, jantisat, a szmezctt c50port0s frJlcsztó prl1gramol.ban 

aklÍ\l:lll r~'</l \C~L. 

=> fig)clcmmd kíséri a gondo7ott tejlódésct, 
~ részt \Cs7 a gondo1.á"1 ter. ben szt':replú gondoz3si te' ékcnységek eh ~gzésl'.·be-n, 



~ felismeri a \'álsághelyzeteket, az elemi életfeltételek luanyát. a fogyatekos ember psz1chcs problémán. 
cs szakertelmevel segm a1 é:-.zlelt probléma megoldását. 

~ :c.egít1 a1 ellátottak kontl1ktll'-kezelését, 
":::> támogatja az ellátortak cletvezetését, 
":::> az ellátott kimenÖJ<: eseten adm1rusztralJa a bejelentett ut1 célt e:i; a várhato 1dö1anamot, 
~ a lakóotthon engedcly nelkuh elhagyasa eseten a $zakma1 egység\ezetö táJckoztatasa mellett 

haladéktalanul megkezdi a lakó felkutatását, 1llet\e mtézkedik a lakó felkutatásáról. 
=:> a lakók takaritási rendjével összehangoltan. naponta és szükség szennt gondoskodik a lakóotthon ti~ztán 

tartásáról, rendJérol, fenötlenítéséről, különös tekmtectel a ,·izcs helyiségekre. szerelvényckn:. 
o~ílászárókra. 

=:> gondoskodik az intézmény bclsö rendjéröl. az irodai hel~1ségek napi takaritásarol. 
:::> a lakók takarítási rendjével összehangoltan. gondoskodik a közfü, helyiségekben és az irodákban 

elhelyezett hütő~ekrenyck tisztításárol. leolvasztásáról. és a bennük tárolt ételek szavatosságának 
ellenőrzéséről 

~ a lakók takantási rc:ndjével összehangoltan, usztán tartJa a \1Zes helyiségekben a csapokat. fertőtleníti a 
WC kagylókat, zuhanyzókat, 

:::> összehangolja a lakók takarítá.~1 rend szerinti te\'ékenységét, 
=:> a lakók takantást rendjével összehangoltan, folyamatosan tisztan tartja a nyilá~zárókat, a csempével 

burkolt falakat. rendszeresen portalanít, meg0ntöz1 a virágokat. szükség szerint átülteu azokat, 
:::> a lakók takarítási rendjével összehangoltan, havonta nagytakaritá~t végez, szükség esetén 

ablaktisztitással és függön)mosással. 
~ a lakók takarítási rendjével összehangoltan. fertötlcnítö takarítást végei~ 
~ gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek megfeleló tárolásáról, elz.árá:.áról, 
~ segíti a lakókat a saját textília tisztításában, 
~ egyezteti a lakókkal a lakószoba berendezé!'ére vonatkozó új dkép1.eléseket, terveket, és jóváhagyja a 

lakószoba új berendezé<;ét, 
~ ellenőrzi a használati uírgyak körét, különös tekintettel a lakóotthonban nem tartható és nem 

használható. alkalmazható uírgyakra. 
~ szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás megváltoztatására. 
~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a könetlen felettesét a munkavégzése sor'cill \'agy azzal 

összefüggésben felmenilö rendkíviili eseményekről. ellátotti kérésrol, felkérésről. az cuel kapc.<;0latban 
tett intézkedésről. 

~ scgítí az ellátottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az öltözködésben, az öltö7.et 
megválasztásában, 

=:> előkészíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás, szakellátás rendeléseire, a szűréselac, 
~ bevonja az ellátottat az önk.i.szolgálására irányuló feladatok elvégzésébe, 
:=:) betanítja az ellátottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra, 
~ segíti a közösségi, kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételi, 
~ támogatja speciális önszerveződő c!!Oportok megszervezését, működését, 
=:> az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről, végtisztességre való 

folkészltéséröl, 
:.:..> a HACCP előírásainak megfolelöcn biztosítja a telephely rcu<ljél, tisztaságát, higi6néjét, 
~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésról, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

A Vagyonvédelmi swbályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörulmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

~ rendkhiili esemény \ag)' kar esetén kötdes ré!-.zt vcrllli az ék·t es balesetveszély elhárításában. a kár 
megc.özésében illetve enyhité:.ében. 

~ ha hitelt érdemlően tudmná.wa jut, h<.'gy az mtézményi vagy !>zemcly1 rulajdünl ve!'.zely fenyegeti, illet\ e ul 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a saját használatra váwolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és a;i:on tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel azonos az inthményhen i'I föllelhető é-s ctarab-.zámra n~m aiono~ítható h<", a;r intézm~nybe való 
beho1.atalkor a portásnak vagy a sze:rvc;r.<..'tÍ egység ver.etőjénck nyugtával, s7.ámlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

:::;> munkaidő alalt köteles S7.emélycs lárgyaít megfelelően óvni (Lárral ellátott szekrényben, fiókban :oilb.), 
munkahelyének, hivatalt hcly1ségemek kellő z.árti1ágáról gondoskodni, a nyílászaro szerkezeteket napköz.ben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalatútásról gondoskodni, 
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köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy értékű gép, bcrendc:t.és állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őn:éséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó fe1udatokut a vonatkozó hatalyosJogszabll1yok, be1sö szaba1yzatok, S/.akmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja cl. 

III.2.7.5. Onos (bázion·os} 

Az orvost az igazgató bí:cLa meg. 

Feladata: 
~ L z.tositj. a fo&yatékos személyek bentlakásos ellátását 1gén)tx: vevök ege· '>égi állapotának rendszeres 

ellenőrzését, 

=> orvosi tanácsadást biztosít, 

~ biztositja az egészségügyi tárgyú jogszabályokban meghatározott 11zűréseket, 

~ gondo,.,kodik a gyógyszerrendelésröl. 

:::> szükség esetén gondoskodik az egészségügyi szakellátásba történő beutalásról, 

=> folyamatos figyelemmel kíséri az ápoló-gondozó személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés s:t.akszcrűségét, 

=> vezeti az előírt egészségügyi dokumentációt 

Részletes feladatait a személyes közreműködői szerződés tartalmazza. 



111.2.8. Idősek tartós bentlakásos ellátása szakmai egység 

\'ezeti: a szakmai egysegvezetó. 

111.2.8.A. Szakmai eg)ségvezető 

Közyetlen fciettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a szakápolásért felelő~ ápoló. 
Helyettesíti a S?akápolásért felelos ápolót 

Munkaköri feladatai: 
:::::> vezeti, :-;zer\'e21 és ellenórzi az idősek tartós bentlakásos ellátásában és a jelzőrendszeres házi 

segít!->égnyújtasban dolgozók munkáját, 

:::::. kiadja a szahad~ágengcdélyeket. 

:::::> vezeti és egyczteu a telephelyeken dolgozó munkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti íveket 
egyelleti, és minden honap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a hwnánpolitikaí munkatárs felé, 

:::::> elkészíti, \égr<'hajt.Ja, ellenőrzi az egész...-égügy1 továbbképző rendszerben regisztrált dolgozt'>k. képzé~•. 

továbbképzési ten.ét. 

=> közreműködík az 1dösek tartós bentlakásos ellátásában és a Jelzörendszere-; há1J .;cgítségnyújtásban dolgozó 
közalkalmazottak minösitésébcn. 

:::::> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 

:::::> figyelemmel kísén a szervezeti egységekben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését. a 
munkafeltételeket. ~ ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét, 

=::> figyelemmel kísén az ellátás kapacitás kihasznált)ágát, Jelzi a tartósan fennálló k1használatlanságot az 
igazgatónak. 

=::> koordinálja az ellátás rendez..,.énye1t az éves programtervek alapján. támogatást nyújt a rendezvények. 
programok szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök., 
berendezések, étel·. 1talellátmány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kiszállítását, 

::::> vereti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, a gyógyszerfelhasználás naprakész vezetését, 

=> figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=::> szervezi az csetmegbeszéléseket, a szupervízíót, 

=> az idősek tartós bentlakásos ellátása és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás vonatko7.ásában napi jelentést 
készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, várakozók, 
térítési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatko7.6an, és a megadott határidőig 
önellenőrzést végez, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerü15 rendkú üli ~;e'Tlirryehöl. eUátum kér6..,.,H telkérésroL az ezzel #'WC<;-1/Jdr.m tdt itltéz:k~-n.11. 

:::::> helyszíni ellenörzést végez mindkét telephelyen a szcr\'ezett egységocn dhítást végző dolgozok 
munkavégzésére vonatkozóan, amelyről írásban bt..~ámol az igazgatónak, 

=> negyedevente részletei;en írásban beszámol az igaJ.gatónak a szakmai egységei- munkájától, 

::::> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar Államkincstár, a Kö?p<>nti Statisztikai 
Hivatal részére, 

:::::> részt vesz a méltányossági ápolási díjban részesülő személyek képzésében, vezeti a kapcsolódó 
dokumentációt, levelezést, jelentést. 

A Vagyonvédelmi szabdlyr,at alapján (az általa irányított sterveuti egységbe11): 
:o folyamatosan ellenör.i:i a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések, belső szabályzatok 

előírásainak megtartását, 

=> közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében, a munkafegyelem 
ml:'gszj)ároit,-l'l!)J\.-w. 

=> az intezmény hzdéseben álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szembc:n - a cselekmény 
jellegétől és !>Úlyálúl függőcu - büutcti~, stabál ysé1 tési. klitcleL.elL<.égs1.egési, illcl ve k.U léiítési dj.ii .isi 
kezdeményez az igazgatónál. 
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-> elősegíti a személyi tulaJdon védelmét, 

::::::> folyamatosan ellenőrzi és ellen(kizteti a nyilászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat 
!lzolgáló mechanikus vagy elektromos eszközök működöképes8égét, 

=> 1 "!yíl :ár• s ·erl tek. rsz 1-eZL · ~ a h~·«5r~-·. ?de!mi célol·at "' 1fgál-' 'T!echaniku<; 'agy ekkirnmos 
esi1<özo'lc mukodcs'lceptclcnseget Je1z1 a muszakt-'tog1sw'lca·1 csoponvezetone'k, 

=> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, infonnatikai biztonsági védelemre 
és a személyes adatok védelmére vonatkozó sa.bályok megtartását, 

=> talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult részére történő átadást jegyzőkönyvben 
rögzfti, gondo:-okodik az átvételi elismenény k:ítöltéséröl és annak tárolásáról, 

= i .e1e~ részt .1:nru 1 tula11 ont frnye~'°'" \~ él)· J...ár d . rítá<. han en)h1tésében, renJJdvüh e<.e•nény 
észlelésekor a kárenyhítésben, az életmentő intézkedések megtételében, 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni közvetlen felettesét, 

:.::> tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jctemi 
az igazgatónak, 

=> amennyiben a szervezeti egységben nagy érekű gepet, berendezést használnak. és annak nincs állandó 
~.,,...,ma\<>)~. "-~'.J.iel> 6->~\A,,00n\ i.m:ok ~~1-~~-e,~'i. &i®'~~ ~ o;;.\wi$M~\ . 

A Tér/tési díff1Zetés szabályzata alapján: 
=> adatot szolgáltat a térítési díjkülönbözet tárgyú megállapodá:;ok előkészítéséhez a jogász számára, 

::::> <1mcnnyiben olyan szabadidős programot szcrYc-L, melyért eseti teritési d :J kcri.:I mcghatán.: ...;.<1ra tjjéko7tafja 
az e\\atonakat. 

A sr.ervezetl integritást sértő események eljárásrendje alapján: 
=> köteles az integritás tanácsadóval együttműködni, részére kérésre adatot szolgáltatni. 

A Minősítési szabá{~·zat alapján: 
=> értékelőként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében 

4z Iratkezelési szobály:.ut alapján: 
::::> evente ellenőrzi az Iratkezelési s7.abályzat Yégrehajtá~át, intézkedik az esetleges szabálytalam:ágok 

megszüntetéséről, működteti a szervezeti egység iratkezelé~t. az átmeneti irattárat 

A: Informatikai biztomági ~zabályzat alapján: 
=> folyamatosan ellenörzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezé~im:k betaná~t. 

A HumánpulitiJ.al szahályurt alapján: 
=> közreműködik. a szervezeti egységében munkát vég1.ök munkakör átadás-at\'ételében 

A /,.11:.lrdekű adatoJ. megi.5merésére irányuló kérelmek telje.~ítésénd, towibbá a Aiitele:.iien AiJ:.:.éteendií adatok 
nyifránosságra ho:.atalánaJ. rendjéről s:.úló szabá(rzat alapján: 
:::> együttműködik az adacvédelmi tismiselö\el. gondoskodik az inté.i:mén) hez érkező közérdekú és•vagy 

közérdekből nyilván"s ad,nigénylé...ek tárgy 1t képező adatok elöállításáról és az általános közzétételt lista 
munkavégzésével összcfúggé!>ben l..eletkczeu adatainak összegyüjtéseröl, közzétételi eg) ségenkénti 
ó~sze,ítéreröl és az adatvédelmi tisztviselő résiére történö megküldéséről 

-t;: 4datl'édelmi és adathi:Jomági szabá(v:.at alapján: 
=> együttműködik az adat\>éJclmi tisztvisdövel az adatvédelmet, az adatb12tonságot és az énntettek inforr ác1ó:-o 

önrendelkezési jogát éritllŐ valamennyi ügyben. különösen a7 adai\ agyonleltár fel\ étele, az adatke.1.elés1 
n~ihántartá' vezeté:-oe. a belsö !...épzések szervezése. a belso adaf\éddm1 ellenőrzesek lefolytatha e" az 
adat\ édelmi incidt'nsek jclzé~e :,:orán. 

-~ cllcn517.1 az irán)íUha alatt allo ~zcm:zc!I cgy~égncl folytatott te\ ckcn)~Cggcl ÖS!'Zcfiiggó udaf\Mclm1 
elóírá-:ok telje~üJé,ét. 

=:;, ~zübég eseten k0zremuköd1k a7 erdekrnérlegeles1 tesztek dkcslÍltSl.'ben es nz adat' édelmi hatás\ iz~galat 

lefolytatásában. 
::::- a ho7.7.áJárulás0n alapulo ada1ke1elések esetében. az ellatottak \Onatkozá~ában, gondo:'kodik a 

hozzaJánilások beszerzéseröl es t.árolá$áról. 



A nemdohány;:ók védelmé11ek es a dohánytermél<ekfogyas':Jásának -~:ahó(r:ata alapján: 
::.::> rcnddke7.ésrc jogo~mllk~t eljár a nemdohányzók védchni:nek és a dobán:tcnnékek fogya:;ztásának szabalyzatAban 

foglaltak 57.erint (ide éme a feljegyzéskészítést IS) es hat&;ág1 elJáráiit kezdcménye7_ 

A: érdeklcépl·üeletifórum .~:.abá(r:.ata alapján: 
::.::> gondoskodik az érdekkép' 1sdeti förum titkárának kijclölé~éről (ha nem ö látja el a titkán feladatokat), 

A munkakörébe tartozo feladatokat a vonatkozó hatály0!' 10g,zabályok. belső szabál:7.arok. szakmai prmokollok. 
hatályos \'ezctő1 utasítások és etikai szabályok alapján !ága el. 
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111.2.8.1. Idősek otthonai 

Vonatkozó jogszallály: SJ-:t. 68. §. 

Ill.2.8.1.l. Szociális munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a s.takmai egység vezetője vagy az általa megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egyllégvezct6 megbízása szennt helyettesít foy,lalk.oztalás-szervezöt 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezelt a szociáli<i problémákat, 

.:> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, 

=> fogad.1a a Jérdmtr dó~ .• dozaq véb · elöké~in a1 ellátotti.1og\'1Szony1 keletkeztető mte.állap, ..:.is· '.lene 
a jogviszonyt megszüntető dokumentációt, 

=> elvégzi a jövedelem- és vagyonvizsgálatot, a jövedelem- és vagyon felülvizsgálatot, 

~ segíti az ellátottat a beköltözésben és a beílleszkedésben, 

=> megállapítja a SVJnlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi ÖS.<1zegét, a dlj hátralékot írá"ban, minden 
hónap 20. napjáig jelzi az iga1gatóoak, ke1deményez1 a díjkülönbö1et megfizetésének rendezését az 
ellátottaJ, a hozzátartozókkal, erre kötelezhető más személlyel, 

=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 
átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, egyéni és csoportos fej lesztő programokat sz< r-vez, 

=> szerezi a •. d1piás jellegű foglatkoztat<ist. 

=> részt vesz a gondozási terv összeállításában, megvalósitásában. módosításában. 

=> szer\'czi és "égzi az mtézmenyben élők mentálhigiénés gondozását, 

=> segíti az ellátottak hi·vatalos ügyeinek az intézését, 

=> elösegít1 a hnélet gyakorlását. 

=> szervezi az intézmény tradic1onalis ünnepeit és rende1vénye11, 

=> étkeztetés biztosítása e~tén megrendeli a szükséges adagsz.ámot es étrendet az ellátottak ré<:zére. Jdzi az 
ellátottaktól érkező menn)1ség1 és mmé\ségi kifogásokat az élelmezés>ezetönek. 

=> a HACCP előírásainak megfelelöcn biztosítja a telephcl) rendjét. tisztaságát. higiénéjét. 

=> mentálisan tamogatJa a haidoklókat, segíti a hozzátartozókat a \Cszteség feldolgozasában, tanácsadással 
segíti az elhalálozással kapcsolatos ügyek intézését. 

=> elösegíti az ellátott kapcsolattartá.<.át a családdal. hozzátartozókkal. rokonokkal. 

=> vezeti a jogszabály es belső s?abál)'7.atok szt:rint sriikscges adminisztrációt, elkészíti a frlettesc által kért 
kimutatásokat. stathztikákal adatszolgáltatásokat. 

~ szervezi az érdckképviseleti fórum munkáJát az elnök uány.mutatásávaL lakógyűlést szervez. 

=> haladektalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felelte!>et a munka\égzést> során vagy azzal Ö<;szefüggesben 
felmerülö rendkívüli eseményekről. ellátott1 kérésről. telkérésröl, az ezzel kapcsolatban tett mt<.>zkcdésröl, 

=> kapcsolatot tan az intézmén) eg)éb szolgáluuásaínal.. \ezttóivel. az t>gészségüg)1 szolgáltatokkal. 
intézményd~kel. más szociális mtézményekkd. az ellátottak bozzátartozói\al 

::;· figyelemmel ldsén a pál~az.att kiírásokat. sikere<; pályázatok esetén al-.:tív szerepet \:állal a pwgramok 
szervezési. lebonyolitas1 fe-Iadataiban, 

= felügyeli az infrkc1ókontroll mtezmény1 mcg\alósitását. j:!.rványid6szakban a pandémiá<; terv 
figydt':rnhevc-tdr-.<'l 

=- lbl)amatos:tn lig)elt:mmel kísén a CO\'ID-19 iiietve egyéb 1ár,·án~ kezelésével kapcsolatban kiadott 
szakmai iránymutatasokat. ja' aslatokat, prot('ko!lokat. g)'UJll a h1vatalo!'an bcérkc1ő információkat. é~ 
elökészm az intézményi n:intü szakm;;i imézkcdé~1 ;ava~latokat. 

:::::> a .1an any 1dCJe alatt az intézmén)l mtézkede->1 tervekben foglaltaknak megfelelően koordinalJa a j3.r\án) 

elk•ni \édckeze:-;t, fokozott fig.ydcnunel kísen a \éd0cszkö7ök meglctét. a dolgozók oktatas.át. a higiénés é~ 
zsihpelés1 ~zabályok betartasát. a 5zemél) i felté!eiek alakulasat. az 1zolac1ó~ rend megtartását. az enmdtek 
tajékoztatásat. 



-=:. a já.rván) ideje alatt fokozott fig) elemmel kísén a személyiségi. ellátotti JOgok en cnyesu!esét, a 
kapcsolanartfu; btnosításat. az adatvédelmi szabályok betartását. különös figyelemmel a különlege:> adatok 
\édelmere, '>L.ukség eSt!tén keL.demén)ezi az ellátoltJOgi képviselővel való konzultációt, 

"=> ellatJa aJánany ideje alatt sztikseges adatszolgáltatást a hivatalos szervek felé. 

A Vagyun védelmi ~wbú/y:at alapján: 
~ kötelc:s a munka szen·czettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani. valamint a 

bizton.<;ágos és egcszséges munkakörülmények megteremtésében részt venru és annak ~zabályait megtartani. 

~ rendkívüli esemeny vagy kár esetén köteles részt ~enni az élet és balesetveszély elhárításában. a kár 
megclőzéseben illetve enyhítéseben. 

=> ha hitelt érdemlöen tudomására jut. hogy az intézményi vagy l>Zemélyi tulajdont veszcly fenyegeti. illetve azt 
bűncselekmény \agy egyéb cselekmény következtéhen kár érte, köteles közvetlen fe lettesét tájékoztatni. 

:.::> köteles a saJ:it használatra vásárolt nyersanyagokat, elelm1szereket, írószereket és azon tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel azonos az mtézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

:.::> munkaidö alatt köteles s1.emélyci; targyait megfelelően óvru (zárral ellátott s1ckrényben. fiókban stb.), 
munkahelyének, tuvatah helyiségeinek kellő zárt.<;ágáról gondoskodni, a nyílás1.áró o;zerkezeteket napközben 
és távozáo.;kor bezárni, a kuksol magánál tartani, a munka befejezésekor az á.ramtalanításról gondoskodru. 

=:> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel. a helyszín énntetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelentcru a szakmai egy:>ég vezetőjének és az igazgatónak, 

:.::> runenn}iben nagy érték'"Ü gép, berendezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
örzéséröl és e lzárásáról. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

IU.2.8. 1 .2. Vezető ápoló (igazgató) 

Távolléte, akadályoztatása esetén a szakápolásért felelős ápoló helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri fel:idataí: 
::> perifériás vénakaniíl {branül) behelyezése, és ellátása, 

~ szondán (nasogastricus, és pcrcutan gastrostomán) át történő tápláláshoz és folyadékfc1vétclhez kapcsolódó 
szakápolási tevékenységek szövődményes esetben, 

=> nasogastricus szonda behelyezése, cseréje, 

::> a trachcális kanül tiS/.tÍtása, betét cseréje szövődményes esetben, 

::::;. nőbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyógyszeres bólyagöblítéshez 
kap1:s0Jódó szak.óroJój feladalok hóJyagkomJidnnálA'>. 

::::> folyadékpo• nfuz '.l bekötese orvosi ..i .asilásra, továbbá az intravéná~ és elektrolítpótláshoz. parenteráli!-
gyógyszer beadáshoz kapcsolódó egyéb szakápolói feladatok. 

::::> műtéti terülekk (nyitott és zárt sebek) e llátása, i.-ztomaterápia és különbözö célt szolgáló drénck kezelésének 
szak.ápolási feladatai, 

~ sztomatoterápia szövődményes esetben, és szakmaspecifikus szájápolási tevékenységek műtét után. 

::> Oekubitálódott területek, fekélyek szakápolási feladatai lll-IV. stádium (cxsudációs, nelcrotikus seb kezelése 
orvosi utasítás alapján), 

=> betegség követkeLmé11yeként átmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók helyreállításához, 
fejles7.téséhcz vagy pótlásához kapcsolódó szakápolási feladatok. 

Működést szabályO'iÓ és szerve-Leli dokumentációval, valamint az ig~nybcvevői, goodozilsi 
dokumentációval kapcsolatos feladatok: 
~ Ápolási - gondozási dokumentáció folyamatos, pontos VC'lctését betarta~ia. cllcnőr-:i. különös telcintcttcl az 

eseti és a rend~zer1.:s gyógyszerkészlet dokumentumait es n}ilvántartását. a hatályos .1og5:zabalyoknak és a 
töf\ ényi düiJá.-..okJ1dk m<=v.felelöe11. 
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=> Sz.ak.ápoJás.,al kapcsolatos dokumentitc1ó veutését folyamatO.'\.'lJ1 ellenőr..i:i a jogszabály által clöírt 
követelményeknek megfclclöcn. 

~ Az ellátottak egészségi állapotát érintő válto1.ásokat és a velük kapcsolatos jeJerdős eseményeket nyomon 
kóVl 1 

> A tárgyhavi beos%tas kész1tésenck fofo1vizsga)ata 1dosbent1a'kasban dolgozok tekintetében. 

~ A bentlak:.ísos intb:mény ~'Zak.mai müködését segítő adminisztratív feladatok elvégzését koordinálja és 
ellenőrzi. 

=> felelős az infekciókontroll müködtctéséért, az intézmény mindenkor 57.abályos infekciókontroll 
kézikönyvében foglaltak alapján, vészhelyzet esetén a pandémiás tervben, az izolációs tervben és az 
infekciókontroll tenben foglaltak figyelembe\'étclével 

111.2.8. 1.3. Szakápolásért felelős ápoló 

Közvetlen felettese a S7.akmai egységvezető. 
Távo!fete. akadályozrntása esetén a szakmai egység vezetője ,·ag)' az általa megbízott ~zemély helyettesíti. 
Helyettesíti a szakmai egységvezetői. 

Munkaköri feladatai: 
~ szervezi az ellátottak egészségügyi és szociális ellátását, ápoJását, gondozását, valamint az egészségügyi 

S7..akápolás1 feladatok ellátását az intézmény orvosa utasításainak, illetve a szakma szabályainak és a 
jog<:r.abály1J nak l"' ~gfel r;llen. 

::::> ellenőrzi a szakápolási tevékenységekhez szükséges személyi, tárgyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek 
hiányát a kfr.wetlcn felettesének, és javaslatot tesz a megfelelő működés helyreállítására, 

• elvégzi a szakápolási tevékenységi körhöz tartozó feladatokat: 

•perifériás vénakanül (branül) behelyezése. és ellátása, 

• szondán (nasogastricus, és percutan gastrostomán) át törté iÖ tápláláshoz és folyadékfelvételhez 
kapcsolódó s1.akápolá.si te\ ékenyscgek ~zövödményes esetben. 

• nőbetegeknél állanJó katéter cseréjéhez vagy rend~zeres katéterezésheir~ gyógyszere!
hólyagöblíté~hez kapcsolódó szakápolói feladatok, hólyagkondicionálás. 

• folyadékpótló infúzió bekötése or,osi utasításra. továbbá az intrnvén:í.s é!' elektrolitpótl.hhoz, 
parentcrális gyógysz.er beadáshoz kapcsolódó eg}éb szakápolói feladatok.. 

• mütét, területek (nyttott és zárt sebek} ellátása, sztomaterápia és különbfü.ő célt szolgáló drének 
kezelésének szakápolási feladatai, 

• sztorr totenipia szövödményes esetben. és szakmaspecifikus szájápolá'i tevékenységt>k műtét után, 

• dekub1tálódott területek. fekélyek szakápolási feladatai UI-I\'. stádium (exsudációs, nekrotikus seb 
... ezek ... ;e orvosi utasítás aiapján). 

• betegség kö,·etkezményeként átmenetileg vag) véglegesen kiesett vagy csökkent funkc1ok 
heh.,.dllitásához. fejksztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szakápolási feladatok. 

• jelzőrendszeres hált segít~gnyúJtáSban történő menton feladatok ellátása. 

• ehég?.i a tartós fáJdalomc.sillapítás szakápolási feladatait. 

• haldokló beteg szakápolása, 

• EKG kész1tés or\oSi uta..~itá.;; alapján, 

• minden egyéb, orvos által elrendelt, és felúgyelt szakápo!ic;i te\ ékenység, 

• ellátja a gondozási feladatokon belül az egyes ápoJá.;;i. kezelési. gondozá~1 tevékenységeket, az 
ellátottak psz.iché:-- vezetesét. 

• vizsgálati anyag t\izelet testned-.d,) vétele, 

• RR mérés. 

• sebel. ~rülések, börfolyamatok kezelése. kötÖ/~"e. 
• egyszcrubb fizikális gyógymódok (borogatás. tornáztatás) alkalmazása. 

• ),egedkelés a beteg tisLtántartásában. ápolásában (mosdatás, öltö:tködé~. ágyazá~). 

• segédkezés a gondozottak elkezretésében. 
• i:vó1nszerelés. kénvelmi cs1J.:özők alkalmazása 

• orvos. mcnto h1vá~ szukseg e~eién. 

• dokument.le10 'eLetése ( cörzskarion. átado füzet. 'iz~gálati kC:rö lapok. gondozási lap, stb). 



=> vezeti az c-llatá"-1\al kapc""latos admmi,ztrációt (ápolasi - gondozá.-:1 dokumentac10. ~1,emél)1 leltár fel\'étele. 
elhun)1 clltiton ,;zemely1 leltar fehételének, C!'Cménynapló átadó füzet, stb.). ellenöm a :>zakma1 egység 
munkatarSamak szolgáltatással kapcsolatos adm1rusztrac1ós tevekcnységét. a gyógyszerfclha~ználás 

naprakész v~zetcsét. 

=> biZtosítja a JOgsznhaly szerint szükséges gyógyszcrkészletek összeállítását, pótlasat. b1zto!l'>ágos tárolá<;át. 

=> kapcsolatot tart az egész5égügyí szolgáltatól.:lal, intézmenyekkel. gyógys7crtárakkal, 

=> figyelemmel klsén az ellátottak mentális állapotát, segítő-támogató kapcsolatot tan fonn a krónikus 
betegekkel és a haldoklókkal, 

=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal. ho?.Zátartozókkal, rokonokkal, 

=> gondoskodik az tntézményi rend fenntartásáról. 

=> a szakápolas1 team tagjaként részt v~z a betegek mcntahs gondozásában. 

=> \ez.ett és egyezteti a telephelyeken dolgozó munkatársak szabadság nyilvántartását., a jelcnJéu íveket 
egyezteti. b; minden hónap 3-ig eljuttatja a szerezeu egységvezetőnt!k. 

=> összeállítja a múszakbcosztást. a jogs7.abály surini tájékoztatja a beosztásról a dolgozokat, 

=> haladéktalanul trásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munk.avég1ése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülö rendkívüli cseménydcröl, ellátotti kérésről. felkérésről, az ezzel kapcsolathan tett intézkedésről, 

~ a COVID- 19 és egyeb járvány ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően vesz 
részt a Járvány elleni fokozott védekezé~ben, fokozott figyelemmel kíséri a \édőeszközök meglétét, a 
dolgozók oktatását. a lúgiénés és zsilipelési <izabályok betartá.„át. a személyi feltételek alakulását. az iwlációs 
rend megtanását. az érintettek tájékoztatását, 

=> a járvány ideje alatt fokozott figyelemmel kíséri a személyiségi, ellátotu jogok érvényesül~ét, a 
kapcsolattartás b1zto~ítá.sát, az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelemmel a különleges adatok 
védelmére, szükség esetén kezdeményeti az ellátottjogi képviselővel való konzultációt. 

A Vagyom•édelmi .~z.abá/yzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonsagos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt vennt és annak ~zabályait megtartani. 

=> rendkívüli esemény \&gy kár esetén kötele:, részt venni az élet és balesetveszély elbarításában, a kár 
megelőzésében illet\e en} híté~ébcn. 

=> ha hitelt érdemK-en tudomására jut, hogy az intézményi vagy sz.emélyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azono~ az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteli.:s s7,emélyes tárgyait megfelell)en óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezámi, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása dőtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vc-1.etőjének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, berende-.tés állandó használója, köteles gondoskodm annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

A munkakörébe tartozó föladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, bcJső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítúsok és etikai szabályok alapján látja cl. 

lll.2.8.1 A. Részlegfelelős ápoló 

Közvetlen felettese a szakmai eg)ség\'ezetö. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a sz.akmaí egység vC?.etÖJe által megbíz.ott sremély helyettesíti 
Helyettesíti az ápolót, a gondozót. 

Munkaköri fcladatai : 
~ S7.Crvczi az ellátottak egészségügyi és szociális ellátását, ápolását, gondo;1,ását, valamint az egészségügyi 

szaldpo\ásl feladatok e\tMását az 1.nttzmbny orvosa utas~tisa~nak bs a szak-Ápolásért felelős ápoló 
koordinációjának, illetve a szakma szabályainak és a jogszabályoknak: megfelelően, 

• elvégzi a szakápolási tevékenységi körhöz tartozó feladatokat: 
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• szondán (nasogastricus, és percutan gastrostomán) át történő tápláláshoz és folyadékfolvétclhez 
kap• nlód: ~z l.kár- 'á,i tneken)' ·1>ek p vl\d1 ~ ' AY\- t. ~.~ 

• nöbetegekncl anandó l<ateter cseréjéhez vagy rendszeres katctcre7.eshcz, gyógyszeres 
hólyagöblitéshez kapcsolódó szakápolói feladatok, hólyagkondicionálás, 

• műtéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása, sztomater-ápia és különböző célt szolgáló drének 
kezelésének szakápolási feladatai, 

• sztomatote„ápia szövődményes esetben. és szakmaspecililnJs szá_iápolási tevt;kenys&gek mütét után. 

• dekubitálódott területek, fokélyek szakápolási feladatai UI-lV. stádium (ex.sudációs, nekrotikus seb 
kezelése orvosi utasítás alapján), 

• betegség következményeként átmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók 
helyreállításához, fejlesztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szakápolási feladatok, 

• elvt' 1 a ta ,. " rá, f:ifom 11apítá.~ szakápolási fo!adatait. 

• haldokló beteg szakápolása, 

• EKG készítés orvosi utasítás alapján, 

• minden egyéb, orvos által elrendelt, és felügyelt szakápolási tevékenység, 

• ellátja a ~ ·ndozási feladatokon belül az egyes ápolási. ke 1clési, gon~ zási tevékenységeket, az 
ellátottak rs1.1cbé~ \t?etes ·t, 

•vizsgálati anyag (vizelet, testnedvek) vétele, 

• RRmérés, 

• sebek. sérillések, bőrfolyamatok kezelése, kötözése, 

•egyszerűbb fiz1k:al1s gyógymódok (borog11tás. tomáztar ··s) afkalma?„á .J 

• segedkezes a beteg llsztanlattásaban, apollisaban tmosdatás, öltöiködcs, agyazas), 

• segédkezés a gondozottak étkeztetésében, 

• gyógyszerelés, kényelmi eszközök alkalmazása, 

• orvos, mentő hívás szükség esetén, 

• dokumentáció ,ezetés.e (törLskarton. átadó füzet, vizsgálati kérő lap0k, gondozást lap. stb). 

=> vezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt (ápolási - gondozási d0kumentáció, személyi leltar felvétele. 
elhunyt ellátott személyi leltár felvételének, eseménynapló/átadó füzet. stb.). ellenőm a szakmai t'gység 
munkatársainak szolgáltatással kapcsolatos admirusztrációs tevékenységét. a gyógyszerfelhasználác; 
naprakész vezetését. 

=> ré-.r.t vesz a gondozá51 terv összeállításában. megvalósításában. módosításában„ 

=> biztosítja a jogszabály szerint szükséges gyógyszerkészletek fü,szeallítását. pótlását. biztonságos tárolását, 

=> kapcsolatot tart az egés7.ségügyi szolgáltatókkal. mtézményekkel. gyógyszertárakkal. 

=> figyelemmel kíséri az ellátottak mentális állapotát. segítő-támogató kapcSl>latot tart fenn a krónikus 
betegekkel és a haldoklókkal. 

=> elősegíti az ellátott kapcs..,lattartását a családdal. hozzátartozókkal, rokonokkal, 

=> go· doskodik az. intézményi rend fenntartásáról, 

=> a szakápolási team tagjaként részt vesz a betegek mentális gondozásában. 
"=> gondoskodik az. ellatottaknak l"1""!Zen :'.'ltézményi énesitések ellátottakitönfoyes képviselők általi át,étdéröl, 

=> segíti a gondozottak kcpességemek megtartását. javítását. egyéni és csoportos tejlesztö programokat szervez. 

=> segíti az ellátottak hivatalos űg~ 1nel LZ intézését. 

=> elö~egíti a hitélet gyakorlását, 

=> szenezi az 1mezmény trad1c1onáhs ünnepeit és rendez..-ényeu, 

::::> étkezleté!l bizto~ítasa esetén megrenddi a szükséges adag.számot és étrendet az eliatotlak részére Jelzi a1 
ellatottaktol érkezö m«.>nnyiségi és mmöségi kifogásol..ac az élelme?.ésvezetönek. 

:::> a HACCP döíra,ainak megfelelöen b1ztc,sitJa a telephely rend.tét, tisztaságát, htg1éné.iet. 

~ \C7etl és egyezieti a telephelyeken dolgozó munkatar!;ak szabadság nyihantartá-.at. a jelenléti iveket 
egycztdi, es minden hónap 3-ig eljuttatja a szcntzeu egy~gwzctőnck, 

~ összealhlja a müsza\..:beosztiu.t. a JOg:;zabály ,7cri.r1t táJék07.ta1,Ja a he(.'S7.tásról a dc•lgozókat. 

::::> az idősek tartós bentlakasos ellátása vonatkozasában adatot szolgaltat a szen·ew1 eg)ség\ezető részére a 
napi ella1otti 1~én~ be\'ctelrt- vonatkozóan a KtNYSZI rend!-zerbcn. 

~ haladcktalanul irásban tájékoztatja a l özvctlen felene:,,et a munka\ egzé~e során 'agy azzal ös~zcfüggé:.ben 
fl'!merJlő r!!ndkhiili e<:cménydtröl. ellátotti kéré:>röl. felkc!ré..,röl. az ezzel kapcsolatban tett intczkedé~röL 



--:> ellátja az mfekciókontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmfoy mindenkor sz.abályos mfekc1okontroll 
ké:t.ikonyvében foglaltak alapján. vészhdyzet esetén a pandémias tervben, al 11..0lac1ós tervben e~ 
mfckciókonLroll tervben foglaltak figyelembeH~telével. 

~ a ( ()\ JD-19 és l'gycb jánán) ideje alatt az intezményi mtézkedCSJ tenekben foglaltaknak megfelelően \CSZ 

res.zt a Janány ellem fokozott védckezesben, fokozott figyelemmel khéri a \Cdócl>Zközök megietél. a 
dolgozók ok'tatását. a hig1énes és zsilipelési szabályok betartását. a személyt feltetelek a:akulás.át. az izolác1os 
rend mcgtartasát, az enntettek tájékoztatását. 

~ a járvány ideje alan fokozott figyelemmel kíséri a személyiségi, ellátotti Jogok énényesülését. a 
kapcsolattartás biztosíta5át, az adatv<.Xlelmt szabályok betartá~t. különös figyelemmel a különleges adatok 
védelmére, szükség esetén kezdeményezi 87 ellátottJogi képviseh:hel való konzultációt. 

A Vagyom·idelmi s:abá{~·;at alapján: 
-==> köteles a munka szen-ezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani. valamim a 

b12tonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabál~ait megtartani. 

~ rendkivüh esemény 'ab'Y kár esetén kötele5 részt venni az élet és balesehe5zely elhárításában. a kár 
megelőzésében, ille1vc enyhítésében, 

:::::. ha hiteh érdemlően tudomására jut, hogy al. intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti. illetve az1 
bűncselekmény vagy eg;éb cselekmény kövctkezteben kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

~ köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irószereket és azon targyakat. eszközöket, 
amelyekkel azonos az intczményben is fellelhető és darabsl.ámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak Yagy a szervezeti egység vezetö1énck nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

::> munkaidő alatt köteles sLemélves tárgyait megfelelöen óvni (zárral ellátott szekrényben. fiókban stb.). 
munkahelyének, hivatali helpségeinek kellő zártságáról gondoskodru, a D)'Ílász.áró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni. a kulc"ot magánál tartani, a munka bcfejezések0r az áramtalanitásról gondoskodni. 

~ ha helyiség nyitása előtt eroszako:. behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelentem a szakmai egység vezetöjénck és az igaigatónak. 

~ amennyiben nagy értékű gép. berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok., belső szabáty„,atok., szak.mai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.2.8.1.5. Szakápoló I Ápoló 

Közvetlen felettese a szakápolásérl felelős ápoló. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítéséről a sz.akápol.ásért felelős ápoló által kijelölt személy 
gondoskodik. 
A szakmai egységvezető vagy a szakápolásért felelős ápoló megbízása szerint helyettesít más szakápolót, ápolót. 

Munkaköri feladatai: 
~ alapápolási tevékenységeket végez: 

•részt vesz az alapvető ápolási szükségletek felmérésében; közreműködik a személyre szabott ápolási-, 
gondozási terv, a rehabilitációs program készítésében 

• megfigyeli a s.t.olgáltatást igénybevevő állapotváltozásait, és elvégzi a szükségletekhez és az orvosi 
utasításokhoz igazodó alapápolási feladatokat, 

• elvégzi az alapvető életfunkciók, a vércukorszint, a testsúly, a testmagasság mérését és az adatok 
rögzítését, 

•elkészíti a szolgáltatást igénybevevö ágyát, elvégzi az ágyneműcserét; alkalmaua az állapotnak 
megfelelő fcktet&!i módokat, kényelmi eszközöket, 

• megelözi, felismeri és ellátja a felfekvést; szükség szcriJ1t segítséget nyújt a hely- és 
hely,r,,etváltoztatásban, 

• szükség esetén segítséget nyújt a személyes higiéné megteremtésében, iu étkezésben és a 
folyadékpótlás bi.ltosltásában, 

• íltí OrYQ:i uta~ítá~uirn1k 1ncgMvJ1~n ulkahn~za a fizikális és természetes syógymódokat, a mesfclclö 
gyógyszereket, felismeri a gyógyszerek esetleges mellékhatását, valamint összcállltja a házi patika 
szereit és szabály:s1.erüen tárolja a gyógyszereket, 
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• orvosi utasítí1sra intramusculárís és subcutáu injekciózást végez, jelzi az injekciózás esetleges 
szövődményeit, 

• alkalmcv.za a fiJ:i.kális és tcnnészetes gyógymódokat, vizi1gálatra tcslváladékot vesz le és tárol. 

• réo;"'.'t vesz a ján '" kial11h•l-i<>á.'lak negelözé•:P-ben és a kialah.'tjá.-·ím- lokaliúl:ísába-

• felismeri a közvetlen életveszélyt, elsősegélyt nyújt heveny rosszullétek, belgyógyászati kórképek, 
mérgezések, sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén, szükség esetén mentőt, vagy sürgősségi 
segítséget kér, 

• ellátja a haldokló beteget; szakszerűen intézkedik halál esetén. 
• egész .égügyi feh.:lágo~í1ó nunkát végez, 

' ~\'lttt,t.\ ?. '<>t.ak?~\?.st. \~wk..:.t\'j".lé?,\ k&~v,);, \Z,rt~1,{> fo\?A'lt.W...<t.:. 

• szondán (nasogastricus, és percutan gastrostomán) át történő tápláláshoz és folyadékfolvétclhez 
kapcsolódó szakápolási tevékenységek szövődményes esetben, 

• nőbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rend.~zeres katéterczéshez, gyógyszeres 
hólyagöblítéshez kapcsolódó szakápolói feladatok, hólya~kondicionálás, 

• milk'l terüld3. fn}itot+ e. · zárt ·~k) ellátása, sztornaterápia és különböző célt szolgáló drének 
kezcksének szakupoias1 fo\aóata1, 

• sztomatoterápia szövődményes esetben, és szakmaspecifikus szájápolási tevékenységek míítét után. 

• delrubitálódott területek, fekélyek szakápolási feladatai IH-IV. stádium (exsudációs, nekrotikus seb 
kezelése orvosi utasítás alapján, 

• hereg..-;ég következményeként átmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkcíók 
hel~-(' llitásd,, '., fe1le .e!"lez vagy t" tlásáboz kaQCsol· 1;zaká('')(ás1 feladatok_ 

•jelzőrendszeres házi segitségnyújtásban történő feladatok ellátása, 

• elvégzi a tartós fájdalomcsillapítás szakápolási feladatait, 

• haldokló beteg szakápolása, 

•EKG készítés orvosi utasítá<; alapján, 

• minden egyéb, orvos által elrendelt, és felügyelt szakápolási tevékenység. 

~ \ezeti az ellátással kapcsolatos admmisztrác16t (ápolási - gondozási dL>kumentáció, személyi leltar felvétele, 
elhunyt ellátott személyi leltár fel\ételének, eseménynapló/átadó füzet, stb.), naprakészen vezeti a 
gyógyszerfelhasználás dokumentációját, 

~ kapcsolatot tart az eg6z..~gűgy1 szolgáltatókkal. intézményekkel, gyógyszertárakkal, 

=> figyelemmel kíséri az ellátottak mentális áilapotát, segítő-támogató kapcsolatot tart fenn a krómk-us 
betegekkel és a haldoklókkal. 

=> elösegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal, hozzlitartozókkal, rokonokkal. 

=> gondoskodik az dlátonaknak címzett intézményt értes1tések cllát..,ttak·tönényes képvi~lők áltsli át\ételéröl. 

=:> segíti a gondozottak képességernek megtartását, Ja\'1tását, egyéni és csoportos fejlesztő programokat szervez. 

=> segíti az ellátottak hivatalos üg~ emek az intézését. 

=> elósegíti a hitélet gyakorlá..<;át, 

~ szervezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendeLVénycit, 

=> haladéktalanul irásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a mun.ka\égzése sorá.'l vagy azzal összefüggésben 
felmerülö rendkhiih e:.-eményekröl, ellátotti kérésről, felkén~~röl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről , 

=> a COVlD-1 Q és egyéb járvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabály, szakmai iránymutatás által előírt 
ok1atásokon, alkal.ma.ua a higiénés és zsilipelési szabályokaL az izoláció" rendet, 

=> a Járvány ideje al3tt fokozott figyelemmel kisén a személ)isegi, ellátotti jogok eí\ én) e!'üléset. a 
kapcsolattrutás biztosítását, az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelemmel a kiilönlcges adatok 
\ édelmérc. szük:-ég. e~etén kezdeményezi az ellátottjogi kép\ i-;elö' el \aló konzultác i\1t 

A Vagyom•ldelmi !i:.ahá(v:.at alapján: 
=· k0teles :i munka szcrvezctt~~gét javítani, a munka és ~a2Jálkodá~1 fegyelmet becartani, valamint a 

bizton~ágos é~ egé:;zsége-. munkakörülmények megtcremté,ében részt \ 'Crut1 és annak ~zabályait mcgtanan1. 

~ rendki\iili e~emeny \agy kár ~tén kötele:> részt -venni az élet es balesetYesi:ély elhántá~ában. a kár 

megelön~~ében. illetn• enyhíte.:;ében. 

-> ha hitelt érdemlően tudomására jur. hogy az intézményi' ag) ~mely1 tulajdont \ esz.ely fcnycgcu. ilkt'e azt 
büncsdekmény vagy egyéb c~dekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felette<>ét táJH:oztatru. 

~ köteles a ~aját ha~ználatra ,á-.irolt nyer:;anyagokat, élelmiszeri.'ket, irószereket és azon targya!..at. eszh.ö?ökct. 
arne!)ekkel azono~ az intézmenyben i,., fellelhető és darabszámra nem azon0~ítható be, az intézménybe való 



heh07.atalkor a portásnak vag:y a szerve7.et1 egyc;ég vezetoJénej,.. nyugtá\'al. számláYal \a~y egyéb bizonylatlal 
b<::mutatru, 

=> munkaidó alan köteles '>zem~lyes tárgyalt megfeleloen ""1U (zárral ellátott szckrenyben, fiokban stb l. 
munkahelyenek.. hi\atah helyiségeinek kello zártsagárol gondoskodni, a nyilászaro szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni. a kulcsot magánál tartani, a mur.ka befeJczé:.ckor :17. aramtalanításrol gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása clou erőszakos behatoJá-; nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellen 
köteles az esetet Jelenteni a szakmai egyseg 'ezetöJének cs az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értél..'"Ü gcp, berendezés állando használóJa. köteles gondoskodru annak biztonsagos 
örzéséról és elzárásáról 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos Jogszabályok.. bel.-.ö szabályzatok, szakmai protok01lok. 
hatályos ve7.e1öi utasítások és eukai szabályok alapján látja el. 

111.2.8.1.6. Gondozó 

KözYetlen Ít"lt"ttese a szakápolásért felelős ápt,ló. 
Távolléte, akadályoztatása csecén helyettesítéséról a szakápolá:;ért felelős ápoló ahal kiJelölt személy 
gondoskod1k. 
A szakmai egységvezető \'agy a sukápolásért felelős ápoló megbízása szerint helyettesít más gondozot. 

Munkaköri feladatai: 
=> alapápolási te\ékenységeket \égez: 

• részt vesz az alap\Ctő ápolási szükségletek fclmérésebcn; közremúköd1k a személyre „.abott ápolási„ 
gondozási terv. a rehabilitációs program készítésében, 

• megfigyeli a szolgáltatást igenybevevö állapot\áltozásait, és elvégzi a szükséglckkbez és az orvosi 
utasításokhoz igazodó alapápolá.1'i felada!okat. 

• elvégzi az alap\etó életfunkciók. a vércukorszint, a testsúly, a testmagasság mérését és az adatok 
rögzítését. 

• elkész1h a szolgiJILatást igénybeve\Ö ágyát, elvégzi az ág}nemúcserét: alkalmazza az állapotnak 
megfelelő fektetési módokat, kényelmi eszközöket, 

• megelőzi, felismeri és ellátja a felfekvést; szükség szerint segítséget nyújt a hely- és 
helyzctváltoztatásban, 

• szükség esetén scgit.'léget nyújt a személyes higiéné megteremtésében, az étke:zésbeo és a 
föl yadékpótlás biztosításában, 

• az orvos utasításainak megfelelően alkalmazza a fizikális és természetes gyógymódokat, a megfelelő 
gyógyszereket, felismeri a gyógyszerek esetleges mellékhatását, valamint összeállítja a házi patika 
szereit és szabálys:r.erűcn tárolja a gyógyszereket, 

• orvosi utasításra intramusculáris és subcután injekciózást végez, jelzi az injekciózás esetleges 
szövődményeit, 

• alkalmazza a fizikális és természetes gyógymódokat, vizsgálatra tcstváladékot vesz le és tárol, 

• részt vesz a járvány kialakulásának megelőzésében és a kialakult járvány lokalizálásában, 

• folísmen a közvetlen életveszélyt, elsősegélyt nyújt heveny rosszullétek, belgyógyászati kórképek, 
mérgezések, sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén, szükség esetén mentöt, vagy sürgősségi 
segitségct kér, 

• e llátja a haldokló beteget; szakszerűen intézkedik halál esetén, 

• egészségügyi felvilágosító munkát végez, 

::;. vezet: ....:. ffá<ássaf ka~ íat s adminis. ácíót (ápofási gondozási dokumentácíó. szeméf)í Teftár téhéteft", 
elhun>1 ellátott személyi leltár felvételének. eseménynapló átadó füzet), naprakés:ren \ezcti a 
gyógy~zerfelhasználás <lokumentác1óját, 

~ kapcsolatot tart az egész.<:égügyi szolgáltatókkal, intézményekkel, gyógys1..ertárakkal, 
~ figyelemtnel kíséri az cllát.onak mentális állapolát, segítő-támogató k:ipcsolatot tart fenn a hónikus 

ootegckkcl ~ a haldoklokkal, 

~ elősegíti az ellátott kapcsola~t a családdal, hozzátartozókkal, rokonokkal, 

~ gondoskodik az allárottakrutk eítn2ett inth.ményi értesítések ellátottfildtörveny~ képvi~elök altalí átvételéről, 
__._ 1'egíti a gcmciO?ottak képe~geínek mcgtartitiát,javítását, egyéni és clioportos fejlesztő programokat lizcrvez, 

-> segíti az ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését, 
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> előscgitt a lutelet gyakorlását, 

~ szervezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendelvényeit, 

~ haladcktalanul irn.;ban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy a;r.zal összefüggc'."Sben 
felmcrülö rcndklvüli esem.onvckröl. ellátntti kéré~rfl felkérémll. a uel k ••. pcs. ~an te! i1tézh:dé~röl. 

~ a COV ID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak mcgfolelően vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabály, szakmai iránymutatás által előírt 
oktatásokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabályokat, az izolációs rendet, 

~ a járvány ideje alatt fokozott figyelemmel kíséri a s:1.emélyiségi, ellátotti Jogok érvényesülését, a 
kapcsolattartás biztosítását. az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelemmel a különleges adatok 
véd lnére. scúkség eseten leLdeméuyez.i aL ellátut1jog1 képvi~lfücl \aló kr.n11.ullációt. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
-:-.> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

::::> rendkívüli 1.-semény vagy kár c.>etén köteles részt venni az élet t;..~ balcsct\.:.;;,..;ély elhárítác::!1bl:ll. „ kár 
mei;~Iözé~wben. i'lttve env iítésélen. 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy S?.emélyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles kö7;vct1en felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a ~:lCfVezeti egység ve7..etőjének nyugtával. ~zámlával vagy egyéb biwnylanaf 
bemutatni, 

> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szdcrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a mw1ka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodn~ 

"? ha helyiség nyit<1sa előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi feL a helyszín énntetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet Jelentem a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyibe,. nai:,, énék. gép. berendezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrz~séről és elzárásáról. 

A munkakörébe tanozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö !'>zabályzatok. szakmai protokollok.. 
hatályo~ vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

IU.2.8.1.7. Foglalkoztatás-szen·ező 

Kö~etlen fek'ttese a s;r.akmai egységvezető 
Tá\'Ollére. akadályoztatás.a esetén a szakmai egység vezetője vagy az altala me-gbízott személy helyettesíti 
1'.fonkaköréböl adódóan nem b.e-lyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
~ szen eli és figyelemmel kísén az ellátottak kreatív foglalkoztatását. 

=-:- szer.ezen fe3lesztő, moth·áló foglalkozásokat vezet. 

=:- részt vesz. a programok lebonyt,htá~ban, 

~ szabadidős programokat kezdeményez. 

~ részt vesz a hitélet gyakorlásához sziik..o;éges feltételek megteremtésében, 

=:- szen e.1.i az intézmény trad1cionálts ünm:peit és rende7\ ényett, rés1.t vesz azok Jebonyolit:ísában, 

::::> gondoskodik a foglalkoztatáshol szükséges es1..közök, kellékek be~zer.z:éséröl. megrendelés~röl. 

:.e:> részt \'esz az ellátottak számára :-zervezen külső programokon, 

::::. següó kapcsolatot tart az ellátottakkal, 

~ támngatJa őnszenezo csoportük alakulását, müködesét, 

-:> segíti a g1.mdt•zottak képes~égeinek megtartását. javítását' alamint !!yógypedagé>giai foglal~ozásait. 

~ dokumentá1.ió:. kötelezettségének eleget tesz. 
~ haladeJ...·talanul írásban tájékoztatja a kön etlen felettesét a mur.kin egzése során 'agy az7;il Ö'i~7Pfiifgt'„ht>n 

felmerülö rend!..h·üli esemen)ekröl, elUtott1 kéresrfü, felk~n~i;röl. az eael kapcsolatban tett m1é1kedésről. 



::::> a CO\'ID-19 és egyéb )aí\lány 1de1e alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleloen ve~1 
részt a Ján. any ellem fokozott \édekezé~bcn. a J-.'lgszabály, szaklna1 1ránymutatas alta1 előírt ok ... alásokon. 
alkalmazza a higiénés és ?.Silípeles1 szabályokat. v izolációs rendet 

A Vagyonvédelmi ~zahá{v-:.at alapján: 
=;. köteles a munka szerve7ett_'<kgét Ja\ítani. a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valammt a 

biztonságos és egés.1~éges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

= rend.kívüli esemény vagy kar e!>Ctén köteles részt \cnm az élet és balesctvcszcly clháritasában, a kar 
megelözésében, illetve enyhítésében, 

:::::> ha hitelt érdemlően tudom~..áraJut. hogy az intézményi vagy ~zemél}1 tulajdont ve~zely fenyegeti, illetve azt 
büncselekmény vagy egyéb ci.elekmény következtében kár érte. köteles l:özvetlen felettesét t.ájékoztatru. 

:::::> köteles a saját hasznalatra vfuiárolt nyersanyagokat, élelmíszereket, írószereket és aron tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonositható be, az intézménybe \'aló 
behozatalkor a port.asnak 'agy a szervezel! egy~g \eD.~tő1ének nyugtával, suímlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

:::::> rnunkaidö ainu köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zarral ellátott szekrényben, fiókban stb ), 
munkahelyének. hivatali helyise-gemek kelló zártságáról goado:;kodni, a nyílász.áró szerkezeteket napközben 
és civozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezé>.ekor az áramtalanításról gondoskodni. 

~ ha hely1seg nyitása előtt erösi.a.kos behatolás nyomát fedezi fel. a helyszín érintetlenül hagyása mellen 
köteles az ~etet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

~ amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója. kötele:, gondoskodru annak biztonságos 
örzé!>éröl és el7.árásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vez.ctöi 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.2.8.1.8. Takarító 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezeto. 
Távolléte, akadályoz.tatása esetén a gondozó helyettesíti 
Helyettesíti a mosodai alkalmazouat-takaritot. 

Munkaköri feladatai: 
=:> naponta és szükség s:t.erint gondoskodik a meghatározott munkaterület ti!-ztán tartásáról, rendjéről, 

fertőtlenítéséröl, különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre. n>ílászárókra. 

=:> gondoskodik az 1Dtézmény belső rendjéről, a lakószobák, betegszoba, nővérszoba. folyosók, közös 
helyiségek, kiszolgáló helyiségek napi takarításáról, tisztán tartéisáról. 

=> gondoskodik a lakószobákban. a közös hel)iségekben és az 1rodákban elhelyezen hütöszekrények 
t1sztításárél, leolvasztásáról, és a bennük tárolt ételek szavatos~gának cllcnörzé:>éröl 

::::::- tisztán tartja a vizes bel)iségekben a csapokat. fenötlerúti a WC kagylókat, zuhanyzókat. 

=:> folyamatosan uSZtán tartja a n) ílaszárókat. a csempevel burkolt falakat. Rend..,zeresen portalanít, megöntözi a 
virágokat, szúkség szcnnt á!últeti azokat. 

=:> havonta nagytakarítást vegez. szükség esetén ablakt1sztitással és függönymosással. 

:::::> fenőtletútö takarítá~t végez 

=:. gondoskodik a vegyszerek, ttsztítószerek megfelelő tárolásáról. 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka,égzése során va~y azzal összefüggésben 
felmerülő rrndkívüli escményekröl. ellátott1 kérésröl, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedesről. 

~ a CO\'ID-19 es egyéb ján ány 1deJe alatt a1. i11tezmény1 intézkedési te1Tekben foglaltaknak megfelelően ve~z 
részt a jarvnny ellem fokozott védekezésben. a Jogszabály. szakmai iránymutatá:; által előírt oktatá:'Ok~)n. 
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabályokat. az tz0lációs rendet 

:::::- Jarványidöszakban az mfekC'1ókontroll felelöo.; 1ránymutatasainak megfelelően veg1.i a fenótle1útést. napi több 
alkalommal. 

A i 'agyom•édelmi s:.abáfy7.J1t alapján: 

~ kötele~ :i munh ~2erle2eu~eget .r:ivítftn1. 9 munlffi és gll.ldáltod:isi fegyelmet btAlartfil1I, valamint a 
biztonsng.~s és egészscge~ munkakörülmények mcgtcremtéscbc.:n ré~zt venni és aunak szabályait mcgtan.am. 
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- :> rendkívüli esemény vagy kár e.setén köteles rfazt venni az élet és balc.wtveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítéséb<.-n, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti. llletvc azt 
b·- .e· ek. \ 'agv éb s · >né'."\ •e.' ·· ~~ -;.::- · ,„ k- -.öz r fek "' tájt · z1atf'i. 

~ kötc'es a &1Jat hasmálatra vasaro't nyersanyago'kat, elc'l.nusr.ere'kct, lrosz.erc'kct e:; azon targyakat, e:>,r.közö'ket, amelycl<k:el 
azonos az inté-anényben is fellelhető és darabs:tiunra nem azonosfrható be, az intézménybe való behozatalkor a portásnak 
vagy a s.zerven..'ti egység veL.etőjénck: nyugtával, számlával vagy egyéb biwnylattal bcnrutatni, 

"'> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének. hivatali helyi<1év,einek kellő zártságáról gondoskodni, a nyíl:ís1.árb szerkezeteket napközben 
é<- t \ z.ask .„ hezámi, u kulcSl't .1gfilwl art.illi. i-1u'Jka „,,.jezé ; ,„ az ár 1ar_• „.·,1 gor skodn, 

=:> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

=:> amennyiben nagy érték(! gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni armak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

\furJ;.Jk ~c'l a •. c;k·"· hatály,<: Joe;s..a. vok. bel!'Ó szabályzatok, szakmai protokollok. hatályos "ezetŐI 
utasítások és etikai szabályok alapjún végzi. 

01.2.8.l.9. Orvos (háziorvos) 

Az on ost az igaLgató bíu,a meg. 

Feladata: 
=> biztosítja az idősek bentlakásos ellátását igénybe vevők egés7~égi állapotának rendszeres cllenör..:ését, 

=:> orvosi tanácsadást biztosít, 

=> bl71o. ítja az egés7..ségügyi tárgyú jogszabályokban meghatározott szűréseket. 

=> gondoskodik a gyógyszerrendelésról, 

=> <:zük.ség esetén gondoskt'<iik az egész.5égügy1 szakellátásba történő beutalasról, 

=> folyamatos figyelemmel ki~éri a1 ápoló-gondozó <>zemélyzet felada"'-égzését, a feladatvégzés szakszerü„égét, 

=> vezeti az elöirt egészségügyi dokumentációt. 

Résiletes feladatait a s1.emelyes közreműködői szerzödb. tanalmazza 

III.2.8.1.10. On os (pszichiáter szakon·os) 

A szakon·ost az igazgató bízza meg. 

Felada ta: 
~ el\ égz1 az idő ... ek bentlaka$0S ellátását igénybe \CVŐ ellatl1ttak rendszere~ és szükség 1'Zerint1 vizsgálatát, 

eg~zségi állapotuknak ellenörzését. 

=-.> gondoskodik az ellátottak megfelelő gyogyszcrrendeléséröl. a gyógy:.zcres terápia beállítá~áról. gyógyszer 
felírásáról, nyomon követéséről. 

::::> közremúköd1k a p~zichiátriai szakvéleményérn:k kiállításában. 

Részlete.~ feladatait a megbízási uerzödés mrtalmiv.za. 

111.2.8.1.11. Gyóg) tornás1 

A gyó~ tornás1.t az iga1.~a tó biu.a meg. 

fdadata: 
..::> az 1dó~ek otthona tdephelyek orYOS1 ellatá'<át biztosnó 0!'\'0i> java~lataira - az alapbeteg~ég és egyeb beteg~ég 

ismeretében - egyéni mozgatásL gyóg~1omat végez.. 

Részlete' kladatan a megbízási S7.erzödé~ (szabadfoglalkozású _10gn~zony kereteben) t:Jrtalmazza. 
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III.2.8.2. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

Vonatkozó jogszabály: Szt. 65 ~ 

111.2.8.2.1. Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a ~zakápolásért felelos ápoló. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítéséről a szakápolásért felelós ápoló által kijelölt személy 
gondoskodik. 
Helyettesíti a szakápolásért felelős ápoló által kijelölt személyt. 

Munkaköri feladatai: 
.:::> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igcnyeket.. 

:::::> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről. módjáról, 

.:::> fogadja a kérelmet, előkészíti az cllátNti jogviszony1 keletkeztető megállapodást, illetve a jog\iszon)1 
megszüntető dokumentációt, 

:::::> elvégzi a Jé.'vedelemvizsgálatol. a jövedelem felülvizsgálatot, 

==> a személyi térítesi díj ha-.i összeg megállapításihoz, a számlázási ügyintézónek valid adatot szolgáltat. a ha-.i 
térítési díj kiszámítását kö-.etöen, beszedi a számlán szereplő összeget és befizeti a házipénztárba, a 
díjhátralékot minden hónap 20. nap1aig írásban jelzi a szakmai egység vezetőjének, 

:::::> gondoskodik az ellátottaknak címzett mtézmén)i értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

=> segélyhívás esetén, a helyszínen haladéktalanul (30 percen belül) megjelenik, és azonnali segítséget nyújt. 

=> a segélyhívás okául szolgáló probléma megoldása érdekében megteszi a szükséges azonnali intézkedéseket 

:::::> mentorálja a szolgáltatást - foglalkoztatásra irányuló egyéb jogvisz.onyban - végzők feladatellátását, 

=> gondoskodik a szolgáltatás ellátásához szükséges eszközök (telefon, tablet), gyógyszerek, kötszerek 
meglétéről, az orvosi táska tartalmanak pótlásáról. 

=> figyelemmel kiséri. felügyeli és karbantartja a jelzőkészülékek működését, hiba észlelése esetén tájékoztatja a 
felettesét, 

=> figyelemmel kíséri a dis;tpécser központ. és a személyi jelzőkészülékek műsz.aki állapotát, hiba észlelése 
esetén értesíti a műszaki szakembert, 

=> beköti, szükség esetén leszereli a jelzökészülékeket, 

:::> elvégzi a szociális rászorultság fennállásának vizsgálatát, valamint - amennyiben a szociális rászorultság 
alapjául szolgáló körülmény határozott ideig áll fenn · · az igénybevétel során a határozott idő leteltét követő 
felülvizsgálatát, 

:::> vezeti a jogsz.abály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, 
intézményekkel, más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 

~ adatokat szolgáltat írásban az igénybevevői nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a 
szakmai egységvezető részére, 

:::!> naladékcalanul frásban Cájékoztatja a közvetlen foíettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkivüli eseményekröl ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

.:::> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban, 

=> munkájának mara<Mktalan ellátása érdekéhen bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a 
szakmai egység vezetőjénél. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
=> felelős a személyi térítési díj számításához szükséges dokumentáció naprakész, pontos, valóságnak megfelelő 

vezetéséért, a személyi térítési díj megállapításáért és a számlázási ügyintézővel történő adategycztetésért. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

bizto11ságos és egészséges munkakötiilmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartarú, 

;;;- rcndkhüli e~mtny 'ragy kár c~rtén kötelei ré~lt mmi iiZ élet é5 bale~crvc.:;zély clharítá:iában. a kár 
mcgelózésébeu, illetve enybítésehcn„ 
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=> ha hitelt érdemlően tudom.á~a jut, hogy a7. Intézményi vagy személyi tulajdont ve<1zély fenyegeti, llletve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

=> i, ~dc-.: SJJ ... ~ . ·;.:n. :n a \;:;,m i1 "Yl'I~<..:, ..,.. ;.. · ic~- -l'fl..1 1rl ~!... ""-'· . ,...,,, L,.es · d5~ .ti.1~~ ;· • ke 
awnos a;: intézményben is fellelhető és darobszámra nem azonosítható be, az intézménybe való behomtalkor a portásnak 
vagy a s.r..ervcz.eti eg)'liég VC'D!tőjénck nyugtával, &-.ámlával vagy egyéb bizonylattal bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (7,árral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahel}\-..,.. ~k. h lö.li ~ · ,,isr• :eine-l< ' el!• árts· ~ uól ndo~ 1- idní. 1 n~ 7.ár ~ed ~te-k ·t napkt 7.bev 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanitásról gondoskod11i, 

=> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nag) btékú gep, ben:ndezé_ a!lanrl. has 1alój. köri !..:s gondoskodni nrm.ak biztonságos 
ör1.éséröl és elzárásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások ~ eti~ su"- l~l alapján vég7. 

Hl.2.8.2.2. Gondozó 

Közvetlen felettese a 57.akápolásért felelős ápoló. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítéséről a szakápolásért felelős ápoló által kijelölt személy 
gondoskodik. 
Helyettesíti a SLakápolásért fclelös ápoló által kijelölt személyt. 

Munkaköri feladatai: 
=> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket, 

~ felvilágositást ad az erdei-.lődök részére a szolgálcaws tartalmáról, igénybevét lrnek feltétcletről. módjáról. 

~ fogadja a kérelmet. elókeszín az ellátotti jl>gvíszonyt keletkeztető megállapodást, illetve a jogY1swnyt 
mcgs7.Üntetó Jokumentációt. 

~ elvégzi a jö' edclemvizsgálatot. a Jövedelem telülvizsgálatot, 

~ a személyi térítési dij havi összeg megallapitasához. a számlazás1 ügyintézőnek valid adatc,; szolga!tat. a ha\'i 
térítési díj kiszámítását követően. beszedi a számlán szereplő összeget és beftzeti a házipénztárba, a 
dijhátralékot minden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai egység vczetojének.. 

=> gondosk0dik az ellát0ttaknak címzett intézmén)i értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvétdéröl, 

~ segélyhivás esetén. a helyszínen haladéktalanul (30 percen belül) megjelenik, és azo!lllali segítsé~.cl O)'UJt. 

~ a segélyhívás okául szolgaló rrobléma megoldása érdekében megteszi a siúksí'ges a.wtlllal i intézkedéseket. 

~ mentorálja a szolgáltatást - foglalkoztatásra irányuló egyéb jogrn~zonyban - \égzök foladatcllátásat. 

::::- gondoskodik a szolgáltatás ellátásához szükséges eszközök (relefon. tableú. gyógyszerek. köl'izerek 
meglétéről. az orv<.lsi táska tartalmának pótlásáról. 

~ figyelemmel kíséri. felügyelt és karbantartja a 1elzökészülekck működését, hiba észlelése esetén tájékoztatja a 
felettesét, 

~ f gyelcmmel kísén a d1s.zpécs~r központ. és a személyi 1elzökészülékek rntbzaki állapotát, hiba észlelése 
esetén értesíh a műszaki szakembert. 

~ beköti, "zü~ég ~tén leszereli a jelzökészülékeket, 

~ elvégzi a szociális rá.szorultság fennállásának viz~gálatát. valamim - amennyibt>n a szo<.;iális rászorultság 
alapjául szolgaló kórülmén} határozott ideig áll fenn az igén)bevétel során a hauímzott idő leteltét követő 
felülvizsgálatát. 

~ vezeti a jogszablly e~ belo.;ő szabál)7.atok szennt szük.éges adminisztrációt, elké~zui a felettese aha! kén 
kimutatásokat. stati~zttkákat, adatszolgáltatásokat. 

=> kapcsolatot tart az intézmeny egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgálta1<'>kkal, 
mtézményekkd. más szol'iáhs intézményekkel. az ellatottak hozzátartozón al. 

~ aJatokat szolgált3t irá.;ban a? 1gcnybe\"C\"ŐI n~ilvánt.art.ásba törtenö jelentési kötelc1.enseg. reljcsité.;;éhez a 

szakmai egység\ezctő részére. 

=:- haladéltala11ul úásba11 taJ~kv1.talJa a k.O.netlcu felellc-,.el a mutWl\ég.té-"e :.u1ái1 \dg_\ dl.l.ttl Ö-"\Lefüggé-.loe11 
felmerülő rendkívüli t>seményl.'kröl. ellátotti kérésről. felkérésrfü . az cv:el kapcsolatban tett mtét.kedésrcíl, 

"=;> figyelemmel kísén a pályázati kmásokat. sikeres palyázatok eseten aktl\ 'lercpet \állal a programok 
szen ezési. !t~bonyolításí feladataiban. 



~ munká.•ának maradektalan ellatása érdekében hánncly ügyben mtkma1 konzuh.ac101 kezdeményezhet a 
s1.akmai egyseg 'ezetÖJénél 

4 l'érité\i dijfi:.etés \:ahály:.ata alapjtin: 
~ felclös a személyi térítési d1J sl.ámításához sLük..;eges dokumenuk1ó narrakész. pontos. \alósagnak megfrlelö 

,czeté~eért, a személ)1 térités1 díj megállapításáén és a számlázási üg:,.intézó,el tönenö adategyeztetésért . 

.4 Vagyom•édelmi \:;..abály:at alapján: 
~ köteles a mllllla szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodás1 fegyelmet betartaru. valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venru és annak ~abályair megtanani, 

:::::- rendkívüli esemény 'agy kár esetén l..öteles részt venni az elet és balesetveszely elh:irHásában. a kár 
megelőzésében. illetve enyhítéséhen, 

.::::. ha hitelt érdemlően tudomá.wa jut. hogy az mtézmenyi vagy szemelyi tulajdont \eszély fenyegeti, 1lletvc azt 
bűncselekmény \agy egyéb cselekmény következtében kár éne, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

~ kötel~ a sa1át h:lsznaiatra vá.'iolroh nyersanyagokat. élclmiS7.ereket. írószereket es at.()n tárgyakat eszközöket amelyekkel 
:v..onos az intézményben ii; lelldhetö é.s darabsz.ámra nem azonosítható be, 37 intézménybe való beooi.atalkor a portásnak 
vagy a szerveren t.>gy~g vezetőjének nyugtával. számlával vagy egyéb bi.mnylattal bt.'tDutatni, 

~ munkaido alan köteles személyes tárgyalt megfelelően óvm (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.). 
munkahelyének, bh·atali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni. a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

~ ha helyi~g n}itása előtt erőszakos behatolas nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet Jelentem a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

~ amennyiben nagy értékií gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
örzéséröl és elzárásáról. 

Munkakörét a \Onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakmai protokol10k, hatályos \ezctöi 
utasítások és ettknt szabályok alapján végL:i. 
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III.3.1. Élelmezési csoport 

A siervezeti egység feladata: bmosítja az ellátottak és a dolgozók étkeztetését. 
Vonatkozó jogszabály: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás
egés.zségügyi előírásokról 
Ve7..eti: élelmezési csoportvezető 

111.3.1.A. Élelmezésvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
1,1.rJ..'ftV.tC,.,;,.\\?. S.1.n~ro\. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi az élelmezési csoportban dolgozók munkáját, 

=> kiadja a szabadságengedélyeket, 

=> vezeti és egyezteti a munkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5 -ig 
aláírásával ellátva eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé, 

==> közreműködik az élelmezési csoportban dolgozó közalkalmazottak minősítésében, 
=> szakmai támogatást ad az élelmezési csoport munkatársaina~ 

=> figyelemmel kíséri az élelmezési csoportban a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz iga7,odó szakmai létszám meglétét, 

~ figyelemmel kíséri az ellátás kapacitás kihasználtságát., jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 
igazgatónak, 

~ támogatást nyújt a rendezvények., programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellátmány elkészítését és 
kiszállítását a rendcz\ény helyszínére, 

::::> vezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi az élelmezési csoport munkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerulö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésröL felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

::::> helyszíni ellenőrzést végez a szervezeti egységben ellátást végző dolgozók munkavégzésére vonatkozóan. 
aroelyTÖI írásban besz..ámol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban besz..árnol az igazgatónak a szervezeti egység munkájáról. 

::::> rendszeresen adatot S?olgáltat az iga7gató. a fenntartó, a Magyar Államkincstár. a Központi Statisztikai 
Hivatal részére. 

~ gondoskodik az élelmez~si rés7.lcg anyagellátásához szükséges megrendelések elkészítéséről, jelzi az 
igazgató felé az új beszállítói partnerrel kötendő adásvételi szerződés szükségességét, nyilvántartja az 
adásvételi {korábban: szállítási) szerződéseket és ellenőrzi ezek teljesítését. 

=> új adásvételi szerzödes megkötése előtt összeállítja az árajánlat káéséhez szükséges alapanyag és élelmiszer 
listát. saját hatáskörten történő beszerzés esetén gondoskodik az árajánlat bekéréséről. 

=> figyelemmel kíséri az anyagkeszletek minden.kori nagyságrendjét és összetételét, rendszeresen ellenőrzi a 
raktári készletek feltöltését, 

=> gondoskodik a főzéshez szükséges élelmezési anyagok raktártól megfelelő időben történő kivételezéséröl. 

=> elkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóvahagyásáról. 

-=::- az általa elkészített étlap alapján meghatározza az ételek energiatartalmát, tápanyag-összetételét (.z.'>ír-. teiíteu 
:r~~írsav-. fehér:Je-. szénhidrát-, cukortartalmát. számított sótartalmát). azonosítja az. élelmiszerek jelöléséről 
szóló Jogszabályban meghatározott allergén összetevőket. diétás étrend szükségessége esetén felkéri a 
dietetikust a diétás étlap összeállítására. 

=> dkésziti a közétkeztetésben készülő ételekre vonatkozó anyagh:ín)ad-nyilvántartó lapot 

=> ellenőrzi az élelmezési anyagok felhasználását mind a ralnárban. mind pedig a fözőtérbcn, 

=, kialukítjn n munkarendet (mü~znkbco3.rtást ké .~zít). kiadjll l•s cllcnörzi u n11p1 fcladntoknt. koordinálja n 
konyhai tevékenységeket. 

::::;. bctar1;1a és bl·tartatja a kö1cgészségügyi és Járványügyi elöínisokat. ezzel kapcsülatosan ellenörzi az 
ételminták \étdének tenyét minden kiosztásra kerülő ételből. 
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=> re~Lt >esz az élelme1.es1 raktár negyedé\ es tételes ellenőrzés.ében cs bekapcc;oló<lik a ral"tárli:eszJetek belső 
ellenőrzés kereteben \egzett szüróproba-.zcni ellenörzesbe is, az ellenor.t.ések kereteben \ izsgálja többek 
kö1.ött 

• a mktán rendet. hig1émá1. 

• a tárolt áruk minőségét. 

• a romlandó elelmezés1 anyagok felhasználásának rendJél. 

=> évente a targyévct követó év 1anuár 31 narnáig az igazgató részére k.imutatá-;t készít a kiszolg:ilt 
{értékesített) ételadag s?.ámának és a megallapítou nyersany--.ignorma figyelcmbe\ételevt-1- a felhasználható 
és a ténylegesen felhas7.nált nyersanyag költség alakulásáról. 

=> naprakészen \e1.et1 az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvántartásokaL az étkezok ny1hántanasát az egyéb 
Üg)'\ iteli elszámolásokat, yezeti a jogsz.abály és belső szabályzatok szerint szükséges admimsztrác1ó1. 
elkészíti a felettese által kért kimutatásokat. statis7.llkákat, adatszolgáltatásokat. 

=> naprakészen vezeti a HACCP adminisztráctót, gondoskodik végrehajtásáról, jelzi az igazgató felé a 
hiányos~gokat.Ja,·aslatot tesz a hiányos_"ág megszüntetésére, 

=> gondoskodik a göngyölegek megfelelő időben történő v1sszas1.állításáról és nyilvántartásáról, 

~ gondoskodik az élelmiszer-bulladek (emberi fogyasztásra szánt. hulladékká vált élelmiszerek) 
összegyűjtéséröl és jogszabály (a nem emberi fogyasztásra szánt állati eredetű mclléktem1ékekre vonatkozó 
állategészségüg)i szabályok megállapitásáról szóló többször módosíwtt 4512012. (V.8.) Vlv1. rendelet) 
szerinti tárolásáról, megsemmisítéséről (hasznosításáról). Igény esetén Jelzi az igazgatónak az élelrmszcr
hul!adék hasznositásara vonatkozó megállapodás megkötésének szükségességét. 

~ haladektalanul írásban tajdmztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy aual összefüggésben 
felmerülö rendkívüli eseményekről, ellátotti kércsről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

~ kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásamak ve1etöivel. 

::::::> figyelemmel kísfo a pályázati kiírásokat, sikeres palyázatok esetén akllv szerepet vállal a programok 
szcf\ ezési, lebonyolítási feladataiban. 

=> a COVID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézményi intézkedési teí\ckben foglaltaknak megfelelően vesz 
rC:Szt a járvány dlem fokozott védekezéshen, fokozott figyelemmd kíséri a védőeszközök meglétét, a 
dolgowk oktatását, a higiénC:s és zsilipelési szabál):ok ht:tartá~t, a személ;i fdtételck alakulását. 

A Vagyom·édelmi szabálywt alapján (csoportvt!'l.előAént): 
=> folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkez~sek, belső szabályzatok 

előírásainak megtartását, 

:::::> közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében, a munkafegyelem 
megszilárdításában, 

~ az intézmény kezelésében álló tulajdont sz.ándékO!lan vagy gondatlanul károsítókkal szemben - a cselekmény 
jellegétől és súlyától függően - büntető, s7,,abálysértési, kötelezettségszcgési, illetve kártéritésí eljárást 
kezdeményez az igazgatónál, 

=> elősegíti a személyt tulajdon védelmét, 

~ folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílás7.áró szerkezetek. zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat 
szolgáló mecha1úkus vagy elektromos eszköi.ök működőképességét, 

=> a nyílászáró s1.erkezetck. zárszerkezetek. a bctörusvédelmí célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos 
eszközök működésképtelenségét jelzi a műszaki-logisztikai csoportvezetőnek, 

=> rendszeresen ellcnör:i:i a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsági védelemre 
és a személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását, 

:::::> talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult részére történő átadást jegyzőkönyvben 
rögzíti, gondoskodik az átvételi eLismervénv kitöltésérőJ és .annak tárolásáról. 

=> köteles re ' 1 1 a . dJ<lun fenyegc ) 1. l .i.r e 'láritásában ... yh 1é.;ében. rend.k.ívüh e<.em~ny 
é-szlelé.;ekor a kárenyhílesben. az életmcnto mtézkeMsc:k megtételebt:n. 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkwüli c:scmény é~T.lelést:kor kötck-s értesíteru közvetlen felcttec;ét., 

~ tulajdont károsító r~'lldkivüli esemén)'TÖI 'agy cselekményröl történö tudomásszerzés esetén köteles jelezm 
az igazgatónak, 

:::::. amennyihcn a s:1.c1 vezeti egységben nagy érékű gépet, berendezést használnak. és annak iúncs állandó 
használója, köteles gondoskodni annak bizton'iágos öo.éséről és elzárásáról, 

-:::> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazJá1kod~s1 fegyelmet bctartanl, valamint a 
biztonságos ós egészséges munkakörülmények megteremtésében réstt vctuú és ruu1ak SJ.abályait megtartani, 
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~ rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély clhárít.'ísában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

~ ha hitelt én.lemlőcn tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont ve.szély fenyegeti, illetve azt 
bűn• lekm„ny var,.. egvl:l· cSt ·hné1n ~ ö ·rt;.i,1el> kár "" k ""'k „,Je- ·)ette láJél tatm 

~ köteles a saJat haszná\atra vasaro\t nyersanyagol<at, c\e'tmiszereket, iroszcrcket es azon tárgyakat, eszkozoket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidő alatt köteles személyes t.árgyait megfelelöeo óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
rr. n~.ahel) ick. ~ >atali 'id~i ·~einek kellő . .rtság..: ·1 go1 hsk-..1:..i a ., ''ász. ' ~zerke :et<'kd napk'izben 
es tavozáskor'bezanú, a kulcsot maganhl tartam, a munka 'befejezésekor az áramtalanitásról gondoskodni, 

> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a hcly:>zín érintetlenül hagyása mellett 
köte les az esetet Jelenteni a szakmai egység vezetőjének és a7. igazgatónak. 

A szervezeti integritá.fl sirtő események eljárásrendje a/11pjti11: 
=> köteles az integritás tanácsadóval együttműködni. ré:szére kérésre adatot szolgáltatni 

A Minősftési swbályr.at alapján: 
::::;> értékclőként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

Az lrotkezelé.fi szabályzat alapján: 
-. éve • e lcnor7 .z ln.tkezl'I• .1 s~ ibál}:.. · . ég-- ~- tá;,, b :kP.dik : e· '"ges szabál} talanságok 

megszüntetéséről, működteti a szervezeti egység iratkezelését, az átmeneti i.rattárat. 
Az Informatikai biuonsági Yr.abályr.at alapján: 
~ folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági s7Abályzat rendelkezéseinek be tartását. 

A Humánpolitikai sr.abályzat alapján: 
~ közr működik a s .erveuti egységében munkát végzök munkakör átadás-átvételében. 

A kiJ:,érdekU adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesitésének, to1•ábbd o kótele:,ően közzéteendő adatok 
nyifrdnos<iágra hozatalának rendjéről szóló szahtf/yzat alapján: 
~ együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/\ ag)' 

közérdekből nyilvános a<latigénylések tárgyát képező adatok elöállitásáról és az általános köz:rététeh lista 
munkavégzésevel összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti 
Ö%Zesitéseröl és az adatvédelmi tisztviselő részére történő megküldé~ről 

Az Adat~·édelmi és adatbizJtmsági -~zahtilyzat alapján: 
~ együttmuködik a: adat\ :Jelmi tiszt•iselövel az adatvédelmet. az adatbizton..'ligot ~ u érintet1ek információs 

önrendelkezési jogát é1intó valamennyi ügyben, különösen az ad.1tvagyonleltár felvétele. az adatkezelési 
nyilvántartá~ vezetése. a helső képzések szervezése, a belső adatvédelmi elleniSrLé~elc lefolytatása és az 
adat\'édelm1 incidensek Jelzése során. 

=> e!lenőrzi az irányítása alatt álló szervezeti egységnél folytatott teYékenységgcl ös~zclúggő adatvédelmi 
elöirások telJe„ülését. 

~ szük.~g esetén közreműködik az érdekmérlegelési testtek elkészítésében 6 a7. adatvéddm1 hatásvizsgálat 
lefol) i.atá<;áhan. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö <;:tabályzatok. szakmai protokolloL hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alap_ján vegzi. 

111.3.1 .1. Asszisztens 

Közvetlen felettese 37 élelmezésvezetó 
Ta\1.'Héte \agy akadályoztatasa ~eten u élelmezésvezeto helyette!>ítl 

Munkaköréből adódóan nem helyettesít s.:-nkit. 

Munkal.:öri feladatai: 
~ részt \e"Z az i.'lchnezésH·zet6 ul1isításainak megfeleloen az clelmczés~el kapc5ol<tto« az étkezók 

n:.1hántanása. az egy::b ügyviteli eb1..árnolások dkész1té~ében. 
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::::::> wzeri a 1ogs:1.abály és belso ~7.abálvzatok szerint szükséges admimsztrá;:iót elkészíti a felett~e altal kért 
kunutatásokat. ~tat1szt1kakat. adaLo.;zolgaltatasokat. 

:::- hónap végén ('1;neztet1 a napi létszámot a hó \'égi létszámöss1esítövel, 

~ részt vesz az etkczési dijak beszedésében. amelyet naponta befizet a haz1penzt.arba, 

:=:. szükség esetén részt vesz az ebédek házho1. szalbtasaban. 

:=:. haladéktala:iul írásban tájékoztatja a könetlen felettesét a munkavégzése során vag) azzal összefüggésben 
felmerulö rendkívüli eseményekröl. ellátotti kérésről. felkérésrőL az euel kapcsolatban tett intézkedésről. 

::::::> a COVID- 19 és egyéb Járvany ideje alatt az mtézmcnyi mtézkedési tenekbcn foglaltaknak megfelelően ves7 
részt a jánány ellem fokozott védekezesben. fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglt!tét. a 
higiénés C!> zsilipelési SL.abályok bctanasát . 

.4 J 'agyon védelmi !.:.abály:at alapján: 
::::::> köteles a murtl.:a szervezettségét 1av1tam, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartaru, valamint a 

bizton5ágos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani. 

::::::> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában. a kár 
megelőzésében. illetve enyhítésében, 

==> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az mtézményí vagy személyt tulajdont v~zély fenyegeti, illet\ e azt 
bűncselekmény vagy egycb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

::::::> köteles a Saját használatra vásárolt nyersan)'·agokat, elelnuszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetö és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe \aló 
behozatalkor a portásnak \agy a szervezeti egység \'ezetöjének nyugtával. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

:::) munkaidő alatt köteles személyes tárgyait mcgfolelöen ó'ni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.). 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zárt..;ágáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezami. a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

::::::> ha hel}'lség nyitása ekítt erőszakos behatolás nyomát fedeLi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelentc1ú a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

~ amennyiben nagy érték-ü gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabálp.atok, szakmai protokollok, hatályos vezctöa 
utasítások és etilcai szabályok alapján végzi. 

Ill.3.1.2. Szakács 

Közvetlen felettese az élelme,.;ésvezető. 
Távolléte vagy akadályoLtatása esetén a szakács helyettesíti. 
Helyettesíti a konyhai kisegítőt. 

Munkaköri feladat.ai: 
:::> felügyeli az étclkésAtést, a megfelclö ételkés.dtés1 eljárás alkalmazását, ügyel az ételek időben tőrténö 

elkészítésére, ellcnör.li az ételek ízét, 

=> felügyeli az ételosztást, ellenőrzi és alkalmanként méri az adagok nagyságát, 

=> gondoskodik a hulladék gyűjtéséről, tárolásáról, uz étclminták szabályos tárolásáról, 

:::> javaslatot tesz új ételek, konyhatechnológiák bevezetésére, próbafözésekct kezdeményez, 

=> ellenőrzi a konyhai rendszabályok. munkavédelmi és higiénés szabályok betartását, 

~ figyefemMef k1· :é 1 a konyha bercndezésé• 1ek, tebzerefésének, edényz t nt k áff 1potát. javftást. pótfá. ... t, 
beszerzést kezdeményez a7 e!elmezé!>·vezetönéL 

:::) rendenények., programok esetén menüaJánlatot tesz, 

::::::> kiemelt figyelmet fordít a diétás ételek készítésének. talalásának ellenőrzésére, 

::::::> az élelmezésvezetövel naponta kivétdezt a raktarakból a konyhára szükséges nyersanyagokat. 

=> elkészíti a:1. étlap ~7.crinti ételt a Quad.to-Bytc p1 og1a111 :.kcril1ti minőségoo11 ús mcnnyú;égbeu, 

::> a diétás ételek készítésénél betartja a dietetikus előírá-;ait, 

::; készett tMtja és tálalja az ételt, 
=> irányítja a ho7.zá beosztott konyhai kisegítő/kouyhaláuy munkáját, 

::::> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 
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=> iw.~w.!t::J..r.~.l.i.1:1.0J.l "''J.w.11. ~ • .cj,1:.~>ó...i.1.j~ a k~L'·~·.'.t;;.~\ l-~l&\l.<:.~IV'. a m~;r, ,l,"'' ~-vl!,.:i,;.vt. Ii.->'"'' ·""6' 1.Lr.„. J.;..,i:~füt,i:,"-"~v. 
folmcrülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett inté1.kedésről, 

:=:> a COVID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézményt mtézkc<lés1 tervekben foglaltaknak megfclelöeo vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglétét, a 
dolgozok oktatását a big1éné5 és zsilipelési szabályok betnrtá~át. a személyi feltételek alakulását 

A Vagyonvédelmi .ri.abá/yud alapján: 
~ köteles a munka s:r.,ervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

"iztom .;vsl .-~zs~ mu".l körüli nyel c:~te„ t6iéb ·és.:! 'enni{ nak bál)utMegta ~ni, 

==> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

~ ha hitelt érdemlően tudomására JUt, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont ves7-ély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen fele11esét tájé-koztatni, 

=:> 'l<öte\cs a saJac 'naszna\atra vásaroh nyersanyago'l<ac. dc\m1szercke1, íroszcre'l<et cs azon targyai<at, cszkozöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szcrve;r,eti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait mc..;felelö~n óvru (zárral ellátott szekrcnyben, fiókban stb ), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílás:duú szerkezeteket napközben 
és távozáskor bc:r..árni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása előtt erős:r..akos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az eset '. ·e1ec•~ a sz<J:'.llai egys..,~ ve, töjének és az i~azgatónak, 

=> amennyiben nagy ertc'kü gep, berendezés áUandó hasznalöJa, "köteles gondos1<odm annak biztonságos 
őnéséröl és elzárásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok:, ba1ályos vezetői 
utasítások ecika1 ~abál::ok alapján vég-: 

111.3.1.3. Konyhai kisegítő I Konyhalány 

Közvetlen fclettt>se az élelmezés\czetö. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a s1.akács belyenesiti. 
Helyettesíti a konyhai kist•gítöt. konyhalányt. 

Munkaköri feladatai: 
~ részt \t:~z az ételek elókészítésl en a szakács 1rinyításá\'al. 

::) átveszi az ételkészítéshez szűk<. ·ges „ apanyagokal elókésziti a fózéshe1~ 

=> elvégzi a szakács utasításának megfelelően az cgyszerúbb fözé~i m1heleteket. 

::) elkésztti a szakács uta.;násának megfelelően az egyszerübb eceleket. 

:::::) tisztán és rendben tartja. naponta takaritja az elükésárő hely1s<.'geket. a raktarakac. 

~ naponta ilriri a SL.emelct, g~)ndoskodik a nyeNin~agok (alma. burgonya stb) tárolás.áról, átválogatá'<áról. 
::) elvégzi a mosogatást. gyűjti az ételmaradékokat a hig1énes előirásoknak megfelelően. 

~ gondo~kodík a konyha felsúrolásáról. fertőtlenltéséröL az etkezteté~ betejezesc után mmden nap kitakarítja a 
konybat, lemos~ az asztalokat, a g~ket, üstöket. a padlót felmossa. az elelmezes\"ezetö utasításának 
megfelelCi időben végzi a ktinyhai és kapcsolódó helyiségek heti. illetve -;zezonáh5 takaritá.~t. 

=> a HACCP elöirasainal. megfelclöen biztosítja a telephely rendjét. tiszta,ágát. hig1éoéjé1. 
:;:. haladéktalanul írásban tájéklit.tatja a közvetfon feleneset a munkavég.r.ése soran vagy azzal összefüggésben 

felmeriilö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről. felkérésről, az ev.el kapcsolatban tett intézkedésről, 
:::::- a CO\'ID-19 é~ egyeb Járvan) ideje alatt az intezményi intézkedést cervekben foglaltaknak megfelcloen vesz 

részt a járvány eliem fokl'ZOl1 védekezésben, fokoz11tt figydcmmet kísen a védöeszköziik meglétét. a 
hig1éne' é~ zsilipelési szal'>ályok betanását. 

A \ 'á!!,)'Oll\ tdelmi ~t.al>ál~tal alapjan: 
~ k0rcle<> a munka szmezen~géc JU\ltam. a munka é;. gazdálkodást feg)elmet betartani .... alammt a 

binon~gl'S és egé~7.séges munkakörii\méoyek megterem1é:;.ébl.'n részt venni és annak szabály.tit megtartani, 



=> rendkívüli esemeny vagy kár esetén kötele-; részt venru az élet és balesetveszély elharításában. a kár 
megclózcsében. illetve enyh1trsebcn, 

~ ha hitelt érdemlően tudornásarajut, hogy az mtézrnény1 vagy s7..emely1 tulajdont ves1.ely fenyegeti. 1lktve a;f 

büncselekmény vag)' egyéb cselekmény kö"etkezteben kar érte, köteles közvetlen felettesei taJékoztalm. 

=> köteles a sa1at használatra •ásárolt nyersanyagokat, elelm1szereket. iról'zereket és azon tárgyakat. eszközöket, 
amelyekkel azonos az intezménybcn is fellelhetö és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a ponásnak vagy a szenezeu egy~g vc::zetÖJének nyugtával. számlával \agy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 

=> munkaidő alatt kötele!> szemelyes tárgyalt megfelelően óvni (z.á.rral ellátott szekrényben. fiókban ~tb.), 
munk.ahely~nek. hivatali helyiségeinek kellö !ártságáról gondo~kodni. a nyilá~záró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezAmi. a kulcsot magánál tartam. a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskoJru. 

=> ha hel)iség nyitása előtt erőszako~ behatolás n~mát fedezi fel, a helyszín énntetlenűl bagyá'a mellett 
köteles az ~!ietet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

=> amennyiben nagy &tekü gép. berendezés allandó használóJa, köteles gondoskodni annak biztonságus 
őr:1.éséröl és elzará.o;áról 

=> Munkakörét a v0natkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok, szakmai prot0kollok, hatályos vezetői 
utasít.ások és etikai szabályok alapján \égzí. 

111 .3.1.4. Dietetikus 

A dietetikust az igazgató bíaa meg. 

Feladata: 
~ a diétás étrend és dte!a" etlap megtervezése 

Részletes feladatait a megb1zasi szerződés tartalmazza 
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111.3.2. Műszaki-logisztikai csoport 

A szervezeti egység feladata: ellátja az intézmény használatában álló épületek, ingatlanok, gépjárművek 
fenntartásához, állagmegóvásához és biztonságos használatához kapcsolódó feladatokat, biztosítja a személyi 
állomány részére a feladatellátáshoz szükséges tárgyi eszközöket, gv~kodik a feladatellátáshoz szükséges 
anyagmozgatásról és a szükséges személyi szállításról. 
Vezeti: a műszaki-logisztikai csoportvezető. 

111.3.2.A. Műszaki-logisztikai csoportvezető 

Közvetlen felettese az iga;r.gató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a müs7.aki-logis7.tikai koordinátor helyettesíti. 
Helyettesíti a műszaki-logisztikai koordinátort. 

Munkaköri feladatai: 
=> im11yítja. g,ervczi és ellenőrzi a műszaki. logisztikai csoport dolgozóinak munkáját. 

~ k1ad1a a sz~bads geng<'Ot yekct, 
=> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást, a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával 

ellátva eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé, 
=> figyclernmd kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 

szervezési, lebonyolítá<1i fotadataiban, 

=> ellátja az intézmény kezelésében, használatában álló ingatlanok, vagyontcstek állagmegóvásának, 
karbantartásának irányítását, 

~ irányítja, survc'Zi az intézmény m."1ködtetésével kapcsolatos fel.adatokat, 
==> gondoskodik a vagyonvédelem biztonságos feltételeinek megteremtéséről, ezek ellenőrzéséről, 
=;- irányítja az intézmény m köde, !hez szükséges ..; .yagok. eszközök bcsze ·esét 

=> gondoskodik a mcgtelelö védőeszközök, védőfelszerelések beszcrzé&éröl, 

=> gondoskodik az mtézmeny szekhelyen, valamennyi telephelyén a berendezések és e..:.zközök folyamatos é-s 
biztonságos üzemeltetésének. karbantartásának és javításának szervezél-é.röl. 

A V11gyom•éJefmi s:.abály:,ut alapján (csop«1rtvezetöklnt): 
=> folyamatosan ellenőrzi a vagyom·édelemmel kapcsolatos Jogszabályi rendelkezések. belsö szabály1.atok 

előírásainak megtartását. 

=> kőzremü.ködik az íntézmény rendjének és biztonságának megteremtésében. a munkafegyelem 
megszi lárditásában, 

=> az intézmény kez:elésében álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben - a cselekmény 
jellegét{)) és súlyától függően · büntt•tó, szabálysértési, kötelezettségszegést, illet\'e kárténtési eljárást 
kezdeményez az tgazgatónál. 

:::::- elősegíti a személyi tula.1don Yédelmét, 

:::::> folyamatosan ellenorzi és ellenőrizteti a nyílászáró szc1kezetek. zárszerkezetek. a betörésvédelmi célokat 
szolgáló me.:-hanik-us vag:i- elektromos eszközök müködöképességét. 

=> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolat0s titok-védelemre, informatikai biztonsági védelemre 
és a szemclycs adatok védelmére vonalkozó szabályok megtanását, 

::::> talált tárgyak esetében. a megtalálás körülményeit és a jogosult részen: törteno atadást .1egy2ókönyvben 
rögzíti. gondo~kodik az átveteli clismmény kitöltéscröl é~ annak tárolásá1ól. 

~ köteles reszt venni a tulajdont fenyegető veszély. kár e\háritásában es enyh1tésében. rendkivuh esemény 
~szld&~l·kor a kárenyhítésben. az életm<.'ntő intézkedések megtételében. 

==> hatáskörét meghaladó esetben es rendkl\ üli esemcny észlelésekor köteles értesíteni közvetlen klettcset. 

~ tulajdont káro~1tó rendkívüli e~mén)'Től vag) <.:selekmenyról töncnó tudomásszerzes eseten kC•teles Jelezni 
az 1gazgatonak. 

::> koteies a lo.'UkSo~ ~zamat nyomon kövemi. ó. a munkarend figydembcv<'tel~\el az 1:.pület nyit:i~k es 
zárásának rendjét meghatár~)zni 

.:::::> amennyiben a szcne1eu cgyc:cgben n::gy érek-u gépet. berendezést ha.;znalnak. e:- annak nmLS allandó 
használó_1a. kötek~ gondoskodni annak bwonságo::; örzéserúl é~ d.~árásáról. 



A ~:en-e:eti integritást sirtö események eljárásrendje alapján: 
::::) köteles az mtegntás tanacsadoHl eg~1:inmükodni. rés7ére keresre adatot szolgahatm. 

A nemdohány:.tiA 1•édelménd és a dohánytermél.eA /ogyu.\:tá.sánal. s:.abá{••:ata alapján: 
::::) gondoskodik a Johanyzással együtt járó hulladék gyÜJlésére alkalmas hulladektárolok k1helyezéser0l, 
::::) gondo~kodik a dohányzással. illetve annak tiltásával kapcsolatos feliratok, jelzesek alkalmazásaról és 

szükség szcnnti cseréjéről 

.4 Minősíté\i \:abú~•-:al alapján: 
::::) érték.doként re'lzt vesz a közalkalmazottak mmős1tésében. 

A:. lratke:elbi .\·;,ahá~r:.at alapján: 
~ évente ellenőrzi az lratkezelesi szabályzat \.égrehaJtá...c:át. intézkedik az. esetleg~ szabálytalanságok 

megszüntetéséről, müködteti a szervezeti egység iratkezelését. az áuneneti irattárat. 

A: lnformatiliai hi:.Jtmsági szabá{••:at alapján: 
::::> folyamatosan ellem'irzi az Informatikai biztonsági :>zabál):t.at rendelkezéseinek betart<bát. 

.4 Gépjármü1·eA igénybe~·ételének és has:nálatánaJ. s:.abá(r:.ata alapján: 
=> gondoskodik a gépjárművek üzem-. forgalomb1z:tonsági és kömyezetYédelmt kö,·etelményeknek megfelelö 

műszaki állapotáról. 

::::) gondo~kodik a gép;ármüvek üzemeltetése, használata ~orán bekövetkczell. anyagi kárt okozó események 
jegyzökön)'ve1..éséröl. 

::::) nyilvántartja az igazgató szabadság alatti hivatah gépjánnuhasználatára vonatkozó feljegyzéseket, 

=> vizsgálja az üzemanyag túlfogyasztás indokoltságát. szükség esetén teljes körű v1z.~gálatot, mtézkedést 
kezdeményez. 

~ gondoskodik a gépjárművek és a gépjárművezetők menetokmányokkal történö ellátásáról 

~ a szabályzatban meghauírozott módon és gyakorisággal ellenőrzi a menetlevelek vezetését. valamint az 
adatok pontosságát, 

=> elkészíti az üzemanyag-meglakaritáshoz kapcsolódó dokumentációt (kimutatás), 

=> gondoskodik a menetlevelek megőrzéséről , 

=> gondoskodik a saját tulajdonú gépkocsi hivatalos célú használata érdekébén tett nyilatkozatok megön:éséröl, 

=> gondoskodik a kiküldetési rendelvények őrzéséről és olvasható állapotban tartásáról. 

Ellátottak pénz é.s értékkezelésének szabályzata alapján: 
~ Nyilvántartást ve:t.et az adományokról. 

At Informatikai b/zto11sági szabályzat alapján: 
~ rends7.eres kapcsolatot tart a rendszeJga7.dáv jelzi az igazgatónak az informatikai beszerzések szükségessl>gét, 

a:zokat koordinálja és véleménye-L.teti a rend.5zcrgazdával, gondoskodik a nagy fontosságú adatállományok biztonsági 
ördséről, vezeti a programok, bozzáf'erések és dokumentációk nyilvántartását. s:z.erve-z1, koonlinálja az infoxmatibi 
es?.közök haszno1~í~ selcjtcr.ését, megsemmisítésl't., leltározását. gondoskodik az igaz.gató által kijelölt informatikai 
eszközök jelszavas védelméről l'S a jogosultságok kiosztásáról, 

~ a feleslegessé vált adathordozók más felhasználónak történő átadása esetén, gondoskodik az adatszivárgás 
megakadályozásáról, 

==> vezeti a felhasználói jogosultságok nyilvántartását, 

~ .részi ve.s.:;1 az .infnn))aJjkaj rend."2'L~.h·.t t~,rintll bi:1to.i1sfigj esemén.vek Jciyj,-~gáJ.ásában. a vcs2éJytf-rr1'~ 

felmt'res~:b1 ·n. a1 tn iden.' elharításaban. 

A Humánpoliti liai .~zabály;.at alapján: 
:::> szükség esetén gondoskodik a hozzáférést jogosultságok megszüntetéséről. lülőllÖS<.,'"ll a számítúg1.:pe~ 

jelsza' ak, fénymá'>Oló kódok vonatkozásában, 
=.:> szükség esetén intézkedik a MOL üzemanyagkártya, pecsét, épület-, helyiség-, gépjármű és szekrénykulcsok.. 

kerékpár, és egyéb leltár szerint átvett tárgyi eszközök. valamint a munka· és védőruha elszámolása körében, 

~ közreműködik a szervezeti egységében munkát végzők munkakör átadás,átvételébcn. 
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A közérdekll adatok megi.fmerésére irányultí kérelmek te/jesltésének, továbbá a kőtelezó'e11 kt,zzéteemlő adlltok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről s'Q}ló szabályzat alapján: 
-:.} együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel gondoskodik az intézményhez érke-1.ő közérdekű és/vagy 

közérdekből nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és a1. általános köz.Wtételi lista 
munkavégzésével összefüggé-;ben keletke7~tt adatainak összegyűjtéséről közzéteteli t;gységenkénti 
összesítéséről és az adatvédelmi tisztviselő rb.17.ére történő megküldéséről. 

4: 4dallwfelmi és túatbi:J •sági ~:ahály:.1t alapjHn. 
=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek infonnációs 

önrendelkezési jogát érintő valameonyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, <l.l adatkezelési 
nyilvántartás vezetése, a belső képzések szervezése, a belső adatvédelmi ellcnör.1.ések lefolytatása és az 
adatvédelmi incidensek jelzése során, 

:::> ellenőr7.1 az irányítása alatt álló szervez.eti egységnél folytatott tevékenységgel összefüggő adatvédelmi 
előírások teljesülését, 

:::> szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálat 
lefolytatásában. 

A l'agyom·édelmi s:.abály:at alapján: 
:::.· cllennri.L es felül;,-yeli a kulcm}1l\ánJ.ar',..„ e~ a kulcsba-. 'll.Jat rtll 1e1., 

=> gondoskodik az egyes telephelyek kapuinak, épületeinek, b.elyiségeinek .:árhatóságáról, 

:::> gondoskodik az öltözös,:ekrények zárhatóságáról, 

:::> gondoskodik a nagyobb értékű berendezések, eszközök elzárhatóságáb.oz szükséges foltételek 
megteremtéséről, 

:::> gondoskodik a biztonsági, vagyonvédelmet szolgáló berende:t.ések müködőképességének megtartásáról, 
szükség szerinti javíttatásáról, 

=> gondoskodik a talált tárgyak értékesítéséről. 

~ köteles a munka szervezettségét javftan~ a mtmka és gazdálkodási fegyelmet betartam, valamint a 
bizton.c:ágos és egeszseges munkakörülmények megteremtésében részt 'enni és armak »l. balyait megtartani. 

=> rendkívüli eseml'ny vagy kár eseten köteles részt \'Cruu az élet és bale&etveszély elhárításában, a kár 
megelözesebt.'11, illetve enyhité~ében, 

::::) ha hitelt érdemlően tudomására JUt hogy az intézményi vagy ~zemélyi tulajdont veszély fenyegeti. 1lle1v~ azt 
bűncselekmény' agy egyéb cselekmény következtében kár érte, kötele). közvetlen felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a saját használatra vásarolt nyeNanyagokat, élelmiszereket. iró.~zerekt>t és azon tárgyakat, eszközöket. 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az inté:t:ménybc \aló 
behozatalkor a portá.\.nak vagy a s7ervezcti egység wzetélJének nyllgtá,al. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutauu. 

=> munkaidő alau köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben. fiókban ~tb.), 
munkahelyén< k hivatali helyiségeinek kellő 7.ártságáról gondo~k<.'dni. a n:ilaszáró szerkezerekd napközben 
és távozáskor bezárni. a kulcsot magánál tartani. a munka befejezésekor az áramtalanitásról gondoskodni, 

=> ha hel)ii..:g n) tása előtt erÖ~lakl'S behat0lá' nyomát fedezi fel. a helyszin érintetlenül hagyása mellett 
kötdes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetóJének és az igazgatónak. 

:::;. amennyiben nagy értékü gép. berendezés állandó használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéseről és el1.árá..;;áról. 

1:: lratJ..e::elési ~:abályzat alapján: 
~ gondoskodik a személyes adatokat tanalmazó üg)iratok tarolását szolgáló zárható tratszek:rfoyek 

elhelyezéséról. 

.1 Felesleg~ es:.l.(1:i>J.. has-:.rrosításánaJ.. é.\ wlejtezésinel. .\·;:"bály::ata alapján: 
~ 6sszegyŰJti b. f·. lülvu~.·álja a fele!->leges vagy használatra alkalmatlan \'agyontárgyak min0sitésere vonatko7ú 

iava>.latokat. és a szabályzatban foglaltak szennt az igazgató dé tcrj~zti. 

::::- a KÖ71M gazdasági ,ezet0Jé\el egyeztetve, gondoskodik az l.000.000.- Jl'nnt ertekhatár feletll fele~kge,; 
i·;tén1•·.:ny1 tulajdonú \agyontárgyak énék6ítésehez knpcsolódó htrdetm('n) clké-.zítéséré\l ~s a leföl)t&tott 

1, er:'enyeztetés jegyzokön:-... ezéséröl. 
~ J:l\ aslatt'l tesz a felesleges és selejtezell vagyontárgyak e!ada·;i árára. 

=> 1cgyzóköny,ez1 a haszno~1ta.1dO vagyontárgyon tárolt adatok menteset cs. az adattörlc~ tényct 

:.:> a szabályzatban foglalt hacáridó betartásával. gondoskodik a Selejtezes1 ütcmtcrv elkesz1tcséröl. 

:::;. gondoskoillk 3 sele.1tezes1 JcgpC'kÖ'lV\ eredeti peldányának irattárba adasarol. 



~ a lelesleges eszközök hasznosítását megelózően köteles gondoskodni a személyes adatok \ agyonuirgyról 
történő eltávolításárol a rendszergazda be\onásával mtézkedm azok törléséről. és annak adallartalmat átadás 
elótt. a rendszergazda jelenlétében megvi.r.sgálm 

Munkakörei a von.atkozo hatályos JogszabályoK.. belsli szabályzatok., szakmai protokollok, hatályos '<ezctÓI 
utasítások és etikai szabalyok alapján \égz1. 

111.3.2.1. Műszaki-logisJ:tikai koordinátor 

Kö7\etlen felettese a müszaki-!0giszt1kai csoportvezctö 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a müszaki-logi~-nikai csopomczctó helyettesíti. 
Helyettesíti a múszaki-logisztikai csoponvezetöt 

Munkaköri feladatai: 
~ ehégzi az adminisztrációs és könyvelési feladatokat az elektronikus raktárkezelő modulban, 

~ ha\onta, illet\ e negyedé\ente zárá..-.t készít az elektronikus rak1.ári modulban. 

= bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kíséri az árukészlet mozgásá1, 

~ egyezteti a zárókészletet a Közintézményeket Ellátó Központ fökönyvelöJével, 

=> koordinálja az intézmén}'l selejtezést, leltározást. 

~ eh·égzi n selejtezéssel, leltározással kapcsolatos admirusztrácíóts, 

=> kapcsolatot l.att a bes7..álhtokkaL koordinálja a szállitá.-;i folyamatokat, 

=> ellenör!i a szigorú számadásü nyomtatYányok.at {kézi, gépi), 

=> gondoskodik a szigorú számadású nyomtatványok n;ilvántartásának vezetéséről, 

=> a Pacsirta út 29-35. í>zám alatti garzonlakások hideg és meleg víz óráját havonta leoh·a..-sa, majd jelenti a 
NYÍRVV Kft. ügyintézője felé, illetve a KÖZTM gazdasági ügyintézője felé, 

=> vezeti n szigorú számadású nyomtatványok nyil\'ántartásában a gépkocsive7.etök részére kiadott 
menetleveleket. 

::::> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást, a jelenléli íveket, és minden hónap 5-ig eljuttatja a műszaki -
logisztikai csoportvezető felé, 

::::> szükség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgáltatásokat, 

=> az intézményi gépjárművek menetleveleit, üzemanyag felhasználását rendszeresen dokumentálja, havonta 
gépjánnűvenként összesíti az üzemanyag folhasználást, melyről rendsz.eresen beszámol az intézményvelető 
felé, 

=> túlfogyasztás esetén kivizsgálja armak indokoltságát, szükség esetén intézkedést kezdemé11y<,-Z, 

.::> havonta kimutatást kéi11:ít az üzemanyag megtakarításokról, ill. túlfogyas:r.tásokról, 

=> az intézmény működésével kap<:solatos hátterfeladatok ellátásában aktívan részt vesz, 

=> ellátja raktározási, anyaggazdálkodási, érték és vagyonmegőC"t:éssel kapcsolatos feladatokat, 
=> kiadja és rendszeresen figyelemmel kíséri az árukészlet mo:i:gását, 

=> gondosko,j l . a 1erve11~t· ~ \..tg es estl.c .b erzésr:~1, 

~ bizto„itja a ral1árkészlcl rcndszerezen tárolását. 

-::. gondosl odil. a beérkezett anyag szaksurü tárolásáról, 

~ vezeti a védő- és munkaruha nyilvántartást, 
=> ve7..eti a bélyegző nyilvántartást, 

=> tárolja a garancia leveleket, 

=> kigyűjti és tárolja a biztonsági adatlapokat, 

:::> vezeti a kimutatást a mosodai tevékenységről költségvetési helyek szerint, melyet negyt:déventc lead a 
KÖZIM gazdaságí ügyintézőjének, 

:::> a hiányt, hiányosságot, sérülést jelzi a felettesének és közreműködik a hibák elhárításában, 

=> előkészíti a kiszállításra váró anyagokat, árukat, 

=> havonta anyagkiadás után raktárkészlet e llenőrzést hajt végre, 

~ koteles gondo~kodm a be~zerzesek ekegzé~~röL 
=> re:.zt \·esz a leltárüL.ási és selejlez.esi munkában, ~ondoskodik a leltározáshoz szüki>é~cs 

formanyomtatványok, összesítők stb. beszerzéséről, 

=> részi vesz az mlizmény S7A-"fVezésében történő rendezvények, únnepségek technikai. ~ lebonyolításában, 
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~egitséfd D)'UJ! a nerv öoek 1 techn1ka1 eszi .l"•zJk b.. z né!>dl ·z. helys:ónre szá!litás:ihtiz. 

=> irányítja a rendezvények utáni rend és tisr.taság helyreállítását, 

=> beosztást készít a mííszaki-logis;:tikai csoportban dolgo,:6, gépkocsivezetői feladatokat ellátó munkakörök 
tekintetében, továbbítja a humánpolitikai munkatárs felé, minden hónap 20-ig, 

~ napra kl'Szen vezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban mcghatárol'.ott, munkájához szükséges 
dokumentációt, 

~Jvég i • rakt · · modr 111 -: u""·~lód · '\\h, •;TU. "ác1ó~ • kh· r.si f ·I: Jat1..-' 

·> összcgyUJtt a logtsztikat csoport munlcavallalottöl a munl<aba Jilrfts)1oz b1ztositott kö1tségterltés 
clszántolásához szükséges igénylőlapot, melyet minden hónap 10-ig lead a humánpolitikai munkatársnak. 

A <iépjármUvel igénybevételének ~ használatának ~·zahályzata alapján: 
;:::;) előkészíti a gépjármú ha<iználatra jogosító engedélyeket, és végzi felülvusgálatukat, 

=> összehangolja a gépjárműhasználati igényeket és a gépJármfivekkel ellátandó feladatokat. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapjáJJ: 
::> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balcsctves.zély elhárításában, a kár 
megelőzésében. illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlöen tudomására JUl, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszél) fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte. köteles közvc1len felette~ét tájékoztauu, 

-> köteles a ~ját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, íróslereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azo11os az intézményben is fellelhctö és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének. hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondo ;kodni, a nyiláP't.5ró szedi.ezetel.et napközben 
és távo1.askor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor al arai 1talanításról gondoskod.Ji . 

~ ha helyiség nyilá<>a előtt eröSLakos bchatolas nyomát fede:li fel, a helysziri érintetlenül hagyása mellett 
kötele, az esetet jelenteni a szakmai ~ység '-C7.etöjének cs az igazgatónaL 

=> amennyiben nagy értékű gép. berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
órzeséröl és elzárásárol. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső i;zabályatok. s1.,akmai protokollok. hatalyos vezetÖJ 
utasítások é>. etikai szabályok alapján végzi 

111.3.2.2. Műszaki-logis7tikai munkatárs 

Közvetlen felettese a müszaki-logiszt1kaí csoportvezető. 
Táwlléte, al..adályoztatása esetén a müszali-logisttikai koordinátor helyettesíti. 
Helyettesíti a gépkocsivezet6-udvan munkást. 

Munkaköri feladatai: 
=> kapc<>olatot tart a közüzemi c:zo\gáltatókkal és egyéb szerződéses partnerekkel, 

~ fig)ckmmel k1sén a használatba..11 lf'"ó ingatlanok allagmegóvása érdekében szükséges karbantanási 
munkálatokat. 

:::::> figyelemmel k1~cn 6 szencz1 a tuz- é, munka\édele-mból S7..ám1az6 feLldatoka1 a munka és tüzvédelm1 
szakemberrel együttmüköd\e. 

=> elvégzi az Intézmény használatában 1<.'vó ingatlanok karbtztositasi körébe tartozó valamenn) 1 feladatát. é~ 
erről be,zám0la"i kötelczett~éggel tartozik közvetlen feleuesének. 

::::. gomk1skodik a gépjárművek üzemeltetése. használata soran beköwtkezet:. anyagi kán okozó esctn~nyek 
jegyzókönyvezeséről. é.; a bizto<.ito felé történő bejelentésről. a teljö elJaras lehonyolitá:<áról. és minderről 

bes.zámolási kötelezcitséggel tartozik kózvetlen felenesének. 
~ ré-szt ve,z az m1ézmény müki.'déséhez .;.züksé~e'." anyagok. eszközök beszerzésében . 

..;- közrcmük&hk a1. intézmeny leharoza~ban es selejtezésében. 

~ gondo"kodik a rábízott gépjám1ü megfelelő mü,zaki állapotúról r!' t1sz.taságár0l. 



:::::- vezeti a gépjám1űvet a rmndenkon forgalomnak. a KRESZ-nek. a \\lnatkozo bt7ton.ság1 előírásoknak. 
uta,;ítás.oknak mcgfelelöen. 

~ nupntlcészcn \'C:r:cti u Jogszabályban. bdm szubiílywtokban mcghulllrowu. mun.káJillio:i: ~.:ük~égcs 

dokumen1Ac1ot. 

::> felett6énck utas1tása alapJán elvégzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatas1 feladatokat. 

=> a szálh1.andó rakomar1yt, egyéb küldemén)1 ki- és bepakolja. 

=> szolgalati mobiltelefonnal L..apcsolato" feladatok, k1mut.1t.ásük. dokumentác1ok vezetése. készítése, 

=> szükség eserén személyszallítást végez, a szükséges levek ket postára viszi. \agy szcmelyesen kézbesíti a 
cím7ett resz.érc. 

=> szükség eseten elvegzi a havi, illetve a negyedc\CS statiszt1ka1 adatszolgaltatásokat 

=> munkaidő beosztásnak megfelelően, az intézmény gépjárművével a k.tfözóhelyröl az 1dósek otthonaba. az 
idősek klubjaiba, é:-. az étkcztettek részére otthonukba ebédet szállít. betartva a higiéniai előírásokat. 

=> a hónap utobó munkanapján köteles tele tankolm a gépkocsit, és úgy leállm a ktJelölt garázsba. illetve 
parkolóhelyre a Gépjármúvek igénybevételének és használatának szabályzata szerint, 

~ baleset esetén segiu:éget ad, értesíti a megfelelő szerveket ( rendőrséget). felettesét Gépjánnüvck 
igénybevételének és használatának szabályzatának megfelelően, 

=> részt ve~z a vezetői engedély érvényesítéc:éhez szükséges időszakos orvosi \ÍZsgálaton, 

=> figyelemmel h•én a közlekedési szabályok \áltozását. 

=> Az intézmény valamennyi telephelyét érintően kulcsnyilvánrartást vezet. gondoskodik azok pótlásáról. 
sok:szorosírásárol, 

=> az intézmény valamennyi telephelyen gondoskodik a lÜZ\édelmi dóirások betartá.~61. dokumentációs 
feladatokról. b1ztNÍtJa az ehhez szükséges feltételeket. 

=> Riasztás esetén mindig elérhető. 

A Gépjárművek igénybe1•ételének és ha1;ználatának szabályzata alapján: 
=> vezeti a gépjármühasználati engedélyek. valamint a felelősségvállalá~i nyilatkozatok nyilvántartását. 

biztosit3a a kulcso~ ren~zetii jármú üzemelte téséhez szükséges okmányok, a menetlevél és a kulcsok 
rendelkezésre állását, gondoskodik a gépjármű üzemanyag feltöltéséről. k.arban1anilsáról és tisztításáról. 

=> gondoskodik a gépjánnüvek rendszeres, időszak.os, valamint a szükséges esetenkénti szervizeléséről, 

=> rendszeresen ellenőrzi a gépjárművek kijelölt telephelyen történő tárolását, 

=> gondoskodik az üzemeltetett gépjárművek kötelezö gépjármű felelősségbiztosításának és a kijelölt 
gépjánnüvek CASCO biztosításának megkötéséről és érvényben tartásáról, 

:::> szükség esetén gondoskodik az intézmény használatában lévő gépjánnüvek pótkulcsainak, kulcsainak és 
okmányainak biztonságos, a járművel beazonosítható módon történő őrzéséről, arról nyilvántartá~t vezet, 

=> szükség esetén intézkedik az e lvesztett, megsemmisült i.izemanyagkártyák letiltása folől, 

=> szükség ese tén e lkész íti az üzemanyag-megtalcaritáshoz kapcsolódó dokumentációt (kimutatás), 

=-> szükség esetén gondoskodik a menetlevelek megőrzéséről, 

:::> szükség esetén gondoskodik a saját tulajdonú gépkocsi hivatalos célú használata érdekeben tett nyilatkozatok 
megőrzéséről, 

:::> szükség esetén gondoskodik a kiküldetési rendelvények őrl'.éséről és olvasható állapotban tartásáról, 

=> intézményi gépjánnű magáncélú igénybevétele esetén végzi a gépjánnü átadását és visszavételét. 

A Vagyonvédelmi szabályc.at alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fcgychnct betartani, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesctvesLély elhárításában, a kár 
megelőzésében, illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékO'Ltatni, 

=> köteles a saját hasLnálatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a porti~nak vagy a :szervezeti cgy:iég vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 

bemutatni, 
=-> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait mcgfolclően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 

munkahelyének, hivatali helyiségeínek kellő zárts.ígáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 
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:::::> ha helyiség nyitása dött erőszakos behatolás nyomát fedezi Jel, a hclyszln érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

=> amennyiben nagy értékű gép. berendezés állandó hasznáPó3a. köteles gondoskodni annak biztonságos 
őw:!setől és. elti.i:ásácol. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.3.2.3. Gépkocsivezető-udvari munkás (osztott munkakör) 

Közvetlen felettese a műszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a műs7.aki-logisztikai munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a gépkocsivezető-udvari munkás. 

Munkaköri feladatai : 
Gépkocsivezetőként: 

=> gondoskodik a rábízott gépjánnű megfolelő műszaki állapotáról és tisztaságáról, 

~ vezeti a gépjánnűvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek., a vonatkozó biztonsági előírásoknal<„ 
utasításoknak megfelelően. 

°=> Wa~iJi..éSl.t.\\ 'f~1.~\\ 'A m 'iil.?.bá\'j\)?.'I\, ~\~{) 'ii1..?>b1.\'j'1:Q\~~faTi m-ci1ffl.\Í.'i~J.~'\, \1\Wnkájáfio1. 'i;t.\ik~~ 
dokumentációt, 

:::::> felettesének utasítása alapján elvégzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatási feladatokat, 

=> a szállítandó rakományt, egyéb küldeményt ki- és bepakolja, 

=> szükség esetén személyszállítást végez, a szűkséges leveleket postára viszi,vagy személyesen kézbesíti a 
címzett részére, 

:::::> munkaidő beosztásnak megfelelően, az intézmény gépjárművével a kífüzöhelyről az idősek otthonába. az 
idősek klubjaiba, es az étkcztettek részére otthonukba ebédet szállít, betartva a higiémai előírásokat. 

~ a hónap utolsó munkanapján köteles teletankolni a gépkocsit, és úgy leállru a kijelölt garázsba, illetve 
parkolóhelyre a Gépjárművek igénybevételének és használatának szabályzata szerint. 

=> baleset esetén segítséget ad. értesíti a megfole!ő szerveket (rendőrséget). felettesét Gépjárművek 
igénybevételének é~ használatának szabály.latának megfelelően, 

=> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton. 

=> figyelemmel kíséri a közlekedési szabályok változását. 

Udvari mu nkásként: 
:::::> gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit köriilvevő vagy csatlakozó zöldfelületet az épülethasználat 

rendje szerint. 

:::::> tisztán tartja az érintett épületek utcafrontját, 

:::::> javítja a kerítést elvégzi a kapu- és kerítésfestést 

:::::> tisztán tart3a, javítja. szü~ég esetén cseréli a kerti bútorokat, gondoskodik a bútorokhoz tartozó textíliák 
mosatásáról, 

:::::> rendszeresen nyí.I)a a füvet. ápo[ja a sövényt, metszi a fákat, bokrokat, virágokat, gyomtalanitja az ágyásokat, 

:::::> a kevésbé csapadékos időszakban gondoskodik a növényzet rendszeres locsolásáról. 

:::::> részt vesz a növények elültetésében. illetve a tereprendezési munkákban, 

=> összegyűjti. bezsákolja a lehulló faleveleket, 

:::::> a fagy beállta előtt téliesltl a kerti csapokat. 

:::::> a téli hónapokban eilapátolja a havat a járdákról, a bejárat előtt és a parkolókban. 

:::::> ~zükség esetén jégmentesíti a bejáratot és a járdákat. 

:::::> gondoskodik a kommunális hulladékgyűjtő edényzetek kihelyezéséről a hulladékgyú1tés napján. 

:::> gondoskodik a veszél)e~ hulladékgyűjtő edényzetek kihelyezéséről a hulladékgyűjtés napján. 

A J 'agyon védelmi s-;.abúl••zat alapián: 
=> köteles a munka sLef\cLell~g~l javítani. a munka és gaL<lálkvtlás1 li:gydrnet l.ietd.llaiu. \'dldmiul d 

biztonságos és egészséges munkakőriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani, 

=::> rendkívüli e~emény vagy kar esetén köteles reszt venm az ékt és bale~tveszely elhárításában. a kar 
megelözésélx."11, illetve enyhítésében, 



~ ha hítelt érdemlóen tudomására jut, hogy a1. intézmeny1 \'agy személyi tulajdont vesz.dy fenyegeti. illetve azt 
bűncselekmény vagy egyeb cselekmén> kö\'etkezteben kár crte. köteles köZ\'ctlen teletteset tájékoztatru, 

=> kötcli:-,s a saját ha>znalatra \á.<:árolr nyersanyagokat. elclm1szcrekel, írószereket és azon tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel azono~ az intézményben 1s fellelhető es darabs,.ámra nem azonos1tharó be. az: mtézmenybc 'aló 
beho/.atall;or a portásnak \agy a S.lcrveze1i egység veze1öjének nyugtával, '>zámlával 'agy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkatdö alatt köteles személyes tárgyait megfelelóen óvru (zárral ellátott szckrén)'ben, fiókban stb.), 
munkahelyének. hivatalt helyiségeinek kellö zártsagáról gondoskodni, a nyHászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a l..\llcSOt magánsl tartani, a munka befejezésekor az áramtalamtásról gondoskodni, 

=> ha helyiség nyitása elott erőszakos behatolás nyomát fedezi fel. a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egyseg vezetőjének é-:. az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép. berendezés állando használója. köteles gondoskodni annak biztonságos 
örzéséröl és elzárásáról. 

Munkakörét a vonarkozo hatályos 3ogszabalyok. behö szabályzatok. szakmai protokollok. h:ualyos vezetői 
utasítások és eu.kai szabályok alapján végzi. 

111.3.2.4. Karbantartó-gépkocsinzetö (osztott munkakör) 

Közveden felettese a miiszak1·log1sztika1 csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása e:ietén helyettesíti a karbantartó. 
Helyettesíti a gépkocsive.zetöt. karbantartót. 

Munkaköri feladatai: 
Karbantartóként: 
~ javítja, felújítja az intézmény székhel) én. telephelyein, nyitva álló helyiségeiben található berendezéseket, 

bútorokat (pl.: székek. p:idok, ajtók. bútorok). 

=> elvégzi a kisebb kömüves. lakatos és ,;zszerelési munkákat, 

=> elvégzi az asztalos munkilit, zárcserékct. 

~ rendszeresen ellenőr.ti az intézmény tcriiletén lévő helységek elektromos bercnde7.é.'>C'it (lámpatestek, 
kapcsolók, konnektorok, biztosítékok.). Hibaészlelés esetén - amennyiben nem igényel szakir'<lllyú sz.aktudást 
- elháritja a hibát, egyéb esetben jelzi a közvetlen felettesének, 

=> részt vesz, segít az intézmf.nyi dekorációk, rendezvények díszleteinek elké:izítésében, 

=> segít az intézményi rendezvények előkészítésében, a helyszín térkialakításában, bea·endezésébcn és 
kipakolásban, 

=> elvégzi az intézményen belüli anyagmozgatási feladatokat a szükséges szállító-, mozgatóeszközök 
alkaltna7.ásával, 

=> elvégzi az intézmény használatra már nem alkalmas, kiselejtezett, megscmmisítéi.1'e s7 .• ánt berendC7..éseinek, 
eszközeinek a hulladéklerakóba történő els1.állítását. 

A TUr,védelmi szabályzat alapján: 
~ biztosítja a tűzvédelmi technikai eszkörok űzemképességét és állandó hasznáU1atóságát, figyelemmel kíséri a 

munkaeszközök tűzvédelmi megfclclösségét. 

Gépkocsivezetőként: 

=> gondoskodik a rábízott gépjánnü megfelelő müszaki állapotáról és tisztaságáról, 

.:::> veze11 : o;:>pJármüw.: 11.10denkor :n.iak.. ESZ-nc:k.. „,bzo biL.tonsagi elfüráscknak.. 
utasí~ásoknak megfelelően, 

~ naprakés1.en ve1.en a Jogszabályban, belső szabalyr.atokban meghatározott, munkájához szükséges 
dokumentációt • 

.::> felettesének utasítása alapján elvégzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatási feladatokat, 

7 a szállítandó rakományt. egyéb küldeményt ki- és bepakolja, 

=> szük.„ég esetén szcmélys?.állítást végez., a szükséges leveleket postára vi-:zi. vagy személyesen ké-Lbesíti a 

címzett résúre, 
~ mnnl<a1dó beosztasnak megfclelöen, az mtezmény gépJánnüvével a ktfözöhelyröl az 1dösek otthonába, az 

idősek klubjaiba, és az étleztettek: réS?.érc otthonukba ebédet szállít, betartva a higiéniai előírásokat, 
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=:- a hónap u!olsü munkanapJtÍll koteles teletankolni a gépkocsit. és úgy lt.>álln1 a kijdoll gruái.~ba. ilk•t\e 
p01i 'ólel,n.aC ~'Já"' H.: 1 \l ·é~ e„~ .iii. -;- ~ 

-? baleset esetén segítséget ad, értesíti a megfelelő ~ervekct (rendőrséget), foleltesét Gépjárművek 
igénybevételének és használatának szabályzatának megfelelően, 

-:> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges ídöszakos orvosi vizsgálaton, 

=> figyelemmel kíséri a közlekedési szabályok változását. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
~ köteles a munka szerve7.eUségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és cgész.'léges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak s7.abályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár cl!Ctén köteles részt venni az élet és balesetvei;zély clháritásában, a kár 
megelőzésében, illetve enylútésében, 

~ ha l11telt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy eg~b c!:eld.mény következtében kár érte. köteles kÖZ\'ctlen felette~ét tájékoztatni, 

kéite1es a~ J.il h,, ·•,.iiat~ ~ar t n)'- ..i.ny„ .wt. "..!'Z ... ~e.. •zi:r„ ·.u e. ..:on -l akf' -szku ker, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, a:i: inté..-:ménybc való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvtli (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatalt helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezámí, a kulcsot magánál tartani, a munka befojezésekor az áramtalauításról gondoskodni, 

-? ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

:.-::> amennyiben nagy értélcú gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztomágos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munkakörét a vonatkot:ó hatályos jl'gszabályok, belső szabályzatok, s1.akmai protokollok. hatáJyos vezetői 
utasítás J. és etikai szabályok alapján végzi 

111 .3.2.5. Karbantartó-udYari munkás (osztott munkakör) 

Könetlen felettese a mfilz.aki log1szt1ka1 csoponvezetó. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a karbantartó -udvari munka!'« 
Helyettesíti a karbantartó -udvari mwlkás. 

'\fuokaköri feladatai: 
Karbantartóként: 
~ ja\ilja. fclujítja az intézmény vékhclyén, telephelyein. nyitva áHo hclyi!\l!geiben találhato berendez1."l<ek.et, 

butorokat (pi : székek. padok. ajtók. bútorok), 

.::::> eln'gzi a kisebb kőműves, lakaws és vízszerelesi munkákat . 

.::::> elvégzi u asztalos munkákat. lárcserékct . 

.::::> rendszeresen ellenőrzi az intézmény területén lévő helységek dektwmos berendezésen llámpatestek, 
kapcsolók. konnektorok. biztosítékok) Hibaészlelés .etén amenny1ben nem igényel .~zakirányú szaktudá~t 
- elháritJa a hibát, egyéb esetben jelzi a közvetlen felectesen1 ·k, 

:::- re'-Z1 •esz, .-.egit az intézményi Jeh~rációk. rcndcr..ér.;•ck d.~lletemck elké);zítésébcn. 

~ segll az intézmén)1 rcnde:nények elókésLÍlésében, a hely„zin térk1alakításában, berendezésében és 
kipakolásban. 

-::> ehegzi az intézményen beluli anyagmozgatási felada1C1kat a szükséges <;zálJíto. mozgau)eszközök 
alkalmai.ái-a,·al. 

? elvcg11 az intézmen:, hasznalatra már nem alkalmas. k1~ele11ezett. rnegscmmirnesre sz.ant berendezéseinek. 
e'7kli1eind.: a hulladekkrakóba történö elszállítását 

A Tű:.w!delmi s:.abá~1·:.at alapján: 
--:. bi1ll,~ÍlJ.;. A tühédduu 1eduükai C:.Lközök üzc.mképc!!~gét ~~állandó ha.q?:nálhato!lágtíl figyelemmel kisén a 

munkaeszközök tüzvéddmi megfelelösségél. 



Ld\·ari munká~kfnt: 
=> gondozza az mtézmen> ~ckhelyet, tclephe1ye1t korul\e\Ö \agy csatlako7.6 z.Oldfeluletet az epülcthasználat 

rendje szerint, 

=> tisztan tartja :v. érintett epületek utcafrontJaL 

;.:::> JB\'ÍtJa a kentést, ehégz1 a kapu· es keritésfestést, 

---:> tisztán tartJa. JB\ÍtJa. szűkség eseten csereli a kerti bútorokat. gondoskodik a bútorokhoz tartozo textíliák 
mosatá~áról. 

=> rend~zeresen ny·irja a fihet, ápol.ia a SÓ\ ényt. metszi a fákat. bokrokat, 'irágokat, gyomtalarut1a az ágyásokat, 

=> a kevésbé csapadékos idószakban gondoskodik a nóvényzet rendszeres locsolásaról. 

:::::> részt \esz a növenyek elültetesében, illetve a tereprendezési munkákban. 

:::::> összegyűjti. be~sakolja a lehulló faleveleket, 

=> a fagy beállta előtt téliesll1 a kerti csapokat, 

=> a téli hónapokban ellapátolJa a havat a Járdákról. a bejárat előtt cs a pa.--koloki>an. 

=> szükség esetén jégmente.;it1 a bejáratot és a járdákat, 

=:> gondoskodik a kommunális hulladékgyűjtő edényzetek kihelyezéséről a hulladekgyüjtés napján. 

==> gondoskodik a \CSzélyes hulladékgyűjtő edényzetek kíhelyezéséröl a hulladékgyüjtés napján 

A Vagyonvédelmi .)-;.abá~v:.ut alapján: 
~ köteles a munka szervezettségét javítani. a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani. valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében r6izt venni és atmak szabályait megtanani. 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt ,·enni az élet es balesetveszély elhárításában. a kár 
megelőzésében. illetve enyhítésében, 

::::> ha hitelt érdemlően tud0masára jut. hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illet\ e azt 
bűncselekmény \agy egyéb cselekmény következtében kár érte. köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

~ köteles a saját használatra \ásarolt nyersanyagokat. élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat. eszközöket. 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető é~ darabszámra nem azonos1tható be, az mtézménybc való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával. számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni. 

=> munkaidö alatt köteles személyes tárgyait megfelclöcn óvni (;r.árral ellátott sz.ekrénylx.'"ll, fiókban stb.), 
munkaheJyének, hivatali helyiségeinek kellő zárt.ságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor be.zárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befeje:r.ésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

=:> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak. 

~ amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabál)'7.8tok, s:r.akmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.3.2.6. Udvari munkás-gépkocsivezető (osztott munkakör) 

Közvetlen felettese a műszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesiti a udvari munkás. 
Helyettesíti a gépkocsivezetőt, udvari munkást. 

M111lkaköri feladatai: 
Udvari munká,kénf: 
:o.:> gondozza az mtézmény székhelyét, telephelyeit körülvevő \agy csatlakozó zöldfelületet az epületh.ist.nalat 

rendje ~rint. 

=> tisztán tartja az érintett épületek utcafrontJát, 

=> j3\'itja a kerítést, elvégzi a kapu· és keritésfestést, 

=> ti..ztán t.artja, javítja, szükség esetén cseréli a kerti bútorokat. gondoskodik a bútorokhoz tartozó textíliák 
mosatá.sáról 

~ rc,"llJszeresen nyírja a ftvet, ápolja a sövényt, metszi a fákat, bokrokat, virágokat, gyomtala11itja az ágyásokat, 
=> a kevésbé csapadékos időszakban gondoskodik a növényzet rendszeres locsolásáról, 

=> részt vesz a növények elültetésében, illetve a tcreprende7..ésí munkákban, 
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~ Öss7.egyújti, he1.sákolja a lehulló faleveleket, 

a fa~·\ beállta eJött téliesíti a ke ti t's 1pt'lu; 

-> a téli hónapokban ellapátolja a havat a jiir<lákról, a bejárat előtt és a parkolókban, 
~ szükség escténjégmentcsíti a bejáratot és a járdákat, 

=> gondoskodik a kommunális hulladékgyűjtő edényzetek kihelyezéséről a hulladékgyűjtés napján, 

= gnndoskodik a veszélyes bulladék~)'Űjt: cdényz.ctd<.. kihel).:L.0séröl a hulladd;,b)iijtés n.iPJán. 

Gépkocsivezetőként: 

::::> gondoskodik a rábízott gépjármú megfelelő műszaki állapotáról és tisztaságáról, 

--::> vezeti a gépjárművet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ..nck, a vonatko.zó biztonsági elöírásola1.ak, 
uta..;ításoknak megfelelően. 

:=.. >;>.«.~u,~l,~el.\ ,._,._~~ " ~~%'bU1:><>~ 1b?.'1., l:><.;.\~ l:.1.6bi~'j1.,,,_, ... ~ ~ • ..,ih-u..;';'->„v.:., munh6)t.\\1>1. ~>ru~~~ 

dokumentációt, 

=> felettesének utasítása alapján elvég:.d a szükséges személyszállítási és anyagmozgatási feladatokat, 

=> a szállítandó rakományt, egyéb küldeményt ki- és bepakolja, 

:::) szü.k!.ég esetén személyszállítást végez. a szükséges leveleket postára viszi, vagy személyesen kézbesíti a 
c.;)„w•~'.v·.t ... 'i~lx.'i\.., 

~ munkaidő beosztásnak megfclclöen, az intézmény gépjárművével a kifőzöhelyről az idősek otthonába, az 
idősek klubjaiba, és az étkeztcttck részére otthonukba ebédet száUit, betartva a higiéniai előírásokat, 

-::> a hónap utolsó munkanapján köteles teletankolru a gépkocsit, és úgy leállni a kijelölt garázsba, illetve 
parkolóhelyre a Gépjárművek igénybevételének és használatának szabály.1..ata s 'rint 

=> \'tak;i"\ ~~\\,'1\ ~e&'i\'>lcg~ <'<d, ~~\\\ a megfo\clö ~'2.erYe1t..tA \le'li.Ű~"'gc'<), fo'111<\ei>t\ Ciepjiirmuve\<.. 
igénybevételének és használatának szabályzatának megfelelően, 

~ részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vi1.sgálaton, 

~ figyelemmel kíséri a közlekedési szabályok változását. 

A Vagyonvédelmi szabá(~•zat alapján: 
==> kötel ~ a r"unka szer.ezettségét javítarú, a munka és gazdálkodási feg)'elmet bctartam, valamint a 

bizt. m.<:ágos és egészséges munkakörülmények megteremtésében ré:.zt venni é' annak szabályait megtart~ni, 

=:> rendkívüli esemény vagy kár esetén kötc-les részt venni az élet és balese1veszély elháritasában. a kár 
me::, elözisében, illetve enyhítéseben. 

==>ha hitelt érdemlően tudomásáraju1, hogy az intézményi vagy szemelyi tulajdont ve::.zé.\ fenyegeti, ille1ve azt 

bűnt·selekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte. köteles közvetlen feletteset tájékoztatni, 

~ köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat. élelmiszerekeL irós:zereket és azon t..rgyak.at, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intezményben is fellclhetö 6 darabszámra nem azono5itható be. az intézménybe 'aló 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával. számlával 'agy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

~ munkaidő alatt köteles szemelyes tárgyan megfolelöen óvni (zárral ellátott szekrényben. fiókban stb.). 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni. a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezámJ. a k-ulcsot magánál tartani. a munka befejezé.;ekor az áramtalanítá!>ról gondoskodni. 

~ ha helyiség nyitása előtt erö!>zakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyá~a mellett 
köteles az esetet jelentt!ni a szakmai egys~g ,ezetőjének és az igazgatónak. 

-::> amcnn)iben nagy értéku gép. berendez.és állandó használója. köteles gondoskodni annak bv.tonsagos 
örzésérol és el1.árásáról 

Munkakörét a 'onatkozó hatályo~ jog~zabal)t•k. bc'.„ö szabaly1..a1ok. ::.zakmai protokollok, hatályo~ 'ezetö1 
uta<>itasok és etik:11 szabályok alapján \égzi 

Hl.3.2.7. Ud,ari munkás 

Köz„ctkn fekttese a müszakJ-logiszt1kai csopomezeto 
1 ávollett'. akadály,)ztatása esetén hdyettesíti az udvari munkás- gépkoc~Í\ezetó 
Ni;-m ht:I) em'íiÍt ~1."TLkít 



;\1unkaköri feladatai: 
= gondou.a az mtezmeny vekhelyét. telepbelyeat körülvevo 'agy csatlakozo zoldlelúletet az epulelhasznalat 

rendje gennt, 
~ tisztán tartja az énntett épulctck utcafrontjal, 

-:. jaYitJa a kente::.t. el,l'gz1 a kapu- és keritésfestest 

=> tisztán tart.Ja. _ia\'ítja. szűkség esetén cseréli a kerti bútorokat, gondo:,.kodik a bútorokhoz tartozó textíliák 
mosatasáró I, 

= rendszeresen nyÍIJS a füvet, ápolja a sövényt, metszi a fákat. bokrokat, virágokat, gyomtalanÍtJa az ágyásokat, 

=> a kevés~ C$3padékos 1döc;zakban gondoskodik a növényzet rendszere~ locsolá..;áról, 

=> részt vesz a nö\ényck elultcté~ében, 1llct\e a tereprendezési munkákban. 

=> összegyűjti, bezsákolja a lehulló fale\ elekct, 

=> a fagy beállta előtt télte:.íu a kerti csapokat, 

=:> a téli hónapokban cllapátolJa a havat a.1árdákról, a bejárat elólt es a parkolókban, 

~ szükség esetén jégmcntesíti a bejáratot és a járdákat. 

::::> gondoskodik a konununalts hulladékgyűjtő edényzetek luhclyezéséröi a hulladékgyűjtés napján. 

= gondoskodik a ve~zélycs hulladékgyújtö cdén~7etek kihelyczéseröl a hulladékgyűjtés nap_1án . 

...t i ·agyom•édelmi s:.abófs:at alapján: 
=> köteles a munka szenezenségét Jav1taru, a munka és gazdálkodis1 fegyelmet betartani, valamint a 

biztonságos és egénséges munkakörülmények megteremtésd>en részt venni és annak szabályait m<::gt.artani. 

:::) rendkivüli esemény vagy kar esetén köteles részt venni az élet és baleset\eszély elhárításaban. a kár 
megelőzésében illetve enyhítésében.. 

:::> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személ)i tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte. köteles közvetlen felettesét tájékoztatni. 

:::> köteles a !>aját használatra vásárolt nyersanyagokat. élelmiszereket. írószereket és azon tárgyakat, eszközöket 
amelyekkel azonos a1. intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, szárnlá\·al vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelöen óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellö 7.ártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál t.artaní. a munka befejezésekor az áramtalatútásról gondoskodni. 

.::::> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett 
köteles az esetet jclcntcru a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munka.körét a vonatko..:ó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások é~ etihi 1:z1bá/yok alttrján ~égzi 

111.3.2.8. Mosodai alkalmazott - takarító (osztott munkakör) 

Közvetlen felettese a műszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a mosodai alkalmazott-takarító. 
Helyettesíti a mosodai alkalmazottat-takarítót. 

Munkaköri feladatai 
Mosodai alkalmazottként: 
-:::) e '~"égri J "Uh·111ernüb!:{~~·51!0 c~xdla~miJl "tiU„1.->!g sn'T'Írlti {~rt~ídcuicS -nsását t:o::aítá~<. vasalását 

~ gondo~kooik a ruhaneműk ~ egyeh textíhak megfelelö cs,,-po110l>Ílaliaról, a ha!>ználoJanak tönén5 
visszajuttatásáról, 

=> elvégzi a sLükséges ruhajavítási munkálatokat, 

~ jelzi a közvetlen vcictőnck a mosószerek, tisztít6S7.crek fogyását, 

:=:) jelzi a közvetlen vc1.ctőnek a berendezések karbantartásának szükségességét, 

:=:) gondoskodik a vegyszerek. tisztítósz<,"fek biztonságos tárolásáról, 

~ \Jeta.tlja a rucgfclclő higiénés elöirásokat. 
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f a karítóként: 
..:> naponta és szükség s;i;ennt gondoskodik a mosodai munkaterület tís1:tán tartásáról, rendjéről, fertőtlenítéséről, 

különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyílászárókra, 

~ gondoskodik az mtézmény belső rcndJéröl, az irodai helyiségek napi takarításáról, a közös helyiségek, 
folyosók stb. tisztán tartásáról, 

~ gondoskodik a kfü~ös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hűtőszekrények tisztításáról, leolvasztásáról, 
és a bennük tárolt ételek szavatosságának ellenőrzéséről, 

~ tisztán tartja a vií'.es helyiségekben a csapokat, fertőtleníti a WC kagylókat, zuhanyzókat, 

:.'? folyamatosan tisztán tartja a nyílászárókat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalaníl, megöntözi a 
virágokat, s1:ükség szerint átülteti azokat, 

-=> kő:t.Vetlen felettc.'lével egyeztetett ütemezéssel három havonta nagytakarítást végez, szükség esetén 
ablaktísztítással és függönymosással a közvetlen felettese által kijelölt telephelyen, 

~ fertőtlenítő takarítást végez. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
..::) köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartam, valamint a 

biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak S7.abályait megtartani, 

~ rendkívüh esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár 
megelőzésében illetve enyhítésében, 

=> ha h.itelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy s7.ernélyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

~ köteles a s~1át használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket. írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vc.:.etójén...:k nyugtával, számlá, al vagy egyéb biz.onylattal 
bemutatni, 

=> munkaidő Jatt köteles :.zemélyes tárgyait megfelelően óvni (?.árral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, h1vatah helyiségeinek kellő 7..ártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
es tárnzá~k(lf be .• mi. a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításr.'11 gondo~kodni, 

~ ha helyiség nyitása elött erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a hel}'szín énntetlenül hagyása mellett 
köteles az e5etet jelenteni a szakmai egy!'ég vezetőjének és az igazgatónak. 

~ amennyiben nagy értékű gép. berendezés állandó használója, köteles gondoskoJn1 annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról 

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetőt 
utasítá '-és ikaí szabályok alapján 'égz1. 

A szervezeti egys~gek közötti szakmai együttműködés tartalma 

Az mtezmény szolgáltatásan · tobb típu~ú e/lt.Ítasi forma. öna/ló műkőJi~i ejD•ségdbi:n • integralt szeryezeti 
fonnában n>újtJa. Az integrált szervezeti fonna a ~zolgáltatások egymásra épülését és átjárhatóságát garantálja. 
A szakmai egységek közötti kommumkáció folyamatos. Az cgrégek koordinált muködé~ét aL igazgató irányító 
te,ékcnysége. 'alamint a középszintú \CZetők feladatellátása. operati' szenezö te,ékeny~ége bíztO!>itja. 



IV. FEJEZET 

A..z intézmény működési rendje 

l\'.l. A foglalkoztatással kapcsolatos szabályok 

IV.l.1 . A munkáltatói jogkör gyakorlásának módja 
A munkáltatói jogkör gyakorlására (a közalkalmazotli jo~iszony létesítése, megszüntetese, áthelyezés, 
összeférhetetlenség megállapítása, munlmégzésre irányuló egyéb JOgvisz.ony engedélyezése, L'.í.rtérítési eljárás 
megindítása, n:ndkí\iili és Jize1és nélküli szabadság engedélyezése, tanulmányi szerződés kötése, palyázat 
meghírdetése. jutalmazás. elismerés. belföldi hkuldetés engedélyezése, !:tb.) az igazgató jogosult. 

Az igazgató a Központi 1gazgatasi egységhez tartozó munkatársak és a szakmai egységek vezetői felett 
valamennyi munkáltatói jogkört gyakorolja. 
Az iga1gató megbízása alapján. a szakmai egység\ezetök a szervezeti egysegüknel dolgozó kö.talkalmazonak 
\'Onatkozásában az alabbi munkáltatói részjogköröker látják el: 

- az egye:. munkakön leirásban szerepló feladatok ellátásának ellenőrz.ésc, 
- a szabad!>ágolá.<:1 ütcmten Jóváhagyása. 
- a közalkalmazottak munka-..égzésének ellenórzése. 

Egyebekben elökészítik. •égrehajtják az igazgató munkáltatói intézkedései!. 

IV.1.2. Helyettesítés rendje 
A közalkalmazon távollete a munkakörebe tanozo feladatok ellátását nem veszelyeztetheu. A helyettesitendö 
köz.alkalmazott munkaköri lei~ tanalmazza a helyettesítő köz.alkalmazott megnevezését. Hosszabb idejű 
távollét esetén a tartós helyettesítés módjáról a7. igazgató dönt. Jelen Szabályzat az egyes munkaköröknél jelöli a 
munkakört ellátó közalkalmazottat helyettesítö munkakör. valamint a közalkalmazott által hdyettesíthet0 
munkakör megnevezését. 

Fogalmak: 
Akadályouutás olyan állapot, melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát - a távollét esetén túl. 
bármely okból nem tudja g)'llkorolni. 
Távollét olyan áJlapot, melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát azért nem tudja gyakorolni, mert 
nincs Jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén. 

IV.1.3. A közalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyi 
juttatási, küls6 személyi juttatásai rendje 

A kö/,alkalmazotti jogviszonyban. munkavégzc11re irányuló egyéb jogviszonyban állók személyi juttatási, külső 
S/.emélyi juttatásai rendjét az intézmény Humánpolitikai szabályzata részletesen tartalmana. 

JV.2. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső s1:ervezcti egységek egymással szoros 
kapcsolatot tartanak.. Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intl'zkedésnél, amelyik 
másik S/.crve1.eti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. A 
belső kapcsolattartás rendsz.crcs fonnái a különböző értekezletek, fórumok, belső levelezőrendster, stb„ melyet 
részletesen j elen SzMSz szabályoz. A külső kapcsolattartás: az eredményesebb működés előscgitésc érdekében 
az intézmény a városban működő társintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel 
együttműködik. Külső kapcsolattartó felettes szervekkel, médiával az igazgató vagy az általa delegált személy. 

IV .2.1. Az intézmény ügyiratkezelése 
Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és 

eltenörzé~éért az Ígazgat6, távolléte vagy akaJályozlatása eseten az idősek nappali ellátásának szí1kmai 
egységvezctöje felelős. 
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Az ügylfalkezelést az iratkezelési szabályzatban foglalt eloirások alapján kell \égezni A.1 lratkrn:l~si ~zabalyzat 
elkesztteséert. modos11ásáért. 11le1ekes levéltárhe>z JÓ' áhagya,ra történö bete!]eszteséért az 1g47ga10 a feklo~ 
A7. Iratkezelési szabályn1101 módos11aru kdl olyan jog..1abal)1 elcii.rás váltcmisa esetén, amely ennn a hatalyos "zabalyzat 
elfürásait, valamint. ha a kölL~gvetési S7.erv sajátoSSágai, mUkódésének változá."1 alapjái„ mdokoltta vált A 
módosít<bokzit lll ok fdmerül6.etól Sl.<Ímíton 30 napon belül kd! végrehajtani. amelyért az igazgató felelős. 

Az 1gazgato felelős :l7 lrntkezelést vég7..ő. illc."t\'C Hl iratkez.el6.én felelo~ do!gowk számára az ez irányu szakmai képzé~. 
to'vábbképzés megszervezéséért vagy clérhetöve tételcén J\z 1gaz~ató feldős továbbá az iratkcz.dési sz.oftvcr 
bel'zerz.é~~ u intézmény altal végzett elektronikus iktatá;; működtetést feltételemek bíztosításaé!t Al.. iratokh()z való 
hozz.áférési Jog~lL'iágokat. valamint a hozú.ferés1 jog terjedelmét az igazgató határo7.za meg az alábbiak szerint: 

valamennyi irathoz hozzáférési jogosultsággal rendelkezik az igazgató, az igazgatót távolléte \'agy 
akadályoztatása e,,etén helyettesítő szakmai egységve?.etö. az ügykezelő-titkárnő és a jogász.. az egyes dolgozók 
arokhoz az ügyíratokhoz r~delkeznek hozzáféres1 JOgosull„ággal, amelyek 1ktatobélyegzóje vagy az iktatási 
~wftver az ügyirat ügyintézöjeként feltünteti. 

Az iratkezelésre. \alarnmt az anal összefüggő te,ekenységekre vonatkozó feladat- és folelösségi köröket 
rC:szlete~en az Iratkezelesi ~zabályzat tartalmazza. 

Külső szervhez vagy i-zemél)hez küldendő rratot kiadmanyként csak a kiadmányozási joggal rendelkező 
személy írhat alá. Intézményünkben az igazgató, illet'e tartós tá\ollétc esetén a idősek nappali ellátásának 
~.7.akmai egység\eZetÖJe rendelkezik aláíra~i és kiadmányozási joggal. 
Külső szervhez vag:y ~zemélyhez kiadmán)'1 hitelesen lehet csak t<.wábbítani 

IV .2.2. Bélycgzök használata, kezelése 
Valarnennvt cégszerű aláírásnál cégbélyegzöt kell használni. A bélyegz.ökkel ellátott, cégST.C!Üen aláírt iratok tartalma 
érWnyes kötelez.ettségvállalást, Jogszerzést. jogtól való lemondást jelent. Az intézményben cégbél)·egzö használatára a 
pc;:cséthasználati rendlx.'TI meghatározott munkatán;ak az ott szereplö ügycsoportok tekintetében jogosultak. 

Az intézményben használatos valamenn;i bélyegzöról, annak lenyomat.áról nyilvántartást kell vezetm A 
ny1Jvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bébegzőt ki és mikor vette használatba. melyet az átvevő személy a 
nyilvántartá.,ban aláíra-;ával igazol. A nyilvántartá~ vt"zetéséért az ügykezelő- titkárnő a felelös, az ál\ett 
bélyegzők megőrzéséén az átveviík személyesen feleh55ek. 

IV.3. Ellenőnések rendje 

l V .3.1. Belső ellenőrzés 
Belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése 
A költségvetési '::>Zf;':rV vezetőjének k1 kdl alakítani b. mükódtdni kell a bel--0 kontroll öt demé1 a kölL-.égvet61 szervek 
belső kontroilrend.-;uréröl es belsö ellenőr.leséröl szóló n0'2011.()1.11.31 ) Korm. rendelet 3-10 *-a alapján. 'alamint a 
Nemzetgazdasági Mini$ztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásaval: 
~ a kontwllkömye1.etet. 

~ az inh.~grált kockáza1kezelés1 rend~zert, 

~ a kontrolltevékenységeket. 

~ az infonnációs és konunurukációs rendszert, 

~ a nyomon követési (morutonng) rendszert. 

A nyomon követési rendszer részeként biLtosítani kell a függetlenített bclsó ellenőrzést. melyet Nyíregyháza 
Megyei Jogú Város Közgyűlésének 3 l 1 '2016.(Xl.24) :--zámú határozata alapján ;>.yíregyhá1.a Megyei fogli 
Város Polgánm:stcn Hivatalának l:llcnorzés1 Osztálya lat el 

A h<-l<ii rllcnfü a ki'ilt'l'f\'t>tési <>7.crvek ht>J<;() kontrrillrends7erhnl C-s hels..1 dlenorzesen'il ;m')ló 37012011 (XII. 31.l 
Konn. rendeletl5-63 ~ figyelembe\ételé\cl és az lntézmeny Bebö Ellenörzési Kéziköny\e alapján látja el a fel[td.'ltát. A 
Br:I~ Ellenőrzési Kézik ön) ·v elkészítése a be l:;ö ellenőrzési vezetö feladata_ melyet az igazgató hagy Jó' á . 

.<\ '1rls6 kC1nln'llren<l'7r>r miikrí<ltetr„rhl·1 ~7uhrge' ''ahl\ly1atr.k elk1~.;1i11~"" 111 1g;wgaH' ti>lactat:r 
:> Integráh kockázatkezelés1 S?.abályzat 

=> Szene1.et1 integritá~t sénö események kezeléscne\.. el3árasrendje, 
.::::- Bebö Kontroll Kézikönyv. 



=> Ellenőr lési nyomvonal. 

A:z. igazgatónak a beszámoló elkészítésével egy időben. az iranyhó szerv rés1ére meg kell küldenie a ,.\'ezetö 
n~1latkozat"-ot a költségvetési szervek belső kont.rollrendszeréről és belső ellenör.1:eséwl s1olö 3701201 l (XII. 
31) Komi. rendeleti: ~(!)bekezdése alapján. 

A:z. igazgató köteles kétévente a részt venni kötelező tovabbképzésen a belsó kontrollrendszer témakörben a 
költségvetési szenek belső kontrollrendszeréröl és belsö ellenőrzél>éröl szóló 370'201 l. (XII. 31.) Korm. 
rendelet 12. § alapján. 

A:z. intézményben a monitoring megvalósulhat folyamatba épített monitoring (ongoing monitoring) és egye<l1 
vizsgálatok, értékelések (separate evaluatíon) formájában. 
Folyamatban épített moniwring olyan rutintevékenységek összessége, ahol: 
=> a figyelemmel kísérés és az értékelés az operatív működésbe beágyazott. 

=> valós idejű, de mindenképpen jellemzője a hiba bekövetkezte és az észlelés között eltelt rövid idő. 

=> a monitoringol végző személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valanulycn felelőssége 
áll fenn azzal kapcsolatban. 

~ a munkafolyamatért felelős vezető kapja az információt elsődlegesen. 

A folyamatba épített monitoring meg\·alósulhat: 
~ rendszeresen végzett vezetői felülvizsgálati, felügyelői tevékenységek fon11ájában, 

~ szervezeti egységek összehasonlílásával. külsö/belsö adatokból statisztikai elemzések készitésevel (trend
analízis). 

~ automatizált monitoring folyamatok, amelyek során a kontrollok értékelése is informatikai eszközökkel 
valósul meg. 

IV.3.2. Külső ellenőrzés 
Az igazgató köteles együttműködni a feladat-és hatáskörrel rendelkező külső ellenőrző szervekkel a 
foladatellátásuk során. 

IV.4. Értekezletek rendje 

VI.4.1 . Vezetői értekezlet 
Az igazgató tevékenységét segítő operatív testület, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét, 
működését érintő átfogó, illetve a koordinációt igénylő kérdésekről, a tervezett fejlesztésekről, pályázati 
lehetőségekről, a dolgozók munkakörülményeit érintő intézkedési lehetőségekről, illetve a szervezést igénylő 
napi feladatokról. 
Szük.~g szerint, dc negyedévente legalább egyszer ülésezik, az elhangzottakat jegyzőkönyv rögzíti. 

VI.4.2. Szakmai egység értekezlet 
A szakmai egységvezetők szükség szerint, de legalább havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai 
egységekben dolgozók munkájának összehangolása, új feladatok meghatározása, a várható intézkedésekről való 
tájékoztat.ás, a munka értékelése, az intér.mény működésével kapcsolatos információk átadása céljából. 

VI.4.3. Esetmegbeszélés 
A szakmai egységek - szükség szerint - esetmegbeszélést tartanak. 

VI.4.4. Dolgozói munkaértekezlet 
Évente tartott, illetve az íntézmé11y szervezetében, működésében bekövctkezö jelentős változások, intézkedések 
bevezetése előtt soron kívül összehívott érteke1.let. 

IV.5. Dolgozói érdekképviselet (Közalkalmazotti Tanács) 

A részvételí jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében a 
közvefümül v4líwz1Q\i k9í::ulkílllllíl"\>tli tun~v~ §Y~Qr<;>lju, A Kjl, ~lttl ~"lbályQc;QU Mr~~li~kb~n ~g)iin~911\~§l1 
véleményezési, egyetértési joggal rendelkező szerv. 
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IV.6. Az intézmény pénzü'° i-gazdálkodási feladatait ellátó költség' etési szen· 

Né'. KöL.intézményeket Múködtctc Központ 
Székhelye 4400 N)iregyháza. Orszagzászló tér 1 szám 
A feladatok ellátása a fenntartó által dfogadott· a költSégvetést szervek közötti munkamegosztás é~ 
felelósségvállalás rendjéröl smló - megállapodás alapjan tönenik. 

I\'. 7. Kötelezettség\·állalás, énényesítés, ellenjegyzés, utalványozás rendje 

Kötelezettségvállalásnak rnmősül a kiadasi elöirányzatok és a Kormány rendeletében meghatározottak szerinti 
renddkezésre bocsát olt összeg terhére fizetési kötclezen.4'ég \ allalá~ól szóló. ~zabálys1..erüen megtett 
jognyilatkozat 

A kötelezettségvállalás kJzárólag pénzügyi ellenjegyL:és után, írásban történhet. amely nem má-;, mint a 
kötelezettségvállalás pénzügyi tel,esithetöségét igazoló énényességi feltétel A pénzügyi ellenjegyzél> 
mindenkor megelő7.1 a :kötelezettség,allalás nyih·ántarta.Sba \etelét. 

A kiadási előirányzatok terhére kifizetést elrendelni {utalványozni) - az az államháztartásrol szóló tör. ény 
végrel11Jtásáról szóló 368201 l.(Xíl.31.) Korm. rendeletben foglalt k.íYételekkc.>l ki1.árólag a teljesilé~ 

igazolását. é:; az annak alapJán végrehajtott érvényesítést követően lehetséges. 

A kiadás teljesítésének és a be-.étel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenónz:m. szakmailag 
igazolni kell azok jogoi.-ultságát. összegszerűségét, a szeu.ödés. megrendelés. megállapodás teljesue~t. 

Az. utalványozás a kötelezett~égvállalás alapján beszerzett áruhoz, termekhez, eszközhö1~ vagy szolgaltatá.shoz 
kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének. a bevétel beszedésének, 'agy elst.ámolásanak 
elrendelése. Utalványozni az él"\ényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkczés~l lehet. 

Az. lntC?.mény feladatainak sz.akszerú végrehajtásához kapcsolódó (pénzügyi) gazdálkodási feltételek biztosítása 
érdekében a kötelezettségvállalás, érvényesítés, e llenjegyús, utalványozás rendjét kfilön szabály-at tartalmazza. 

IV.8. Adatszolgáltatás rendje 

Az Intézmény az igénybe vevői nyilvántartásban (K.ENYSZI) történő adatszolgáltatási kötelezettségének az 
igénybevevői adatok rögzítésével és az időszakos jelcntéstétellel, illetve az önellenőrzés gyakorlásával a 
szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi ígénybevevöi nyilvántartásról és az ors7.ágos jelentési rendszerről 
szóló 41512015,(XII.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az. adatszolgáltatást 
=> a s7akmai egységvezetők, és 

=> az ügyvitelszerve1.ö végzi. 

Az örellcnőrzésben a szociális és terápiás munkatársa~ a rendszerhez tőrtéoő közvetlen hoaáférés.'lCI vesznek részt. 

IV.9. Munkakörök átadása, átvétele 

Az intézmény által foglalkoztatott közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya megszűnése vagy megszüntetése, 
tartós távolléte, másik munkakörbe helyezése, vezetői megbíz.ása megszűnése esetén legkésőbb az utolsó 
munkában töltött napon köteles munkakörét, illetve a munkaköri feladatainak ellátásával összefüggő 
információkat és iratokat átadni (munkaköri átadás-átvételi eljárás). 

A közalkalmazott a szervezeti egységen belül köteles a munkáltatói jogkör gyakorlója által kijelölt személynek a 
munkakörét átadni, a munkáltatói jogkör gyakorlója pedig köteles az átadás-átvétel feltételeit biztosítani. 

A munkakörök átadás-átvételi S7.abályait részletesen a Humánpolitikai szabályzat tartalmazza. 

IV.10. Továbbképzések rendje 

A személyes gondoskodást nyújtó szoclálls tevékenységet végző s:.t:cmély jogszabályb<lll lllcghalátowllak l!ZCI int 
szakmai továbbképzésben vesz rés1:t. Az Intézmény a képzéseket az éves továbbképzési terv ütemezése szerint 
biztosítja a dolgozóknak. 



A személyes gondoskodást vég.lő, vezetői megbízással rendelkező személyek a vezetői megbíLással rendelkező 
szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetöképzéséről szóló J'\ "01 "'_,_ (X 8) 1 MMI rq1dclct szerinti 
vezetőképzés teljesítésére kötelesek. 

A veLetöi megbízással rendelkelö személyek vezetőképzésen vesznek rés7t. 

IV.11 . Vagyonnyilatkozat-tételi kötelei;ettség rendje 

A közpéruek felhasználásának átláthatósága érdekében aL. intézményben az igazgató köteles va&ryonnyilatkozat tételére. 

IV. 12. Adatkezelés, adatvédelem 

Az igazgató gondoskodik a7 intézmény adatke.leléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége során Az 
Európai Parlament és a Tanács (EU) 20161679 rendelete a természetes személye/...'11ek a személyes adatok kezelése 
tekintetéhen történő véde/mér(JI és a;: i(ven adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/.16 EK irányelv hatá(ron 
kírül he~1·e:éséről (röviden: G DPR), valanunt a hatályos nemzetl adatvédelmi jogszabályok."nak az 
érvényesüléséröl és énényre juttatásáról. különös teh.intettel a különleges adatokra vonatkozó szabályokra. 

Az igazgató az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban: 
~ eleget tesz a tájékoztatási kötelezettségének, 

~ meghatározza az adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályzatokat, felelős azok e lfogadásáért. módosításáért, 

~ kialakítja a nyilvántartások \'ezetésének a rendjét, 

~ biztosítja az adatok biztonságos kezelésének a feltételeit, 

~ meghatározza az incidensek kezelésének az eljárasrendjét, kezeli al adat\ édelmi incidenseket, 

~ gondoskodik a hatásvizsgálatok elkészítéséről. 

~ elősegíti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyaJ...orlását, 

~ gondoskodik az adatfcldolgozókkal történő megállapodás megkötéséről. 

Az infonnatikai biztonsági köYetelmények oktatási rendjének részlete'.'. szabályait az Informatikai biztonsági 
szabályzat tartalmazza. 
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